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PRESENTACION

El presente trabajo se estructuré con el fin de tener un esquema que establecen las
disposiciones que se aplican en la entrega y recepcion de los recursos humanos.
financieros, materiales y asuntos a cargo de los titulares de las Dependencias y las
Entidades de la Administracion Publica Federal. considera a los servidores publicos
hasta el nivel de Director General en el sector centralizado. comprende la
Presidencia de la Republica, las Secretarias de Estado, Departamentos
Administrativos y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal. En el sector
paraestatal, los Gerente o sus equivalentes procederan a la entrega de los recursos y
asuntos de su competencia al separarse de su encargo. se integra por los
Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal, las
Instituciones Nacionales de Crédito, las Organizaciones Auxiliares Nacionales de
Crédito, las Instituciones Nacionales de Seguros y de Fianzas y los Fideicomisos’.

Los titulares de las Dependencias, que incluyen las Secretarias de Estado y sus
respectivos Organos Administrativos Desconcentrados, la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal y como Entidades de la Administracion Publica Federal a los
Organismos Descentralizados, Empresas de Participacién Estatal Mayoritaria y los
Fideicomisos?, determinaran en sus respectivas areas de competencia, a los
servidores publicos de menor nivel al de Director General y Gerente o sus
equivalentes, que por la naturaleza e importancia de las funciones publicas que
realizan, quedan sujetos a los ordenamientos sefalados en los preceptos de la
entrega y recepcion de los recursos y asuntos de su competencia®.

Como ejemplo, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico determina que a nivel de
Director de Area y todos aquellos servidores publicos que manejen directamente
recursos, valores u obligaciones de la Federacion, deben de presentar un informe por

! Articulo 1°, 2° y 3¢ Je 1a Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal.
? Articulo 2 fraccién | v I 3el Presupuesto de Egresos de la Federacién.
? Articulo 7° del Decreto publicado en el Diario Oficial de 1a Federacion el 2 de sepiembre de 1988,
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escrito de los asuntos a su cargo al retirarse de su empleo y sera a quien sustituya al
servidor publico o a quien el superior jerarquico designe para este efecto®.

El contenido de la investigacion consta de antecedentes; planteamiento del problema
objetivo general; objetivos especificos; marco juridico. conceptos y alcance de la
entrega y recepcion de los recursos humanos, financieros, materiales y asuntos
sustantivos; proceso en la entrega y recepcion de las Unidades Administrativas en
las Dependencias y Entidades del sector Publico Federal; entrega y recepcion de los
recursos en periodos de gobierno ya establecidos; procedimiento para entregar y
recibir las areas que integran la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; guia para
elaborar el acta administrativa de entrega y recepcion publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de septiembre de 1988; modelo e instructivo del acta
administrativa de entrega y recepcion que se aplica en la Secretaria de Hacienda y
Crédito Puablico; entrega y recepcion de los recursos por cambio de gobierno en
periodos de transicion; estrategia propuesta en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para efectuar ta entrega y recepcion de los recursos humanos, financieros,
materiales y ésuntos sustantivos en periodos de transicion; guia propuesta en la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para elaborar el acta administrativa
consolidada de entrega y recepcion; modelo de acta administrativa consolidada de
entrega y recepcion propuesta en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
implicaciones que trae consigo el cambio de administracion dentro de Ila
organizacién; importancia que tiene para el funcionario entrante la informacion de los
recursos humanos, financieros, materiales y asuntos sustantivos proporcionada en la
entrega y recepcion de la Unidad Administrativa; manejo de la informacién para
evaluar y diagnosticar la Unidad Administrativa que recibe; proceso de
responsabilidades en la entrega y recepcion de los recursos humanos, financieros,
materiales y asuntos sustantivos por irregularidades detectadas en la informacion
proporcionada, en su caso, por desacato en la entrega por término de funciones, ya
que la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, determina la
obligacion de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia

* Articulo 2° del acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre de 2000
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en el desempefo de sus funciones, empleos cargos y comisiones®. Por lo tanto los
servidores publicos deberan cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspensién o
deficiencia de dichos servicios o implique abuso o ejercicio indebido de empleo,
cargo o comision. Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas
y presupuestos correspondientes a su competencia, y cumplir las leyes y otras
normas que determinen el manejo de recursos econoémicos pﬁblicose; se lieva a cabo
una serie de comentarios al decreto relacionado con la entrega y recepcion de los
recursos contenido en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 02 de septiembre

de 1988, finaimente se presentan las conclusiones que se consideraron pertinentes.

Ademas, es importante sefialar de las responsabilidades de los de los servidores
publicos como lo establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
en su articulo 108, que para efecto de las responsabilidades, se reputaran como
servidores publicos a los representantes de eleccion popular, a los miembros del
Poder Judicial Federal y Judicial del Distrito Federal, los funcionarios y empleados, y
en general a toda persona que emplee, cargo o comision de cualquier naturaleza en
la Administracion Puablica Federal o en el Distrito Federal asi como a los servidores
del Instituto Federal Electoral, quienes seran responsables de los actos u omisiones
en que incurran en el desempeino de sus respectivas funciones. Por lo que las
personas designadas estén conscientes de la gran responsabilidad que contraen al
aceptar el cargo que les han conferido, por lo cual deben de tener especial cuidado al
recibir la totalidad de los recursos y asuntos sustantivos que les transfieren,
elementos esenciales para que las instituciones cumplan con los objetivos, metas,
planes y programas establecidos, y con ello proporcionar los servicios que reclama la
sociedad. Ademas de que se podran aplicar sanciones administrativas a los
servidores publicos por los actos u omisiones que afecten la legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que debe de observar en el desempeiio de sus

cargos o comisiones’.

3 Articulo 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Articulo 47. Fracciones | v I de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
7 Articulo 109. fraccica 111.- de la Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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La Ley Organica de la Administracion Publica Federal sefala la facultad que tiene la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, en su articulo 37, fraccion Vill.-
para inspeccionar y vigilar, directamente o a través de los Organos de Control que
las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal cumplan con las
normas Yy disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad,
contratacion y remuneraciones de personal, contratacion de adquisiciones,
arrendamiento, servicios, y ejecucion de obra plblica, conservacion, uso, destino,
afectacion, enajenacion y baja de los bienes muebles e inmuebles, almacenes y

demas activos y recursos materiales de la Administracién Publica Federal.

Derivado de una posible responsabilidad, resulta de gran relevancia el manejo de la
informacién que se consigna en el acta administrativa de entrega y recepcién por lo
que dicha acta se formulara en las oficinas de la Unidad Administrativa que se
entrega, el contenido indicara la organizacion que se recibe; programas y avances;
presupuesto asignado, presupuesto modificado, presupuesto ejercido, presupuesto
comprometido y el saldo del presupuesto con el que se cuenta para financiar las
operaciones que se deben ejecutar; situacion del mobiliario y equipo de oficina,
bienes informaticos, vehiculos, servicios de higiene, de mantenimientos correctivos y
preventivos; personal que colabora en la Unidad Administrativa, cantidad de plazas
autorizadas, plazas vacantes, diferentes niveles de sueldos, situacion del personal;
actividades sustantivas y administrativas de mayor importancia que se encuentran
pendientes de atender dentro de los siguientes 90 dias postericres a la fecha del acto
de entrega y recepcién, mismos que se tienen que atender en tiempo y forma a fin de
evitar problemas bastante serios a la organizacion y a la sociedad en si, por lo tanto
es necesario una evaluacion y un diagnostico de dicha informacién en su conjunto
para una adecuada toma de decisiones.

La Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal en su articulo 37
sefnala que quienes efectiden gasto Publico Federal estan obligados a proporcionar a
la Secretaria de Programacion y Presupuesto, la informacion que le soficite y a
permitirle a su personal la practica de visitas y auditorias para la comprobacion del

cumplimiento de las obligaciones derivadas de esta ley y de las disposiciones
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expedidas con base en ellas. Asimismo el Reglamento de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gastos Publico Federal en su articulo cuarto fraccion V.- indica,
proporcionar la informacion en la forma y plazos que determine la Secretaria y la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo en el ambito de sus respectivas

competencias.

En situaciones particulares existe la posibilidad de que ei funcionario saliente no
cumpla con las disposiciones normativas en materia de entrega y recepcion que para
tal efecto se expidieron, en su caso, seran requeridos por el Organo Interno de
Control de la Dependencia o Entidad de que se trate, para que en un lapso no mayor
de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de 1a separacion del empleo, cargo o
comisiéon cumpla con esta obligacion. Por lo tanto el servidor publico al tomar
posesion del encargo y no recibir de manera formal, debera levantar la respectiva
acta circunstanciada con asistencia de dos testigos, para dejar constancia del estado
en que se encuentran los recursos y asuntos que deberia haber recibido, lo hara del
conocimiento de su superior jerarquico y del Organo Interno de Control para los
efectos que corresponda. :

De llevarse a cabo la entrega de conformidad con las disposiciones normativas
vigentes, la persona que recibe verificara el contenido del acta administrativa de
entrega-recepcion, de considerarse necesario, en un término no mayor de 15 dias
habiles a partir de que se firmoé el servidor publico saliente podra ser requerido para

las aclaraciones o informacion adicional que se le solicite®.

* Articulo 5° ¥ 6° del Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de septiembre de 1988,
12



CAPITULO |

1

ANTECEDENTES.

LLos antecedentes referente a esta materia, se basan principalmente en decretos de
la presidencia y acuerdos tomados por diversas Secretarias de Estado de acuerdo a
sus respectivas atribuciones, dichos ordenamientos se publicaron en diarios oficiales
de la federacidon de diferentes fechas, y constituye el sustento legal que obliga a los
servidores publicos a llevar a cabo al término de su gestion la entrega y recepcion de
todos los elementos financieros, materiales y de personal que los funcionarios han
tenido a su disposicidon para que dentro del ambito de sus responsabilidades,
atiendan todos y cada uno de los asuntos de su competencia de acuerdo a leyes,

reglamentos, manuales y demas disposiciones normativos aplicables.

Decreto de la Presidencia de 1a Republica fecha 19 de noviembre de 1982, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de novie;'nbre de 1982, mediante el cual se
ordena que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal y los funcionarios en ejercicio de las facultades delegadas deberan
elaborar un informe de los asuntos que de su competencia se encuentren en tramite,

a fin de que sean entregados a la persona quien lo sustituya en el cargo.

Acuerdo de la Secretaria de Programacion y Presupuesto de fecha 23 de noviembre
de 1982, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de noviembre de 1982,
mediante el cua!l se comunican las disposiciones que se aplicaran en la entrega y
recepcion del despacho a cargo de los titulares de las Dependencias y Entidades de
ta Administracion Puablica Federal y a los funcionarios en ejercicio de facuitades
delegadas, a partir del nivel jerdrquico correspondiente a Director General, Gerente o

su equivalente.
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Decreto de la Presidencia de la Republica de fecha 29 de julio de 1988, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 2 de septiembre de 1988, por el que los titulares
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y servidores
publicos hasta el nivel de Director General en el sector centralizado o su equivalente
en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o
comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos
financieros, humano y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus
atribuciones legales. a quienes los sustituyan en sus funciones. Este decreto abroga
al anterior de fecha 19 de noviembre de 1982, publicado en el Diario Oficial de la

Federacién el 22 de noviembre del mismo afio.

Acuerdo de la Secretaria de Programacion y Presupuesto y de 1a Contraloria General
de la Federacion de fecha 2 de septiembre de 1988, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de septiembre de 1988, mediante el cual se establecen las
disposiciones que se aplicaran en la entrega y recepcion del despacho de los
asuntos a cargo de los titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Federal y de los servidores publicos hasta el nivel de Director
General en el sector centralizado, Gerente o sus equivalentes en el sector
paraestatal. Dicho acuerdo deroga al anterior de la Secretaria de Programacion y
Presupuesto de fecha 23 de noviembre de 1982, publicado en el Diario Oficial de la

Federacién el 24 de noviembre del mismo ario.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de 1a Federacion el 21 de diciembre de 1989,
que determina los servidores publicos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Puiblico
que deben de presentar un infforme por escrito de los asuntos a su cargo al retirarse
de su empleo.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de agosto de 1993, que
faculta a la Secretaria de la Contraloria General de |la Federacion a establecer ios
lineamientos necesarios para que las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, efectuen las acciones pertinentes para la transicion de la

administracion 1988-1994, a la siguiente gestion gubernamental.
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Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion e! 08 de junio de 1994, por el
que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, elaboraran por escrito y autorizada bejo su firma, una memoria que
contenga la informacion relativa a la Dependencia o entidad a su cargo, que abarque
el periodo comprendido del 1° de diciembre de 1988 al 31 de agosto de 1994.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre de 2000,
que determina a los servidores publicos de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico que deben de presentar un informe por escrito de los asuntos a su cargo al
retirarse de su empleo. Dicho acuerdo abroga al similar del 21 de diciembre de 1989.

Bases generales para la elaboracion del acta administrativa de entrega-recepcion de
la Subsecretaria de Ingresos al Servicio de Administracién Tributaria, objeto de
reasignacion y/o transferencia de recursos. Elaborado en el mes de marzo de 1997
por la Unidad de Contraloria Interna de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Modelo del acta administrativa de entrega-recepcion de las Unidades Administrativas
de la Subsecretaria de Ingreso de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Elaborado en el mes de marzo de 1997 por la Unidad de Contraloria Interna de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

15



2
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El motivo de la investigacion del presente trabajo, parte del mandato constitucional
donde senala, que se deposita el ejercicio del Supremo Poder Ejecutivo de la Unidn
en un solo individuo, que se denominara “Presidente de los Estados Unidos
Mexicanos”; cuya eleccion sera directa: el Presidente entrara a ejercer su encargo el
primero de diciembre y durara en el seis afios, dicho mandato constitucional faculta
al Presidente de la Republica a nombrar y remover libremente en la Administracion
Publica Federal, a los secretarios del despacho, agentes diplomaticos, empleados
superiores de Hacienda y demas empleados de la Union. Y con aprobacién del
senado a los ministros, agentes diplomaticos, consules generales, coroneles y
demas oficiales superiores del Ejercito, Armada y Fuerza Aérea Nacional, asi como a
empleados superiores de Hacienda®, de donde se derivan cambios en diferentes
niveles de mando dentro de la organizacion federal.

En fa Administracion Publica Federal peribdicamente existen movimientos en los
diferentes niveles de mando. ya sea por cambios de administracion, ajustes a ilas
estructuras organicas, por razones de jubilacion, por incapacidad fisica (pension),
inhabilitacion o suspension de funciones, por instruccion superior, por incumplimiento
de los funcionarios en los programas establecido y/o nulos resultados en la gestién,
destitucién, baja o algunas otras causas que se puedan presentar.

Esto conlleva a quien ostenta el cargo a entregar de manera formal los recursos
humanos, financieros, materiales y asuntos sustantivos de su competencia a la
persona que sea designada para hacerse cargo de las funciones que le asignen, con
el propdsito de que las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica
Federal puedan conducir sus actividades promoviendo un desarrollo eficaz,
sostenido y eficiente en las operaciones que garantice la continuidad en la prestacion

de los servicios publicos.

? Articulos. 80. 81, 83 y 89 fracciones li. HI. IV y V Je la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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3

OBJETIVO GENERAL

Que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal y los servidores publicos hasta el nivel de Director General en el sector
centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de
sus empleos, cargos o comisiones un informe por escrito de los asuntos de su
competencia a la fecha en que los servidores publicos se separen de su empleo,
buscando garantizar la continuidad en la prestacion de los servicios publicos, asi
como el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y materiales
preservando los documentos, valores programas estudios y proyectos existentes en
la Administracion Puablica Federal, para que quienes los sustituyan en sus funciones,
cuenten con los elementos necesarios que les permitan cumplir cabalmente con sus

tareas y obligaciones.

17



3.1

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Que la entrega y recepcion de los asuntos y recursos, se efectue mediante acta
administrativa, que incluya, un informe por escrito, situacion de los recursos
financieros, humanos y materiales, sefalando de los principales estudios y
proyectos. en general los aspectos relacionados con la situacion administrativa,

asuntos sustantivos pendientes y datos adicionales que sean relevantes.

Que las Dependencias, integradas por las Secretarias de Estado, sus respectivos
Organos Administrativos Desconcentrados y la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal. Las Entidades, formadas por los Organismos Descentralizados, Empresas
de Participacion Estatal Mayoritaria y los Fideicomisos, deben conducir sus
actividades promoviendo un desarrollo eficaz, sostenido y eficiente dentro de Ia
Administracion Publica Federal, a fin de garantizar en sus operaciones la continuidad

en la prestacion de los servicios publicos.

Que los servidores publicos hasta el nivel de Director General o su equivalente,
rindan un informe de su gestion al separarse de sus empleos, cargos 0 comisiones,
con el objeto de garantizar la preservacion de los documentos, valores, programas,
estudios y proyectos existentes, asi como también comprobar el resuitado de los
objetivos trazados y el correcto destino de los medios y recursos bajo su
administracion, para que los servidores ptblicos que los sustituyan en sus
obligaciones, cuenten con los elementos necesarios que les permitan cumplir
cabalmente con sus tareas y obligaciones.

Que e! contenido del acta administrativa de entrega y recepcion se realice en un
término no mayor de quince dias habiles, en donde el servidor publico saliente podra
ser requerido para las aclaraciones pertinentes o en su defecto, solicitarle la

informacion adicional correspondiente.

18



Que los servidores publicos, deberan mantener permanentemente actualizados los
registros, controles y demas documentacion relativa a sus Unidades Administrativas,

a fin de hacer posible la entrega oportuna de las mismas.

Que la entrega y recepcion se haga al tomar posesidon del empleo, cargo o comision
el servidor publico entrante, previa la protesta que debera rendir en términos de Ley.

De no existir nombramiento o designacién del servidor publico entrante, la entrega y

recepcion se hara al servidor publico que se designe para tal efecto.

Que los titulares de las Dependencias y Entidades agreguen al acta administrativa de
entrega y recepcion los documentos e informacion que circunscriban los aspectos
mas relevantes, debiendo presentarse en forma concentrada y global. Los demas

servidores publicos estan obligados a presentar su informacion de manera analitica.

Que el servidor puablico saliente que no entregue los asuntos y recursos a su cargo
en los términos de este Acuerdo, sera requerido por el Organo Interno de Control de
la Dependencia o entidad que corresponda, para que en un lapso no mayor de
quince dias habiles, contados a partir de la fecha de separacion del empleo, cargo o
comision cumpla con esta obligacion.

Que en caso de cese, despedido o destitucion, el servidor publico saliente no queda
relevado de la obligacion de llevar a cabo la entrega y recepcion de los asuntos y
recursos, haciendo aplicable, en su caso, el régimen de responsabilidades de los

servidores publicos.
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4

MARCO JURIDICO

El aspecto legal que envuelve el acto de entrega y recepcion en la Administracion
Publica Federal se denva desde que el Presidente de la Republica al tomar posesion
del cargo designar a su gabinete como lo indica la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. tomando en consideracion otros ordenamientos que se
detallan a continuacion. hasta llegar a los Decretos y Acuerdos que son suscritos por
el Ejecutivo Federal y los Secretarios de Estado, donde se determina a los servidores
plblicos que tienen la obligacion de presentar por escrito un informe de los asuntos
de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que

tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo. 83.- El Presidente entrara a ejercer su encargo el primero de diciembre y

durara en el seis anos.
Articulo. 89.- Las facultades y obligaciones del Presidente son las siguientes:

Fraccion Il. Nombrar y remover libremente a los secretarios del despacho, remover a
los agentes diplomaticos y empleados superiores de Hacienda, nombrar y remover
libremente a los demas empleados de la Unién, cuyo nombramiento o remocién no
esté determinado de otro modo en la Constitucion o en leyes;

Fraccion Ill. Nombrar a los ministros, agentes diplomaticos y consules generales, con

aprobacion del Senado:

Fraccion V. Nombrar, con aprobacion del Senado, los coroneles y demas oficiales
superiores del Ejército. Armada y Fuerza Aérea Nacionales y los empleados

superiores de Hacienda:
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Fraccién V. Nombrar a los demas oficiales del Ejército, Armada y Fuerza Aérea
Nacionales con arreglo a las leyes;
Fraccion IX. Designar, con ratificacion del Senado, al Procurador General de la

Republica;

Fraccion XVI. Cuando la Camara de Senadores no esté en sesiones, el Presidente
de la Republica podra hacer los nombramientos de que hablan las fracciones Ill, IV y
1X, con aprobacion de la Comision Permanente;

Fraccion XVII. Presentar a consideraciéon del Senado, la terna para la designacion
de Ministros de la Suprema Corte de Justicia y someter sus licencias y renuncias a la
aprobacion del propio Senado.

COMENTARIO: A partir de ia facultad que le otorga la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos al Presidente de la Republica, se desprenden los
cambios en los puestos de nivel directivo en el Gobierno Federal, implicando que los
funcionarios qde sean removidos estén obligados a entregar todos los recursos que
tengan bajo su responsabilidad e informar de los asuntos de su competencia por
medio de acta administrativa de entrega y recepcion como lo indica la normatividad
aplicable en comento.

Articulo. 92.- Todos los reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes del Presidente
deberan estar fimados por el Secretario de Estado o Jefe de Departamento
Administrativo a que el asunto corresponda, y sin este requisito no seran obedecidos.

Articulo. 108.- Para los efectos de las responsabilidades a que alude este Titulo se
reputaran como servidores a los representantes de eleccién popular, a los miembros
del Poder Judicial Federal y del Poder Judicial del Distrito Federal, los funcionarios y
empleados, y, en general, a toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Federal o en Distrito
Federal asi como a los servidores del Instituto Federal Electoral, quienes seran
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responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempeiio de sus

respectivas funciones.

Articulo. 109.- fraccion lil.- Se aplicaran sanciones administrativas a los servidores
publicos por los actos u omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que deban observar en el desempefio de sus empleos,

cargos o comisiones.

Articulo. 113.- Las leyes sobre responsabilidades administrativas de los servidores
publicos, determinaran sus obligaciones a fin de salvaguardar la legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, y eficiencia en e! desempeifio de sus funciones, empleos,
cargos y comisiones; las sanciones aplicables por actos u omisiones en que incurran,
asi como los procedimientos y las autoridades para aplicarlas. Dichas sanciones,
ademas de las que senalen las leyes, consistirdan en suspension, destitucion e
inhabilitacion, asi como en sanciones econdmicas, y deberan establecerse de
acuerdo con los beneficios econémicos obtenidos por el responsable y con los dafos
y perjuicios patrimoniales causados por sus actos u omisiones a que se refiere la
fraccion 1ll del articulo 109, pero no podran exceder de tres tantos de los beneficios
obtenidos o de los dafios y perjuicios causados.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Articulo. 12.- Cada Secretaria de Estado o Departamentos Administrativos formulara,
respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y ordenes del! Presidente de la Republica.

Articulo. 13.- Los reglamentos, decretos y acuerdos expedidos por el Presidente de
la Republica. deberan para su validez y observancia constitucionales ir firmados por
el Secretario de Estado o Jefe de Departamento Administrativo respectivo, y cuando
se refiera a asuntos de la competencia de dos o mas Secretarios o Departamentos,
deberan ser refrendados por todos los tituiares de los mismos.
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Articulo. 37.- La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo corresponde el

despacho de los siguientes asuntos:

Fraccion |l.- Expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos de
control en la Administracion Publica Federal. para lo cual podra requerir de las
Dependencias competentes, la expedicion de normas complementarias para el

ejercicio del control administrativo.

Fraccién lll.- Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion asi como
asesorar y apoyar a los érganos de control interno de ias Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal.

Fraccion VIll.- Inspeccionar y vigilar, directamente o a través de los 6rganos de
control, que las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal
cumplan con las normas y disposiciones en materia de sistemas de registro y
contabilidad, contratacion y remuneraciones de personal, contratacion de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, y ejecucién de obra pliblica, conservacion,
uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles,
almacenes y demas activos y recursos materiales de la Administracion Publica
Federal.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.

Articulo. 37.- Quienes efectuen gasto Publico Federal estaran obligados a
proporcionar a fa Secretaria de Programacion y Presupuesto, la informacion que les
solicite y a permitirle a su personal la practica de visitas y auditorias para la
comprobacion del cumplimiento de las obligaciones derivadas de esta ley y de las
disposiciones expedidas con base en ella.

COMENTARIO: Resulta conveniente que se revise y se actualice por las instancias
correspondientes la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal en los
articulos que donde senalan a la Secretaria de Programacion y Presupuesto, ya que
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esta Secretaria dejo de existir desde hace 10 afios y sus funciones pasaron a la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Articulo. 4°.- Las Entidades deberan:

Fraccion V.- Proporcionar la informacién en la forma y plazos que determine la
Secretaria y la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo en el ambito

de sus respectivas competencias, y
Fraccion V.- Realizar las demas actividades que determine este reglamento.

Articulo. 138.- Los 6rganos de auditoria interna, atendiendo a la naturaleza de sus
funciones a la magnitud de las operaciones de la entidad y con base en sus
programas anuales de auditoria. deberan realizar, sin perjuicio de lo establecido en el

articulo anterior, las siguientes actividades:

Fraccion lll.- Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y
politicas aplicables a la entidad, en el desarrollo de sus actividades.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Puablicos.

Articulo 1°.- Esta ley tiene por objeto reglamentar el titulo cuarto constitucional en
materia de:

Fraccion |. Los sujetos de responsabilidad en el servicio publico;

Fraccion Ii. Obligaciones en el servicio publico;

Fraccion Ill. Las responsabilidades y sanciones administrativas en el servicio publico,
asi como las que se deban resolver mediante juicio politico;
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Articulo 2°.- Son sujetos de esta ley, los servidores publicos mencionados en el
parrafo primero y tercero del articulo 108 constitucional y todas aquellas personas

que manejen y apliquen recursos economicos federales.

Articulo 3°.- Las autoridades competentes para aplicar la presente ley seran:
Fraccion I. Las Camaras de Senadores y Diputados al Congreso de la Unién;
Fraccion I-bis. La Asamblea Legis!ativa del Distrito Federal;

Fraccion 1. La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo;
Fraccion I1l. Las Dependencias del Ejecutivo Federal;

Fraccion V. El érgano ejecutivo local del Gobierno del Distrito Federal;
Fraccion V. La Suprema Corte de Justicia de la Nacion;

Fraccion VI. E! Consejo de la Judicatura del Distrito Federal;

Fraccion VIl El Tribunal Fiscal de la Federacion;

Fraccién Vill. Los tribunales de trabajo, en los términos de la legislacion respectiva;
Fraccion IX. Los demas o6rganos jurisdiccionales que determinen las leyes.

Articulo 47.- Todos los servidores publicos tendran las siguientes obligaciones, para
salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben de
ser observadas en el desempeiio de su empleo, cargo o comisiéon, y cuyo
incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, sin
perjuicio de sus derechos laborales, asi como de las normas especificas que al
respecto rijan en el servicio de las fuerzas armadas.

Fraccion |. Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o deficiencia de
dichos servicios o implique abuso o ejercicio indebido de empleo, cargo o comisién.

Fraccion 1l.- Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y
presupuestos correspondientes a su competencia, y cumplir las leyes y otras normas

que determinen el manejo de recursos economicos publicos.

Articulo 53.- Las sanciones por falta administrativa consistiran en :
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Fraccion 1. Apercibimiento privado o publico;

Fraccion 1. Amonestacion privada o publica;

Fraccion 1ll. Suspension;

Fracciéon V. Destitucion del puesto;

Fraccion V. Sancion econémica:; y

Fraccidon Vi. Inhabilitacion para desempefnar empleos, cargos o comisiones en el

servicio publico.
Ley del Servicio de 1a Tesoreria de la Federacion .

Articulo 94. Fraccion V.- Participar con caracter obligatorio en los actos relacionados
con la instalacion, entrega y clausura de oficinas de la Federacion que administren

fondos y valores.

Fraccion VIll.- Suspender o separar provisionalmente de sus funciones cuando
proceda con arreglo a la ley. a los servidores y los auxiliares que recauden, manejen,
custodien o administren fondos o valores, cuidando que sean sustituidos y hagan
entrega formal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

Articulo 26. Fraccion llI1.- Los titulares de’los Organos Internos de Control tendran las
facultades.

Numeral 4. Vigilar el cumplimiento de las normas de control que expida la Secretaria,
asi como aquellas que regula el funcionamiento de la Dependencia.

Numeral 5. Programar y realizar auditorias, inspecciones o visitas de cualquier tipo;
informar periddicamente a la Secretaria sobre el resuitado de las acciones de control
que hayan realizado, y proporcionar a ésta la ayuda necesaria para el adecuado

ejercicio de sus atribuciones.
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Fraccion IV.- Los titulares de las areas de responsabilidades, auditorias y quejas de

los Organos Internos de Control, tendran las facultades.

Inciso b) Los de las areas de auditoria:
Numeral 1. Coordinar la vigilancia del cumplimiento de las normas de control,
fiscalizacion y evaluacion que emita la Secretaria, asi como elaborar proyectos de

normas complementarias en materia de control.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Articulo 4. Los actos administrativos de caracter general, tales como decretos,
acuerdos, circulares y cualquiera de la misma naturaleza, deberan publicarse en el

Diario Oficial de la Federacion para que produzca efectos juridicos.

Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 2 de septiembre de
1988, por el que los titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica Federal y servidores pablicos hasta el nivel de Director
General en el sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal,
deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe
de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros,
humano y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus
atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones.

ARTICULO lo.- Los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal y los servidores publicos hasta el nivel de director general en el
sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al
separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus
competencias y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengan
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en

sus funciones.
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ARTICULO 20.- La entrega y ‘recepcién. asi como el informe a que se refiere el
Articulo anterior. se efectuara por escrito mediante acta administrativa que describa
el estado que guarde la dependencia, entidad o unidad administrativa de que se
trate, y contendra los elementos que senalen las Secretarias de Programacion y
Presupuesto y la Contraloria General de la Federacion, en el ambito de sus

respectivas atribuciones.

ARTICULO 30.- El servidor publico saliente, hara constar la aceptacion tacita o
expresa de su renuncia, o la causa o motivo de su separacidén en la titularidad del
empleo, cargo o comision, y acompanara al acta el informe a que se refiere el

numeral anterior.

En caso de cese, despido o destitucion, el servidor publico saliente, no quedara
relevado de las obligaciones que contrae el presente Decreto, ni de las
responsabilidades en que pudiese haber incurrido con motivo de su empleo, cargo o

comision.

ARTICULO 40.- Cuando el servidor publico saliente no proceda a la entrega del
informe de los asuntos y recursos a su cargo, en los términos de este Decreto, sera
requerido por el Organo Intemo de Control de la dependencia o entidad de que se
trate, para que en un lapso no mayor de quince dias habiles contados a partir de la
fecha de su separacion del empleo cargo o comisién cumpla con esta obligacion.

El servidor publico entrante al tomar posesion, o en su caso el que quede encargado
del despacho, levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos,
dejando constancia del estado en que se encuentren los asuntos y lo hara del
conocimiento de su superior jerarquico y del Organo Interno de Control para los
efectos que corresponda.

ARTICULO 50.- La verificacion del contenido del acta correspondiente, debera
realizarse en un término no mayor de quince dias habiles y para tal efecto, el servidor
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publico saliente podra ser requerido para las aclaraciones o informacién adicional
que se le solicite.

ARTICULO 60.- Con el propodsito de dar cumplimiento al presente Decreto, los
servidores publicos a que alude su Articulo io., deberan mantener permanentemente
actualizados sus registros, controles y demas documentacion relativa a sus
despachos, a fin de hacer posible la entrega oportuna de los mismos.

ARTICULO 70.- Los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Pdblica Federal, determinaran en sus respectivas areas de competencia, los
servidores publicos de nivel inferior a los senalados en el Articulo lo. del presente
Decreto, que por la naturaleza e importancia de las funciones publicas que realizan,
quedaran sujetos a este Ordenamiento.

ARTICULO 80.- Las Secretarias de Programacién y Presupuesto y de la Contraloria
General de la Federacion, en el ambito de sus respectivas atribuciones, quedan
facultadas para interpretar para efectos -administrativos este Decreto, asi como para
dictar las disposiciones que requieran su adecuada aplicacion y cumplimiento.

ARTICULO So.- Las Secretarias de la Defensa Nacional y de Marina, adecuaran en
su propio ambito de competencia, la cumplimentacion del presente Decreto, tomando
en consideracidn las disposiciones legislativas y reglamentarias de orden militar
sobre la materia.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de septiembre de
1988, mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la
entrega y recepcion del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal y de los
servidores publicos hasta el nivel de Director General en el sector centralizado,
Gerente o sus equivalentes en el sector paraestatal.
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ARTICULO PRIMERO.- E! presente Acuerdo tiene por objeto establecer las
disposiciones conforme a las cuales los titulares de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal y los servidores publicos hasta el nivel jerarquico
correspondiente a director general en el sector centralizado. gerente o sus
equivalentes en el sector paraestatal, al separarse de sus empleos, cargos o
comisiones, deberan rendir un informe por escrito de los asuntos de sus
competencias, y entregar los recursos financieros. humanos y materiales que tengan

asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en

sus funciones.

ARTICULO SEGUNDO.- Comespondera a los titulares de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, determinar en sus respectivas areas
de competencia, los servidores publicos de nivel inferior a los sefialados en el
Articulo anterior, que por la naturaleza e importancia de las funciones piblicas que

realizan, quedaran sujetos a estas disposiciones.

ARTICULO TERCERO.- La entrega y recepcion de los asuntos y recursos a que se
refiere el Articulo Primero de este Acuerdo, se efectuara mediante acta
administrativa, en la que se incluira el informe por escrito, datos adicionales y demas
documentacion relativa, y contendra entre otros elementos, situacion de los recursos
financieros, humanos y materiales; senalamiento de los principales estudios y
proyectos, obras publicas en proceso y, en general los aspectos relacionados con la
situacion administrativa, desamollo, cumplimiento, o en su caso, desviacion de

programas, en los términos de los instructivos 1 y 2 que forman parte del presente

Acuerdo.

ARTICULO CUARTO.- La entrega y recepcion se hara al tomar posesion del empleo,
cargo o comision el servidor plblico entrante, previa la protesta que debera rendir en

términos de Ley.

Si no existe nombramiento o designacion de servidor pablico entrante, la entrega y

recepcion se hara al servidor publico que se designe para tal efecto.
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ARTICULO QUINTO.- Los documentos e informacion que se agreguen al acta
administrativa de entrega y recepcion del despacho, deberan circunscribirse a los
aspectos mas relevantes de la entrega, debiendo presentarse en forma concentrada
y global por los titulares de las dependencias y entidades, y en forma analitica por los
demas servidores publicos obligados en los términos de este Acuerdo.

ARTICULO SEXTO.- La verificacion del contenido del acta correspondiente, debera
realizarse por el servidor publico entrante, o por el Organo Interno de Control de la
dependencia o entidad de que se trate, en un término no mayor de quince dias
habiles, contados a partir de la fecha de entrega y recepcioén del despacho, durante
dicho lapso el servidor puablico saliente hara las aclaraciones y proporcionara la

informacion adicional que éstos le soliciten.

ARTICULO SEPTIMO.- En caso de que el servidor publico entrante descubra
irregularidades durante el término sefialado en el Articulo anterior, debera hacerio del
conocimiento del Organo Interno de Control de la dependencia o entidad
correspondienie. para que se aclaren por el servidor pablico saliente, o en su caso,
se proceda de conformidad al régimen de responsabilidades de los servidores

publicos.

Si el servidor publico entrante, no procediera de conformidad al parrafo anterior,
incurrira en responsabilidad en términos de Ley.

ARTICULO OCTAVO.- La entrega de! despacho y de los asuntos en tramite
encomendados al servidor publico saliente no lo exime de las responsabilidades en
que hubiera incurrido en términos de Ley.

ARTICULO NOVENO.- El servidor publico saliente que no entregue los asuntos y
recursos a su cargo en los términos de este Acuerdo, sera requerido por el Organo
Interno de Control de la dependencia o entidad que corresponda, para que en un
lapso no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de separacion

del empleo, cargo o comision cumpla con esta obligacion.
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El servidor publico entrante al tomar posesion. o en su caso, el encargo del
despacho, levantara acta circunstanciada. con asistencia de dos testigos, dejando
constancia del estado en que se encuentren los asuntos, haciéndolo del
conocimiento del superior jerarquico y del Organo Interno de Control para efectos del
requerimiento a que se refiere este Articuio, a fin de que se promuevan las acciones
que correspondan, &n aplicacion del régimen de responsabilidades de los servidores

publicos.

ARTICULO DECIMO.- El servidor publico que proceda a la entrega del despacho de
los asuntos a su cargo, hara constar en el acta respectiva, la aceptacion expresa o
tacita de su renuncia, o la causa o motivo de su separacion en la titularidad del

empleo, cargo o comision.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- En caso de cese, despedido o destitucion, el
servidor publico saliente no quedara relevado de las obligaciones a que se contraen
las presentes disposiciones, haciendo aplicable, en su caso, el régimen de
responsabilidades de los servidores publicos.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- La Secretaria de la Contraloria General de la
Federacion, vigilara el cumplimiento de las disposiciones a que se refiere este
Acuerdo.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1989,
que determina a los servidores publicos de la Secretaria de Hacienda y Creédito
Publico que deben de presentar un informe por escrito de los asuntos a su cargo al
retirarse de su empleo.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion e! 7 de abril de 1999, que

tiene por objeto fijar las bases para la transicion de la administracion 1994-2000 a la

siguiente gestidon gubernamental.
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Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de
2000, que determina a los servidores publicos de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Puablico que deben presentar un informe por escrito de los asuntos a su

cargo al retirarse de su empleo.

ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objeto determinar el nivel
jerarquico de los servidores publicos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
que deberan, al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, rendir un informe
por escrito de los asuntos de su competencia y entregar los recursos financieros,
humanos y materiales que les hayan sido asignados para el ejercicio de sus
atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones.

ARTICULO SEGUNDO.- Ademas de los servidores publicos a que se refieren el
Decreto publicado en el Diario Oficial de ia Federacion el 2 de septiembre de 1988 y
el Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de septiembre de
1988, deberan hacer la entrega recepcion a que alude el articulo primero de este
Acuerdo los servidores publicos hasta el nivel de Director de Area y homélogos, asi
como todos aquellos servidores publicos de mandos medios que manejen, reciban,
custodien o administren directamente recursos financieros, bienes, mercancias,
fondos, valores y obligaciones financieras de la propiedad o al cuidado del Gobiemo
Federal. La entrega se hara a quien sustituya al servidor publico o a quien el Superior
Jerarquico designe para este efecto.

ARTICULO TERCERO.- Se deberan observar las reglas establecidas para la entrega
y recepcion, contenidas en el Acuerdo del Ejecutivo Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el dia 5 de septiembre de 1988 y las demas disposiciones en
la materia.

ARTICULO CUARTO.- Los servidores publicos entrantes verificaran las actas de la
entrega, recepcion y la documentacion anexa. Para la formalizacion del Acta de
Entrega-Recepcion, se invitara a la Contraloria Interna para que, de considerario

pertinente de acuerdo a sus atribuciones, intervenga en dicha formalizacion. En caso
33



de que no asista representante de la Contraloria Interna, el servidor publico entrante
enviara un ejemplar con firmas autégrafas del acta y sus anexos a dicho érgano

interno de control.

ARTICULO QUINTO.- La Tesoreria de la Federacién intervendra a través de su
Direccion General de Vigilancia de Fondos y Valores, o a través de los servidores
publicos habilitados. en la entrega de oficinas que reciban, manejen, administren o
custodien fondos, recursos financieros, bienes, mercancias, valores y obligaciones
financieras de la propiedad o al cuidado del Gobierno Federal, por lo que sera
responsabilidad del servidor publico que entrega o, en su caso, del auxiliar de la
Tesoreria, solicitar con cinco dias de anticipacion la intervencion correspondiente.

COMENTARIO. Las guias y lineamientos contenidos en los Decretos y Acuerdos
relacionados con la entrega y recepcion de los recursos y asuntos sustantivos se han
venido desactualizando, por lo que resulta necesario se adecuen a los tiempos
actuales y avances tecnoldgicos, asi como revisar y actualizar los requerimientos de
informacion que piden los anexos que son parte integrante del acta, en tal razén se
presentan comentarios al Decreto y Acuerdo publicados en los Diarios Oficiales de la
Federacion los dias 02 y 05 de septiembre de 1988.

Como se puede observar el aspecto relacionado con la entrega y recepcion es mas

puntual en decretos y acuerdos, sin pasar por alto los demas ordenamientos, por lo
que se precisa el significado de estos términos en el glosario.
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CAPITULO Il
1

CONCEPTO Y ALCANCE DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECURSOS
Y ASUNTOS SUSTANTIVOS.

Concepto:
El Diccionario llustrado Pequefo Larousse, senala el concepto de entrega como la

accioén de entregar.

Entregar. Poner en poder de otro (sinénimo. Dar, facilitar, abandonar, ceder, dejar.
Confiar) / poner a la disposicion de uno. / recibir, encargarse de una cosa. / hacerse

cargo de una persona o cosa.
Recibir. Tomar uno lo que le dan o envian./ percibir una cantidad./ admitir, aceptar.

El concepto de Entrega, segiin la acepcion de la p'alabra, consiste en poner algo en
poder de otro, es decir, adecuando este sentido a las Entidades del sector pablico, a
la salida de un jefe de cualquier Dependencia, éste debe hacer entrega a la persona
que lo sustituye, de todos los recursos humanos, financieros y materiales, asi como

funciones que estaban a su cuidado y que eran inherentes al cargo que ostentaba.

La entrega se puede presentar también con una simultanea o inmediata toma de
posesion, que aunque en si es una situacion diferente, generalmente se presentan
combinadas.

Se veria de la siguiente forma:
Entrega:
1. Promocidn o reorganizacion.
2. Destitucion o baja.
3. Fallecimiento.
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Toma de posesion:
1. Creacion del puesto (Constitucion).

2. Puesto vacante.

Esta labor de entrega, se presenta cuando por cambios de politicas internas o
reorganizacion, se hace necesaria la remocion de algunos funcionarios; también se
puede presentar cuando por exigencias del servicio las labores de alguna
Dependencia se dividen; como consecuencia de estos hechos, el personal, servicios,
equipos y trabajos que un funcionario tenia a su cargo, son entregados al nuevo

titular de la Dependencia de que se trate'C.

El decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de septiembre de 1988,
considera que la entrega y recepcion se hara al tomar posesion del empleo, cargo o
comision del servidor publico entrante, previa la protesta que debera rendir en
términos de ley. Los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal y los servidores publicos hasta el nivel de Director General en el
sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al
separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus
competencias y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengan
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en

sus funciones.

Alcance:

Para efectos del alcance en la entrega y recepcion de los recursos humanos,
materiales, financieros y asuntos de su competencia, se considerara para el informe
de actividades sustantivas del servidor publico, el periodo de gestidon a partir de Ia
toma de posesion del encargo hasta el momento de su separacion, y para la
informacion subsecuente, comprendera los datos actualizados del ejercicio fiscal en
curso que sirvan de base para la presentacion de los anexos que acompanan el acta
administrativa de entrega y recepcion de acuerdo a lo siguiente:

' [nstituto Mexicano de Contadores Piblicos. A.C. La Auditoria Interna en la Administracién Pablica Federal.
Pagina 61, numeral 3.5. cambios de funcionarics.
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Programas-Presupuesto, como son los programas de trabajo y reportes de avance
de actividades; asignacion original de presupuesto por programas, subprogramas y
unidades con conceptos y partidas de gasto; modificaciones presupuestarias
autorizadas y en tramite; estados presupuestales de las asignaciones radicadas,
comprometidas, devengadas (ejercidas), pagadas y disponibles, por programa,
subprograma y unidad (en ei caso de Dependencias, por clave presupuestaria);
informes de avance fisico financiero de los programas presupuesto, derivado del
sistema de Control y Seguimiento Fisico-Financiero transferencias de recursos o
programas especiales y avances fisico-financieros de su ejecucion; documentacion
en proceso de regularizacion presupuestal; en su caso, anteproyecto de programa-

presupuesto para el ejercicio siguiente (actividades, metas y asignacion de recursos).

Programas Inversiones, seran los programas de inversiones autorizados; programa
de obras con avance fisico y financiero; documentacion sobre los contratos
elaborados para la realizacion de obras, estudios, proyectos y asesorias
relacionados con las mismas; documentacion relativa a los concursos y adjudicacion
de contratos de adquisicion de bienes y de obras publicas; inventario de la
magquinaria y equipo de construccion a su cuidado o de su propiedad; estudios y
proyectos realizados sobre la obra publica.

Estados Financieros, Incluir los estados financieros elaborados a la fecha de la
separacion del encargo, tales como: balance general o estado de posicion financiera,
estado de resultados; estado de origen y aplicacion de recursos, etc., asi como libros

y registros de contabilidad.

Recursos Financieros, autorizacion, monto, integracion y estado de los fondos
revolventes a la fecha de entrega; documentacion comprobatoria que ampare los
movimientos efectuados en los fondos; estados de las cuentas bancarias expedidos
por las instituciones bancarias; relacion de talonario y/o pdlizas de cheques;
documentos que amparen los registros y cambios de firmas de cuentas bancarias;
cheques pendientes de entregar a beneficiarios; relacion del efectivo existente

(arqueo); relacion de Inversiones y depdsitos en valores, titulos o a plazos
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preestablecidos con detalle de las instituciones bancarias, importes. fechas de

vencimiento, contratos y su numero firmas autorizadas, etc.

Recursos Materiales, inventario da activos fijos; de mobiliario y equipo; vehiculos;
obras de arte y decoracion; libros y publicaciones, etc.; relacion de manuales de
organizacion; politicas y normas de administraciéon interna; guias de trabajo
generales y especificas. etc.; inventarios de almacén; contratos celebrados por la
Unidad Administrativa o que obren en su poder (arrendamiento, compraventa, etc.);
relacién de archivos; combinacion de las cajas fuertes; Programa vigente de
adquisiciones de mercancias, bienes-muebles y materias primas autorizado; entrega
de planes, estudios, convenios, bases de coordinacion y cualquier otro asunto

relacionado con las actividades de la unidad.

Recursos Humanos, plantilla actualizada del personal de la Unidad Administrativa,
detalle de percepciones, régimen de designacién y en su caso de contratacion;
expedientes del personal que acrediten altas, bajas, comisiones, etc.; relacion de
sueldos no cobrados y adeudos de ta Unidad Administrativa a favor de trabajadores;
documentacion relativa a contratos de asesoria, consultoria o de cualquier otra

indole.

Asuntos en tramite, relacion de asuntos en tramite conteniendo e! detalle necesario

para su identificacion y el avance de su gestion''.

" Relacién de datos que deben servir de base tara la presentacién de los anexos que acompaiaran el acta de
entrega y recepcion del despacho de cada Unidal Administrativa. instructivo 1. Guia para la elaboracion del acta
administrativa de entrega-recepcion. publicado e= 2l DOF. el 05 de septiembre de 1988.
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Esquema informativo complementario a carqgo de los titulares de las Entidades de la

Administraciéon Publica Paraestatal,

Informe sobre Asuntos Sustantivos, descripcion de objetivos generales de la
entidad a su cargo; exposicion sobre metas concretas; autoevaluacion y

recomendaciones para completar metas no alcanzadas.

Informacion Financiera, estados financieros y notas complementarias con base en
registros contables regularizados y actualizados que no exceda de 60 dias de la
fecha en que se originaron las operaciones. Los titulares deberan asumir la
responsabilidad de ofrecer esta informacion exenta de los problemas y otras
deficiencias contables detectadas en afos anteriores por los auditores externos.
Presupuesto de efectivo real al mes al que se vaya a realizar la entrega y recepcion
del despacho; proyecciones al afio en que se efectie la entrega y recepcion del
despacho; anteproyecto del presupuesto-programa y bases principales de
formulacion del aifio siguiente al de la entrega y recepcion del despacho.

Inversiones, descripcion genérica de los proyectos de Inversion mas significativos
por concluir o ejecutar y exposicion de su respectivo grado de viabilidad, costo inicial,
costo actualizado al mes siguiente en que se efectué la entrega y recepcion del
despacho. Inversion realizada dos meses anteriores a la fecha de la entrega,
inversion estimada al mes siguiente de la fecha de la entrega y recepcion del
despach9 y por el ejercicio fiscal posterior a la misma.

Recursos Humanos, definicion general de la politica laboral y sus principales
problemas en la entidad; recomendaciones para solucionar problemas especificos.

Aspectos Juridicos, descripcion de los principales asuntos en litigio; descripcion de
posibles darfios a la entidad.
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Programa de Descentralizacion, sintesis de su programa especifico: grado de
avance en la ejecucion del programa y exposicion de problemas principales;

recomendaciones, estudios realizados.

Acuerdos formales de Organos de Gobierno, Juntas de Organos de Gobierno
especificas para conocer resultados de gestion al mes anterior de la fecha de

entrega y recepcion del despacho*.

En algunos aspectos el alcance es mas puntual en el modelo de acta que aplica la
Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico.

El Informe de Labores de la Gestion,' donde el funcionario reporta las actividades
sustantivas de la Unidad Administrativa que muestra los objetivos, metas, acciones y
resultados obtenidos durante su gestion, permitiendo con ello la continuidad de la
operacion respecto de las funciones y responsabilidades institucionales; Situacién
programatica, entrega programa de trabajo e informe de avance de actividades por
programa; Presupuesto asignado, proporciona el presupuesto del gjercicio fiscal en
curso asignado a la Unidad Administrativa; Modificaciones presupuestales, informa
las modificaciones que por necesidades del servicio sufrio el presupuesto original
asignado, senalando el importe global y los porcentajes modificados; Conciliaciones
presupuestales, presenta la ualtima conciliacion presupuestal de ta Unidad
Administrativa realizada con la Direccion General de Programacion, Organizaciéon y
Presupuesto; Presupuesto para programas especiales, Presupuesto asignado,
Conciliaciones presupuestales, ésta informacion se incluird si manejan recursos
especiales o adicionales para algun programa que por sus caracteristicas se
considere como especial; Anteproyecto de programa presupuesto, presenta el
anteproyecto tramitado ante la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto para el gjercicio fiscal del afio en curso, en su caso; el presentado para
el siguiente ejercicio fiscal; Estados financieros, entregar los estados financieros de

'* Instructivo 2. esquema informativo complemernirio a cargo de los titulares de la Administracion Publica

Paraestatal de la Guia para la elaboracién del acta :dministrativa de entrega-recepcién, publicado en ef DOF. 05
de septiembre de 1988.
* Modelo de acta administrativa dz entrega y recepeion aplicable en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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la Unidad Administrativa en que se actia; Recursos financieros, Fondos
revolventes, entrega la integracion de los fondos revolventes que maneja la Unidad
Administrativa; Arqueo de efectivo, proporciona de manera detallada la existencia
de dinero en efectivo que maneja la unidad; Comprobantes de gastos, entrega la
relacion de los comprobantes de gastos; Bancos, presenta ia relacion de cuentas
bancarias con sus saldos, conciliados con libros y chequeras; Registro de firmas,
cancelar y en su caso, registrar ante las instituciones de crédito, las firmas
autorizadas para expedir cheques de cada una de las cuentas bancarias que tengan
aperturadas; Talonarios / pdlizas de cheque.- entregan relacion de los talonarios de
las chequeras ya utilizadas y las que se encuentran sin uso, asi como las pdlizas de
cheques ya formuladas; Corte de folios de chequeras, a la fecha del acta se
entrega la relacion que contiene el corte de folios de chequeras, cheques expedidos
y proximos a expedir; Cheques y efectivo en poder de las unidades de apoyo
administrativo, relacion de cheques y efectivo que se encuentran en la unidad de
apoyo administrativo pendientes de entregar a los beneficiarios; Acreedores
diversos, adeudos que tiene la Unidad Administrativa a la fecha de la diligencia;
Inversiones én valores, titulos o plazos preestablecidos, hace constar la
existencia de inversiones en valores, titulos o plazos preestablecidos, con recursos
presupuestales; de igual forma hacer constar si existen recursos cobrados por cuenta
de terceros o bien recursos originados por otras causas; Cambio de registro de
firmas, para tramitar cuentas por liquidar certificadas, actuacién como pagador
habilitado, compra de boletos de avidon, nombramientos y tramites diversos, etc.
Inventarios de formas valoradas, consignar la existencia de formas valoradas en
poder de la Unidad Administrativa; Recursos materiales, entrega el inventario de
activo fijo asignado a la Unidad Administrativa para llevar a cabo sus programas;
Mobiliario, equipo de computo e instrumentos, aparatos y maquinaria, entrega
el inventario del mobiliario y equipo de computo validado por la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales; Inventario de vehiculos, entregar el
parque vehicular asignado a la Unidad Administrativa, validado por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales; Inventario de obras de arte
y decoracion, entrega las obras de arte y decoracion propiedad del Gobierno

Federal o Entidad; Inventario de libros, manuales y publicaciones, entrega los
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" libros, manuales y publicacioh'es de apoyo y consulta, propiedad del Gobierno
Federal o Entidad; Inventario de almacenes, entrega relacién que contiene las
existencias en los almacenes a la fecha del acta; Contratos de servicios, adjuntar la
relacion de los contratos anteriores y vigentes celebrados por las Unidad
Administrativa o por la Oficialia Mayor. Contratos de arrendamiento de inmuebles,
proporcionar la relacion de los contratos celebrados por esta unidad y hace constar
que no existen otros compromisos con terceros a cargo de la unidad; Relacion de
archivos, entrega relacion de expedientes que obran en los archivos de la Unidad
Administrativa, tanto de la funcion sustantiva como de la administrativa, Inventario
de formas oficiales y prefoliadas, entrega el inventario de las formas oficiales y
prefoliadas, incluye el corte de folios a la fecha del acta; Sellos oficiales, entrega los
sellos oficiales en uso como aquellos ya no utitizables; Inmuebles ocupados por la
Unidad Administrativa, entregan la relacion que describe los inmuebles ocupados
por la unidad; Lineas telefdnicas, entrega la relacion de las lineas telefonicas con
que cuenta la Unidad Administrativa; En el momento de la lectura del acta se entrega
en sobre cerrado de la combinacion de las cajas fuertes, asi como las llaves de los
vehiculos, instalaciones y mobiliario existentes en la Unidad Administrativa;
Recursos humanos; Relacion de expedientes, entrega relacion de expedientes de
personal; Relacion de registros de personal, entrega relacion de los registros de
personal que tiene la unidad administrativa; Plantilla de! personal, entregan las
plantillas del personal con plaza, honorarios y prestadores de servicio social adscrito
al area o unidad; Estructura organica, entrega el dictamen de la estructura
organica, puestos homodlogos y cuadro comparativo autorizados por la Unidad de
Servicio Civil, avalada por la Direccion General de Programacion, Organizacion Y
Presupuesto: Resumen de plazas, entrega el resumen de plazas asignadas a la
Unidad Administrativa; Cheques y efectivo en poder del pagador habilitado, hacer
constar si tienen cheques yl/o efectivo por concepto de sueldos e incentivos no
cobrados; Asuntos en tramite, se hace referencia a los asuntos de la funcion
administrativa pendientes o en tramite, asi como la situaciéon que guarda cada uno de
ellos; Relacion de asuntos pendientes, puntualiza los asuntos sustantivos
pendientes y las acciones que deberadn ejecutar dentro de los siguientes noventa

dias y el area responsable de llevarlas a cabo; se agrego el punto de observaciones
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de organos fiscalizadores pendientes de atender, donde consignan las
observaciones que fueron levantadas por los entes de fiscalizacion y que no han sido
solventadas; Otros hechos, circunscriben aquelios asuntos que por su importancia
deben de incluirse en el acta administrativa de entrega y recepcion. De igual forma
exhorta al servidor publico que entrega y recibe a presentar su declaracion de bieneé
patrimoniales dentro de los 30 y 60 dias posteriores a la toma de posesion del
encargo. Agregan que la participacion de la Contraloria Interna consistio en vigilar
que el acta se elabore conforme a la normatividad aplicable y que el contenido de los

datos es responsabilidad de quien los consigna.
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2

PROCESO EN LA ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL SECTOR
PUBLICO FEDERAL.

Dentro del ambito de la Administracion Publica lamese federal o estatal se propician
cambios a nivel directivo en las Dependancias y Entidades del sector publico, ya sea
de manera periédica, inmediata, sabita. intempestiva, lo que da a conocer que dentro
de la gestion normal de gobierno resulta impredecible con que frecuencia (semanas,
meses, anos, etc.) se instruye el cambio de funcionarios por instrucciones de los

inmediatos superiores.

En épocas de cambio del ejecutivo federal existe una mayor probabilidad de
movimientos en el gabinete presidencial, por ende se dan sustituciones en los
diferentes niveles jerarquicos o de direccion en las Dependencias y Entidades de la

Administracién Publica.
Por lo que es menester dividir este tipo de actos en dos procesos:

Entrega y recepcion de los recursos por cambio de gobierno en periodos de

transicion.
Entrega y recepcion de los recursos en periodos de gobierno ya establecidos.

En términos generales, el procedimiento a seguir en cualquiera de los casos, es el
mismo, toda vez que se trata de establecer y dejar constancia mediante papeles de
trabajo de la situacion que a la fecha de la entrega guardan los recursos humanos,
materiales, financieros y asuntos sustantivos, elementos esenciales para que la

unidad administrativa lleve acabo sus atribuciones que tiene conferidas, desde luego



para dar cumplimiento a las disposiciones normativas que para tal efecto se

expidieron.

Cabe aclarar, que en las Secretarias de Estado, existe un 6rgano que se encarga de
autorizar y refrendar todos los cambios de funcionarios hasta cierto nivel.
Normalmente esta actividad recae en la persona de un Oficial Mayor que es dentro
de las mismas, la maxima autoridad administrativa. Cuando este funcionario expide
un nombramiento, el Director General de Auditoria Interna elabora un oficio de
comision designando a uno de los auditores para que intervenga en el acto, dando

las instrucciones correspondientes.

COMENTARIO: En la practica el Organo Interno de Control en la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico participa en la entrega y recepcion cuando la Unidad
Administrativa solicita la intervencion, siempre y cuando sean directores de area y
homédlogos, asi como todos aquellos servidores publicos de mandos medios que
manejen, reciban, custodien o administren directamente recursos financieros, bienes,
mercancias, fondos, valores y obligacic;nes financieras de la propiedad o al cuidado

del Gobierno Federal, en su caso, manejen fondos o valores.
El desarrollo de la entrega se puede presentar bajo los siguientes lineamienios'.

a) Traslado al lugar de la comision.

El auditor de conformidad con instrucciones recibidas por parte del director, y previa
coordinacion con el supervisor a cargo del area, formulara o estudiara en su caso el
programa de trabajo y se trasladara al lugar en donde se va a llevar a cabo la

entrega,

b) Presentacion con la autoridad de mayor jerarquia.
A su llegada, el auditor se presentara con la autoridad superior en el Jugar que pueda
estar el Representante, Gerente General, Agente General, Vocal Ejecutivo, Director,

** pagina 6! y 62. punto 3.5 cambio de funcionarios, dc la Auditoria Interna en la Administracién Pablica
Federal, del Instituto Mexicano de Contadores Pablicos, A.C. Federacion de Colegios de Profesionistas.
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etc. para darle a conocer el motivo de su presencia, asi como solicitar su apoyo y
datos o antecedentes que se conozcan sobre el particular, procediendo después de

esta entrevista a ponerse en contacto cen las personas directamente relacionadas;

c) Dar a conocer a los interesados las disposiciones superiores.

En el lugar del acto y en presencia de los interesados, (el que entrega y/o el que
recibe), se les da a conocer la disposicdn superior relativa a efectuar el cambio de
funciones, recabando firmas de enterado y recibiendo en las copias de los

documentos de codificacion (nombramientos);

d) Acta de entrega previa.
Una vez dadas a conocer las disposiciones, el auditor procede a levantar una acta en
la que se hace constar la entrega y en su caso también la toma de posesion previa

del nuevo funcionario.

Esta acta previa se formula para que a partir de ese momento tome posesion del
encargo el nuevo funcionario y pueda realizar todas las funciones, ya que si se
espera a cubrir toda la documentacion de apoyo necesaria, se retrasaria el
cumplimiento de las instrucciones giradas por las autoridades superiores. En esta
acta debera asentarse que el funcionario toma posesion de su cargo, haciendo de su
conocimiento la obligacion de presentar su manifestacion de bienes que estipula el
articulo 92 de la Ley de Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados de la
Federacion, del Distrito Federal y de los altos funcionarios de los estados'S,
entregandoles una notificacion y recabando firma de recibido. La forma de manifestar
los bienes a que se hace referencia se debe de realizar dentro de los plazos
establecidos, cabe aclarar que ei acta de entrega previa, en ningun momento libera a
funcionario de las responsabilidades en que hubiera incurrido durante sus funciones.

'* Esta ley se abrogé con la Ley Federal de Responsatidades de los Servidores Publicos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 31 de diciembre de 1932 Modificada con los decretos publicados los dias 10 de
enero de 1984, 12 de diciembre de 1995, 24 de diciem>ce de 1996 v 3 de diciembre de 1997. Actualmente se cita
esta obligacion en los articulos 80 y 81

<5



Efectuada esta entrega previa, el auditor procedera a realizar ciertos trabajos y a
recabar la documentacion necesaria para formalizar el acto. Con esta
documentacion, el auditor prepararda un expediente donde consten dichos

documentos como constancia de su actuacion.

COMENTARIO: Este proceso en la actualidad no se Heva acabo ya que el acta de
entrega se elabora por la persona que entrega y es uUnica, en la practica no se

formula acta de entrega previa.

A continuacion se presentan los documentos y trabajos que debera efectuar y
recabar el auditor, mismo que de acuerdo con la experiencia, son los minimos que

debe contener el expediente de referencia:

Arqueos

Si en la dependencia de que se trata se manejaran fondos (de cualquier naturaleza;
caja general, caja chica, pagaduria habilitada, recepcion de ingresos por multas,
cooperacion de derechos, etc.) se procedera de inmediato a practicar arqueo del
efectivo en existencia, asi como los documentos que justifiquen cualquier egreso o
disposicion de las ministraciones o ingresos, incluyendo documentacion pendiente de
congabilizar o rendir a otras areas de control. Si no hubiere fondos en efectivo, se

solicitara una constancia.

Conciliaciones bancarias

Si en las funciones de quien entrega o quien recibe se incluyera manejo de cuentas
bancarias, debera proceder a lo siguiente:

a).-Notificacion de cambio de firma a la institucion bancaria;

b).- Solicitud de los estados de cuenta a la fecha de la entrega;

c).- Solicitud y verificacidn de las conciliaciones correspondientes, o efectuarlas si la

importancia asf lo amerita.
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Corte de caja

Para conocer con exactitud fos saldos a la fecha de la entrega, se procurara obtener
la conciliacion a la fecha del corte. S6lo en casos de excepcionales, ésta sera
preparada por personal de la Direccién d= Auditoria.

Arqueo de formas oficiales foliadas y/o veloradas

Se efectuara en los casos que las hubiere.

f
Documentacion que se solicitara

Se daran instrucciones por medio de un memorando para la elaboracion de toda la
documentacién que servira para la entrega definitiva, misma docurmentacion que

debera reunir determinados requisitos.

Verificaciéon de la documentacion
Sobre la documentacion proporcionada por la dependencia cuya jefatura es motivo
de la entrega, se procedera a efectuvar la verificacion selectiva y necesaria,

dependiendo de la naturaleza de la misma.

Notificaciones
a).- Notificaciéon del cambio de funcionarnos a las demas areas de la dependencia y
en su caso, a las autoridades y comercio de la localidad en la que tenga influencia el

funcionario que entrega.

b).- Notificaciéon al nuevo titular para el cumplimiento detl articulo 92 de la Ley de
Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados de la Federacién, del Distrito
Federal y de los altos funcionarios de los estados.

Responsabilidades

De ser necesario, y previa comunicacion con el supervisor, se procedera al
levantamiento de la o las actas administrativas de responsabilidad que sea
necesario, para hacer constar actos irreguiares por parte del funcionario saliente. Las
caracteristicas y manejo de estas actas. se sometan dentro de este capitulo en el

apartado siguiente.
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Una vez que el auditor cuenta con todos los elementos necesarios, procedera a
formular el acta definitiva, haciendo constar en ella todos los aspectos sobresalientes
de la intervencion, asi como la aclaracion de que ese documento no libera al
funcionario que entrega de cualquier responsabilidad en que hubiera incurrido

durante su gestion y que pudiera ser determinada con posterioridad.

Terminado este trabajo, el auditor estara en condiciones de informar a la autoridad
que expidio el nombramiento, sobre la formalizacion del acto de entrega solicitada'®.

COMENTARIO: En la actualidad los documentos y trabajos que efectuan y recaba el
auditor, son propiamente de verificar que el acta como los anexos cumpla con los
requisitos que senalan las disposiciones normativas en vigor y que las cantidades y
montos que se indican en los documentos sean razonables, el expediente lo
constituyen la misma acta de entrega-recepcion y cada uno de los anexos que se

detallan en el punto N° 2.1.3, capitulo I de éste trabajo.

' pagina 63 y 64 de la Auditoria Interna en la Administracién Pablica Federal. del Instituto Mexicano de
Contadores Pablicos, A.C. Federacion de Colegios de Profesionistas.
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21

ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECURSOS EN PERIODOS DE GOBIERNO
YA ESTABLECIDOS.

El Presidente de la Republica al ser elecido por el pueblo para un periodo de seis
anos, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos lo faculta para
nombrar y remover libremente en la Administracion Publica Federal, a los secretarios
del despacho, agentes diplomaticos, empleados superiores de Hacienda y demas
empleados de la Union. Y con aprobacion del senado a los ministros, agentes
diplomaticos, consules generales, coroneles y demas oficiales superiores del
Ejercito, Armada y Fuerza Aérea Nacional, asi como a empleados superiores de
Hacienda y al Procurador Genera! de la Repﬁblica". en tal sentido, existe la
posibilidad de que el funcionario ptblico a nivel directivo sea removido de su cargo
en cualquier momento, quien tiene !a obligacidon de cumplir con las disposiciones
emitidas para que entregue los recursos, funciones y responsabilidad que le fueron

asignados durante su gestion.

‘7 Fracciones 11, 11, IV. V y IX del Articulo. 89 de la Corstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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3.

2.1.1

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR Y RECIBIR LAS AREAS QUE INTEGRAN
LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

Solicita la Unidad Administrativa por oficic al Organo Interno de Control y a la
Direccion General de Vigilancia de Fondos y Valores de la Tesoreria de la
Federacion (5 dias previos a la fecha de la entrega), la presencia de un
representante para que intervenga en el acta administrativa de entrega y

recepcion.

Recibe el Organo Interno de Control y la Direcciéon General de Vigilancia de
Fondos y Valores de la Tesoreria de la Federacion, el oficio de solicitud y acusan

de recibo.

Verifican si el cargo del servidor plblico es de director de area u homologo, asi
como servidor publico de mandos medios que manejen, reciban, custodien o
administren directamenteA recursos financieros, bienes, mercancias, fondos,
valores y obligaciones financieras de la propiedad o al cuidado de! Gobierno
Federal, para estar en posibilidades de designar a un representante e intervenir
en el acta administrativa de entrega y recepcion.

No procede:

4

. Formulan, firman y turnan el oficio de respuesta a la Unidad Administrativa
solicitante, donde se niega la intervencion del Organo Interno de Control por no
tratarse de un nivel de Director General, indicando que la entrega y recepcion se
lleve de conformidad con las disposiciones normativas vigentes y turnen el
original del acta administrativa a la Contraloria interna. En su caso, la Direccion
General de Vigilancia de Fondos y Valores de la Tesoreria de la Federacion dara

la contestacion respectiva.
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Si procede:

5.

Formulan, firman y despachan el oficio de respuesta, dando a conocer a la
Unidad Administrativa solicitante, el nombre del representante det Organo Interno
de Control, en su caso, el de la Direccion General de Vigilancia de Fondos y
Valores para intervenir en el levantamisnto del acta administrativa de entrega y

recepcion.

Acude el representante del Organo Intemo de Control y de la Direccion Generai
de Vigilancia de Fondos y Valores con el titular de la Unidad Administrativa
respectiva, se presentan, explican el motivo de su visita, entregan el oficio de

designacion y recaban el acuse de recibo.

Acuerdan los representantes de los Organos Fiscalizadores con las personas
encargadas de recibir y entregar los asuntos y recursos, en que términos debe de
prepararse el acta administrativa de entrega-recepcion y sus anexos con el fin de
que contengan como minimo la informacidon que indican los lineamientos

normativos respectivos.

Recaba la Unidad Administrativa la informacion que sefalan las disposiciones
normativas y elabora el acta administrativa de entrega-recepcion y sus anexos en

un tanto.

Revisan el acta administrativa de entrega-recepcion y sus anexos los
representantes de los entes fiscalizadores con las personas designadas por el
servidor publico saliente y el funcionario entrante, donde se consigna ta entrega
de los recursos publicos y asuntos sustantivos relevantes, verificando que
contenga el informe de labores de la gestién, situaciéon programatica, situacion
presupuestal, estados financieros, recursos financieros, recursos materiales,
recursos humanos, informe de-asuntos en tramite y que en el apartado de otros
hechos se consignen los asuntos sustantivos que por su importancia deban de

quedar contemplados en el acta.
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Si la informacién es correcta:
10.Propone el representante de la contraloria interna que impriman en papel oficial el
acta administrativa de entrega-recepcion en seis tantos, de los cuales, 4

ejemplares del acta deben de ser con anexo y los 2 restantes sin anexos.

11.Constatan que los ejemplares estén completos y en orden para iniciar el
protocolo, proceden a leer el contenido del acta con el propdsito de que los

participantes conozcan la informacion y los recursos que se entregan.

12. Senalan al funcionario entrante que a partir de la firma tiene 15 dias habiles para
requerir aclaraciones o inconformarse en la entrega-recepcion de los recursos y
asuntos sustantivos de su competencia, a su ves, se indica en el acta a la
persona que entrega que no queda relevado de las responsabilidades que
pudieran determinarse con posterioridad con motivo de su gestion.

13.Hechas las formalidades correspondientes, se firma de manera autografa el acta
administrativa de entrega y recepcion en todas sus fojas y ejemplares, cuidando
que los anexos contengan las firmas de las personas responsables de la

informacion.

14.Indican los representantes de los 6rganos fiscalizadores que los ejemplares del
acta se distribuyan de la siguiente forma: original del acta y anexos al Organo
Interno de Control o equivalente, copia del acta y anexos al servidor pablico que
entrega y al que recibe, copia del acta y anexos al archivo de la Unidad
Administrativa, una copia del acta sin anexos a! Oficial Mayor, una copia del acta
sin anexos al nivel superior de la unidad involucrada o equivalente en las

Entidades.

15. Proporciona la Unidad Administrativa al Organo Interno de Control el original del

acta con sus anexos para su evaluacion final, guarda y custodia.



16.

17.

Revisan en el Organo Interno de Control si el acta administrativa de entrega-
recepcion y sus anexos cumple con los requisitos que indican las disposiciones
normativas e Informan al jefe inmediato superior la situacion que guarda cada uno

de sus apartados y, en su caso, proceder a su guarda y custodia.

Finaliza el proceso.

Si la informacion no es correcta:

18.

19.

20.

21.

Efectian las correcciones en el acta administrativa y sus anexos o bien agregan
la informacion que haga fatta, todo con apego a las disposiciones normativas

vigentes.

Proporcionan a los representantes de los organos fiscalizadores el acta
administrativa y sus anexos con las correcciones para revision, de ser necesario
se sefalan nuevas correcciones de conformidad con lo indicado en los

lineamientos establecidos.

Verifican correcciones en acta y anexos, se imprime en papel oficial, obteniendo

cuatro tantos con anexos y dos sin anexos.

Pasa al punto nimero 11 para continuar con el procedimiento.
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21.2

GUIA PARA ELABORAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y
RECEPCION PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 5 DE
SEPTIEMBRE DE 1988.

Se presenta el modelo de acta administrativa que fue publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de septiembre de 1988 que ha sido la base para efectuar la
entrega y recepcion de los despachos en las Entidades y Dependencias de la

Administracion Publica Federal.

GUiA
Unidad Administrativa (1)

En la Ciudad de (2) siendo las (3) horas del dia (4) de (5) de (6) se reunieron en las
oficinas de esta (7) sitas en (8), el C. (9) quien deja de ocupar el cargo de (10) y el C.
(11) con motivo de la designacion de que fue objeto, por parte del (12), para ocupar,
con fecha (13) de (14) de (15), la titularidad del puesto vacante, procediéndose a la
entrega y recepcion de los recursos asignados a esta Unidad Administrativa,
intervienen como Testigos de Asistencia el C. (16) y el C. (17), manifestando el
primero prestar sus servicios en (18), como (19), con nimero de filiacion (20) y tener
su domicilio en (21), el segundo manifiesta también prestar sus servicios en la misma
como (19), con namero de filiacidén (20) y tener su domicitio en (21).

Se encuentra (n) presente (s) en el Acto el C. (22) y el C. (23) comisionado (s) por la
Contraloria Interna de la Dependencia, o (su equivalente) en las Entidades
paraestatales, mediante oficio (24) fechado (25) para intervenir conforme a las
atribuciones que establece el Reglamento Interior de la propia Dependencia o el
ordenamiento por el que se crea la entidad. El C. (26) designa al C. (27) quien ocupa
el cargo de (28) en la propia Unidad Administrativa, para proporcionar todos los

Por su parte el C. (29) designa at C. (30) para recibir la documentacion y recursos
consignados en la presente Acta, asi como para solicitar la informacion y
documentacion que sea pertinente: ambas personas aceptan la designacion,
haciéndolo constar mediante sus firmas en el



I.- SITUACION PROGRAMATICA ..ot

Se entrega programa de trabajo y reporte (s) de Avances de Actividades por
Programa (31) correspondiente a los bimestres (32) de este ejercicio, anexo

(33) i
Il.- SITUACION PRESUPUESTAL.....cccooiiviiiiiiieieeeeenee

En el anexo (34) se muestra el presupuesto asignado a esta Unidad Administrativa
por (35) mediante oficio (36) fechado (37). Las cifras que se incluyen comprenden del
(38) at (39) de (40) fecha de los ultimos estados presupuestales, los cuales se
presentan en forma analitica €n 10S aNeX0S (471). . ittt rence e cecrraearen e

Cabe hacer notar que el presupuesto fue modificado (42) conforme al (los) oficio (s)
(43) girado (s) por (44) con fecha (s) (45) afectandose un (a) (46) del (47) con un
importe global de (48) en los capitulos (49).........coiiiiiiiiiiiiiiccii e

Las ultimas conciliaciones de los presupuestos de esta Unidad Administrativa fueron
realizadas con (50) al (51) de (52) de (53). no existiendo diferencias que hacer
constar

PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIALES (54)...................

A fin de poder realizar el (los) programa (s) (55) la (56) asigné a esta Unidad
Administrativa, por conducto de la (57) mediante oficio (58) fechado (59) un
presupuesto de (60). A fin de dar debida cuenta de su situacidon y ejercicio, se
incluyen los anexos (61) con cifras que comprenden del (62) al

Las ualtimas conciliaciones de este presupuesto por programas especiales se
realizaron con (64), no existiendo diferencias o situaciones que hacer
[oZ0] 4 -3 7= | /APy

Hl.- ESTADOS FINANCIEROS.........oooiiiiiiee

Los Estados Financieros de la Unidad Administrativa, a ia fecha de entrega, son los
siguientes: (65)........cc.........

Anexo Nam. (66) .........c.ceemvieenennns

Anexo Num......... ..

ANEXO NUM. ..ot eeeees

IV.- RECURSOS FINANCIEROS. .......c.iciiiiiiiiiiiceanaene
Se entrega (n) (67) fondo (s) revolvente (s) que maneja la Unidad Administrativa con

un importe total de (68) y que se analiza (n) en el Anexo Num. (69). El (los) fondo (s)
es (son) entregado (s) con base en los datos contenidos en dicho Anexo
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BANCOS. EI (los) saldo (s) en Bancos a la fecha de la presente entrega asciende (n)
a la cantidad de (70), segun Estado (s) de Cuenta Bancario (s) expedido (s)
oficialmente por la (s) Instituciéon (es) correspondiente (s), mismo (s) que fue (ron)
conciliado (s), anexo (s), Nim. (71). Para la expedicion de cheques de la (s) cuenta
(s) de referencia se tienen registradas las firmas de los CC. (72) (73) y quienes
firman mancomunadamente, por lo que se procedio, con motivo del presente acto, a
solicitar la cancelacion del registro de las mismas y a registrar en su lugar las de los
CC. (74) y (75) segun oficio No. (76) fechado (77) del cual se incluye copia en el
ANEXO (78)..ccuviiiiiiiiniiiiiiiiiiriiiienees

En este caso se entregan, conforme a la relacion contenida en el Anexo (79), tanto
los talonarios/pdlizas de cheque utilizados durante la gestion del C. (80) como los
que se encuentran sin uso

A la fecha de esta Acta el (los) ultimo (s) Cheque (s) expedido (s) por el responsable
del manejo de la (s) cuenta (s) bancaria (s) es (son) el (los) numero (s) siguiente
[ 3 OSSP P TP PPON

81
82
83
84

Cheques y Efectivo en poder de 1a Unidad de Apoyo Administrativo.

A la fecha de la presente entrega existian en poder de la Unidad de Apoyo
Administrativo (85) cheques pendientes de entregar a los beneficiarios por un importe
de (86) anexo Num. (87). En este acto se hace entrega de (88) que existia en
efectivo en dicha Unidad para las finalidades que se mencionan en el anexo
(€232 ) TSSO

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos................

El C. (90) hace constar expresamente que no existen inversiones en valores, a
plazos preestablecidos, o en titulos, realizada con recursos asignados a esta Unidad
Administrativa (91). Se hace constar también que no existen recursos cobrados por
cuenta de terceros (92) ni recursos originados por otras causas (93)

Cambio de Registrode Firmas..........cccccceceiiiecnnnnaa.
Se hace constar que se ha realizado el cambio de los registros de firmas para los
siguientes tramites: Autorizacion de Cuentas a Liquidar Certificadas, segun anexo

(94), Actuacion como Pagador (es Habilitado) (s), segun anexo (895), Compra de
Boletos de Avion, segiin anexo (96)...........
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V.- RECURSOS MATERIALES............coooiiiiiiiiens

Se entrega la relacion del Inventario de Activo Asignado a la Unidad Administrativa
para llevar a cabo sus programas normales, asi como los especiales que le han sido
encomendados. Por su importancia, se hace constar de manera especial (o

siguiente...................

1.- Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente
identificados con numero de inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo
los "resguardos” respectivos en la Unidad de Apoyo Administrativo...........................

2.- Mobiliario, Equipo e Instrumentos, Aparatos y Magquinaria. Anexo (97). Se
encuentra en las instalaciones de la Unidad Administrativa, esta completo y en

perfecto orden al inventario.. ..o

3.- Vehiculos. Anexo (97) Se incluye un analisis pormenorizado de los vehiculos
asignados a la Unidad Administrativa................cooiiiin.

4.- Obras de Arte y Decoracion.- Se detalla en el anexo (98) las obras de arte y
articulos de decoracion propiedad del Gobierno Federal o Entidad que se entregan

en este acto.

5.- Libros, . Manuales y publicaciones. En el anexo (99) se detallan los libros,
manuales y publicaciones propiedad del Gobierno Federal o Entidad, asignados a ia
Unidad Administrativa o elaborados por ésta en el curso de sus actividades y de
programas especiales encomendados a ella, que son entregados en este acto.........

6.- Existencias en Almacén.- La relacion contenida en el anexo (100) muestra las
existencias en el (los) almacén(es) a la fecha de la presente acta...............ccovvneeneenn.

7.- Contratos Diversos.- En el anexo se detallan los contratos celebrados por la
Unidad Administrativa, sefialando en apartados diferentes los que estén vigentes y
los que ya se hayan terminado. Ei C. (102) hace constar expresamente que no
existen otros compromisos con terceros a cargo de la Unidad Administrativa.............

8.- Archivos.- Se entrega en este acto la documentacidon que obra en los archivos de
la Unidad Administrativa.............

9.- Caja (s) Fuerte (s).- En sobre cerrado se entrega (n) la (s) combinacion (es) de la
(s) caja (s) fuerte (s) existente (S)......c.cceo it

VI. RECURSOS HUMANOS. ..ot

En el anexo (103) se entrega la relacion de los expedientes y registros de! personal;
las plantillas de personal de los distintos programas que maneja la Unidad
Administrativa, que contienen los nombres, filiacion. categoria, clave, puesto, sueldo,
sobresueldo, compensaciones y demas remuneraciones otorgadas; asimismo, se
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entrega el Dictamen de la Estructura Organica, Puestos Homodlogos y Puestos
autorizados especificadamente y el cuadro comparativo de Unidades Administrativas
y Puestos Homologos con la Estructura Organica y el Presupuesto de Egresos de la
Federacion 1988, debidamente autorizados por la Secretaria de Programacion y
Presupuesto, asi como el resumen de las plazas asignadas, que se presentan en el
anexo (104). A la fecha de la presente Acta existen en poder del C. (105) Pagador
Habilitado, cheques (efectivo) con un importe de (106) por concepto de sueldos no
cobrados, cuya situacion se muestra en el Anexo Num. (107)

VIl. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE......cc.coviviimnnnnene

Mediante anexo Num. (108), se entrega relacion de Asuntos en Tramite, conteniendo
namero y fecha del escrito, remitente, asunto y estado que guarda su
tramite..........coeeviiinn

VI OTROS HECHOS (109)...cciimviiciieniiiiiiiiiceneennas

El C. (110) manifiesta, haber proporcionado sin omisién alguna todos los elementos
necesarios para la formulacion de la presente Acta, asi también declara que todos
los pasivos de la Unidad Administrativa a su cargo, quedaron incluidos en el capitulo
correspondiente de la presente acta, y que no fue omitido ningin asunto o aspecto
importante relativo a su gestion. Los (111) anexos que se mencionan en esta Acta
forman parte integrante de la misma y se firman todas sus fojas para su identificacion
y efectos legales a que haya lugar, por la (s) persona (s) designada (s) para
elaborarlas......cccccoovviiniiiiiiiiininiinns .

La presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran
llegarse a determinar por Ia Autoridad competente con posterioridad.......................

El C. (112) recibe con las reservas de la Ley, del C. (113) todos los recursos y
documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus anexos........

Cierre del Acta........ccccoeiiiiniiiiiiiiiinrericcinenns
Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por

concluida a las (114) horas del dia (115), fimando para constancia en todas sus
fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron................c.oooiiiiiiiiniiiiimincinieeces

ENTREGA RECIBE
(116) 17)
(118) (119)
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(120) (120)
121) (122)

Instrucciones para el llenado del "Acta Administrativa de Entrega y Recepcion del
Despacho”.

ESPACIO DATOS A NOTAR

INICIO DEL ACTA

(1) Nombre de ta Unidad Administrativa. En el cuerpo del Acta podra utilizarse en
donde aparece "Unidad Administrativa”, las palabras oficina del C. Secretario,
Subsecretario, Oficialia Mayor, Coordinacion General, Delegacion Regional,
Direccion General, o sus equivalentes en las Entidades, Etc.

(2) Nombre de la Ciudad en donde esta ubicada la oficina principal de la Unidad
Administrativa.

(3) Hora en que se inicia el levantamiento del acta.

(4), (5), (6) Dia, mes y afio en que se inicia el levantamiento del Acta.

(7) Anotar el titulo que corresponda (Coordinacion General, Direccion General,
Delegacion Regional, Etc.)

(8) Numero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, sector y niimero de cédigo
postal.

(9) Nombre del servidor pablico que entrega.

(10) Nombre oficial del puesto del Titular de la Unidad Administrativa.

(11) Nombre de la persona que recibe.

(12) Nombre del puesto del servidor publico que expide el nombramiento .- En caso
de que no exista designacion del titular, se requiere utilizar la siguiente redaccion:
"Quien ha sido designado por el C. (nombre del puesto de! servidor publico
responsable) Mediante oficio nimero, fechado para efectuar la recepcion”.

(13), (14), (15) Dia, mes y afo a partir de los cuales surte efecto el nombramiento del
servidor publico entrante.

(16), (17) Nombre compieto de los testigos.

(18) Nombre de la Dependencia o Entidad.

(19) Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo.

(20) Namero de filiacion del testigo, que coincide con el nimero del Registro Federal
de Contribuyentes.

(21) Nombre de la calle. niumero exterior e interior, colonia/sector, Ciudad y Cdédigo
Postal.

(22). (23) Nombre de la (s) persona (s) comisionada (s) por el Organo Interno de
Control.

(23) Numero del oficio de comision.

(25) Dia, mes y afno del oficio de comision.

(26) Nombre del servidor publico saliente.
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(27) Nombre de ila persona designada para proporcionar la informacion necesaria,
efectuar la entrega fisica y hacer las aclaraciones pertinentes.

(28) Nombre oficial del puesto.

(29) Nombre de la persona que recibe.

(30) Nombre de la persona designada para recibir y verificar la documentacion y
recursos. En caso de que la persona que recibe designe para este fin a la misma
persona mencionada en el punto (27), ésta debera hacer las anotaciones necesarias
en los registros a fin de mostrar con toda claridad la situacion y movimientos
correspondientes a la gestion del servidor publico saliente y a la persona que recibe
o asume el cargo. Esta designacion coincidente no exime del requisito de
proporcionar la informacion mencionada en el Acta, ia cual debera cumplir con los
documentos de soporte y comprobacién requeridos.

HECHOS.-

I.- SITUACION PROGRAMATICA

(31) Utilizar el formato oficial correspondiente.

(32) Bimestres comprendidos en el reporte.

(33) Numero de anexo que corresponda al Programa de Trabajo y Reporte (s) de
Avance de Actividades, donde se sefialen las desviaciones existentes.

Il.- SITUACION PRESUPUESTAL

(34) Numero de anexo que corresponda al presupuesto.

(35) Oficialia Mayor, Direccion General de Presupuesto o Unidad Admmlstratlva que
haya hecho la aS|gnacnén

(36) Numero de oficio de la Direccion de Presupuesto o equivalente.

(37) Dia, mes y afio de expedicion del oficio.

(38), (39), (40) Dia, mes y ano de los Estados Presupuestales.

(41) Numero de anexo (s) que corresponda a los Estados Presupuestales.

(42) Este comentario se incluird solamente en caso de haberse presentado
modificaciones de reduccion o aumento presupuestal.

(43) Numero del oficio Modificacion Presupuestal.

(44) Nombre de la (s) Unidad (es) Administrativa (s) o Autoridad (es) que comunica
(n) la Modificacion Presupuestal.

(45) Dia, mes y aflo de expedicion del (de los) Oficio (s) de Modificacion
Presupuestal.

(46) Indicar si es aumento o reduccion.

(47) Porcentaje de aumento o reduccion.

(48) Cantidad con numero y letra, det aumento o reduccion.

(49) Anotar el namero de los capitulos afectados. (2,000, 3,000, 5,000; etc.)

(50) Nombre de la Unidad Administrativa con la que se efectué la conciliacion,
normalmente sera con la Direccion de Administracion o Presupuesto o su
equivalente, conforme al Reglamento Interior de las Dependencias o Decreto de
Creacion. .
(51), (52), (53) Dia, mes y ario de las conciliaciones presupuestas.
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PRESUPUESTOS PARA PROGRAMAS ESPECIALES.-

(54) Esta seccion debera ser incluida uUnicamente en caso de que se hayan
manejado recursos especiales o adicionales para algun (os) programa (s), por
ejempio: Censos.

(55) Nombre de (los Programa (s) especial (es).

(56) Nombre de la Unidad Administrativa. Dependencia o Entidad.

(57) Nombre de la Unidad Administrativa que haya servido de conducto oficial para la
asignacién de recursos adicionales o especiales.

(58) Numero del oficio.

(59) Dia, mes y aiio del oficio. R

(60) Importe con niumero y letra del presupuesto para programas especiales.

(61) Nimero de los anexos que corresponda a los presupuestos especiales.

(62), (63) Dia, mes y ario de inicid y terminacion del periodo.

(64) Nombre de la Unidad Administrativa o Dependencia con quien se realizaron las
conciliaciones.

Iil.- ESTADOS FINANCIEROS.-
(65) Mencionar los Estados Financieros con que se encuentre a la fecha del Acta,

por ejemplo: Balance.
(66) Numero (s) de anexo (s) que corresponda (n) a los Estados Financieros.

V. RECURSOS FINANCIEROS.-

(67) Fondo (s) Revolvente (s) que entrega (n), con namero y letra.

(68) Suma total en pesos y centavos del (de los) fondo (s) revolvente (s) que maneja
la Unidad Administrativa, con nimero y letra.

(69) Nimero de anexo asignado a la integracion de los fondos revolventes que

maneja la Unidad Administrativa.

BANCOS.-
(70) Suma total en pesos y centavos de saldos en Bancos a la fecha del Acta, con

numero y letra.

(71) Nuomero que corresponda a las conciliaciones de los saldos en Bancos a la
fecha de la entrega recepcion.

(72), (73) Nombres y cargos de las personas cuyas firmas estaban registradas para
firmar cheques hasta la fecha del Acta.

(74) (75) Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registran para la
expedicion de cheques.

(76) Numero de oficio emitido por la Unidad Administrativa para notificar el cambio de
firmas a las Instituciones Bancarias.

(77) Dia, mes y afio del oficio a la (s) Institucion (es) Bancaria (s).

(78) Numero de anexo que corresponda al oficio de la (s) Institucion (es) Bancaria
(s).

(79) Numero de anexo que corresponda a la relacion de talonarios/pdlizas de
cheques utilizados y sin uso.

(80) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(81) Nombre de la Instituciéon Bancaria a que corresponde la cuenta.

(82) Numero de la cuenta bancaria.
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(83) Numero del ultimo cheque expedido de cada una de las cuentas bancarias.
(84) Importe del Gitimo cheque expedido.

Cheques y efectivo en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo.

(85) Cantidad de cheques pendientes de entregar a beneficiarios, en poder de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

(86) Importe total con numero y letra, en pesos y centavos, de los cheques
pendientes de entregar a beneficiarios.

(87) Numero de anexo que corresponda a la relacion de cheques pendientes de
entregar a beneficiarios.

(88) Importe del efectivo existente con numero y letra.

(89) Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivo en la Unidad de Apoyo
Administrativo, por ejemplo: Gastos Menores.

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos.

(90) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(91) En caso afirmativo, indicarlo e incluir como anexo un desglose identificando el
tipo de inversion, la Institucion/Dependencia con quien se haya hecho, el monto, la
fecha y la autorizacion en que se baso la operacion.

(92) Por ejemplo: Impuestos. En caso afirmativo presentar la relacion
correspondiente.

(93) Por ejemplo: Venta de publicaciones. En caso afirmativo presentar en anexo el
"Estado de Ingresos y Egresos", correspondiente.

Cambio de Registro de firmas.-

(94) Cambio de firmas para la autorizacion de cuentas por Liquidar Certlfcadas
(95) Cambio de firmas de Pagador (es) Habilitado (s).

(96) Cambio de firmas para el tramite de compra de boletos de avién.

V.- RECURSOS MATERIALES.
(97) Numero de anexo que corresponda al Inventario.
(98) Numero de anexo que corresponda a las obras de arte y decoracion.

Libros, Manuales y publicaciones.-
(99) Numero de anexo que corresponda a la relacion.

Existencias en Almacén.-
(100) Nimero de anexo que corresponda a la relacion que muestre las existencias
en Almacén.

Contratos Diversos.-
(101) Namero de anexo que corresponda a la relacién de contratos.
(102) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

Vi.- RECURSOS HUMANOS.-
(103) Numero de anexo que corresponda a la relacion de los expedientes y registros
de personal en activo.
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(104) Nimero de anexo que corresponda a fas plantillas de personal, asi como al
resumen de las plazas asignadas.

(105) Nombre de la persona designada como Pagador Habilitado en la Unidad
Administrativa.

(1086) Importe con numero y letra de la suma.

(107) Numero de anexo asignado a la relacion de sueldos pendientes de cobro.

VII.- INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE.-
(108) Numero de anexo asignado a la relacion de asuntos en Tramite.

Viii.- OTROS HECHOS.-

(109) Asentar los hechos que se consideren procedentes.

{110) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(111) Nomero total de anexos que se mencionan en el acta.

(112) Nombre de la persona que recibe.

(113) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(114) Hora en que se da por concluida el acta.

(115) Dia, mes y afio en que se da por concluida el acta. puede ser distinto de la
fecha de iniciacion.

(116) Nombre completo y firma del servidor ptblico que entrega.

(117) Nombre completo y firma de la persona que recibe.

(118) Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer
la entrega fisica de los recursos y proporcionar documentacion e informacion
adicionales.

(119) Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer
la recepcion fisica de los recursos y solicitar documentacion de informacion adicional.
(120) Nombre completo y firma de la (s) persona (s) comisionada (s) para intervenir
por parte del Organo Interno de Control.

(121) Nombre completo y firma del primer testigo de asistencia en el acta.

(122) Nombre completo y firna del segundo testigo de asistencia mencionado en el
acta.

Requisitos para la elaboracion del "Acta Administrativa de Entrega y Recepcion del
Despacho”.

1.~ Usar papel! oficial de la Dependencia o Entidad correspondiente.
2.- Mecanografiar a renglon seguido y sin sangria.

3.- Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglones, asi como
renglones no utilizados.

4.- Dejar un margen izquierdo de 3 CM. y de 2 CM. al lado derecho.

5.- Corregir los errores mediante testado antes del cierre del acta; el documento no
debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.
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6.- El original y copias del acta deberan ser firmadas en forma autégrafa, con la
siguiente distribucion:

Original del acta y anexos:

Contraloria interna o equivalente.

Copia del acta y anexos:

Servidor publico saliente y al que recibe, asi
como a la Unidad Administrativa (archivo).
Copia del acta sin anexos:

Oficialia Mayor y Nivel Superior a la Unidad
involucrada o los equivalentes en las Entidades.

7.- Original y copia de los anexos deberan ser firmados por los responsables de su
preparacion con la distribucion antes anotada.

Relacién de datos que deben servir de base para la presentacion de los anexos que
acompanaran al acta de entrega y recepcion del despacho de cada Unidad
Administrativa, por lo que debera adecuarse a las caracteristicas de éstas:

.- PROGRAMAS - PRESUPUESTO.
1.- Programas de Trabajo y reportes de Avance de actividades.

2.- Asignacion original de Presupuesto por Programas Subprogramas y Unidades
con conceptos y partidas de gasto.

3.- Modificaciones presupuestarias autorizadas y en tramite interno y ante la
Secretaria de Programacion y Presupuesto (oficios de modificacion presupuestaria y
documentacion relativa).

4.- Estados presupuestales de las asignaciones radicadas, comprometidas,
devengadas (ejercidas), pagadas y disponibles, por programa, subprograma y unidad
(en el caso de Dependencias, por clave presupuestaria).

5.- Informes de avance fisico financiero de los programas presupuesto (derivado del
sistema de Control y Seguimiento Fisico-Financiero (COSEFF) del gasto Publico
Federal o sistemas similares).

6.- Transferencias de recursos o programas especiales y avances fisico-financieros
de su ejecucion.

7 .- Documentacién en proceso de regularizacion presupuestal.

8.- En su caso, anteproyecto de programa-presupuesto para el ejercicio siguiente
(actividades, metas y asignacion de recursos).
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Il.- PROGRAMAS INVERSIONES.
1.- Programa de Inversiones Autorizado.
2.- Programa de Obras con avance fisico y financiero.

3.- Documentacion sobre los contratos elaborados para la realizacion de obras,
estudios. proyectos y asesorias relacionados con las mismas.

4.- Documentacion relativa a los concursos y adjudicacidon de contratos de
adquisicion de bienes y de obras publicas.

5.- Inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado o de su
propiedad.

6.- Estudios y proyectos realizados sobre la obra publica.
.- ESTADOS FINANCIEROS

Incluir los estados financieros elaborados hasta la fecha, de conformidad con las
disposiciones vigentes, tales como:

1.- Balance General o Estado de Posicion Financiera.
2.- Estado de Resultados.

3.- Estado de Origen y Aplicacion de Recursos, etc.
4.- Libros y registros de contabilidad.

IV.- RECURSOS FINANCIEROS

1.- Autorizacion, monto, integracion y estado de los fondos revolventes a la fecha de
entrega. ’

2.- Documentacion comprobatoria que ampare los movimientos efectuados en los
fondos.

3.- Estados de las cuentas bancarias expedidos por las instituciones bancarias.

4.- Relacion de talonario y/o pélizas de cheques.

5.- Documentos que amparen los registros y cambios de firmas de cuentas
bancarias.

6.- Cheques pendientes de entregar a beneficiarios.

7 .- Relacion del efectivo existente.
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8.- Relacion de Inversiones y depdsitos en valores, titulos o a plazos preestablecidos
con detalle de las instituciones bancarias, importes, fechas de vencimiento, contratos
y su numero, firmas autorizadas, etc.

V.- RECURSOS MATERIALES

1.- Inventario de activos fijos; de mobiliario y equipo; vehiculos; obras de arte y
decoracion; libros y publicaciones, etc.

2.- Relacion de manuales de organizacion; politicas y normas de administracion
interna; guias de trabajo generales y especificas, etc.

3.- Inventarios de Almacén.

4.- Contratos celebrados por la Unidad Administrativa o que obren en su poder
(arrendamiento, compraventa, etc.)
5.- Relacion de archivos.

6.- Combinacion de las cajas fuertes.

7.- Programa vigente de adquisiciones de mercancias, bienes-muebles y materias
primas autorizado.

Entrega de planes, estudios, convenios, bases de coordinacidn y cualquier otro
asunto relacionado con las actividades de la unidad.

VI.- RECURSOS HUMANOS.

1.- Plantilla actualizada del personal de la Unidad Administrativa y detalle de
percepciones y réegimen de designacion y en su caso de contratacion.

2.- Expedientes del personal que acrediten aitas, bajas, comisiones, etc.

3.- Relacion de sueldos no cobrados y adeudos de la Unidad Administrativa a favor
de trabajadores.

4.- Documentacion relativa a contratos de asesoria, consultaria o de cualquier otra
indole.

Vil.- ASUNTOS EN TRAMITE.

Relacion de asuntos en tramite conteniendo el detalle necesario para su
identificacion y el avance de su gestion.
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INSTRUCTIVO 2

ESQUEMA INFORMATIVO COMPLEMENTARIO A CARGO DE LOS TITULARES
DE LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL, PARA

LA ENTREGA DE SU ADMINISTRACION EN 1988.

I. Informe sobre Asuntos Sustantivos.

1.~ Descripcién de objetivos generales de la entidad a su cargo.

2.- Exposicion sobre metas concretas.

3.- Autoevaluacion y recomendaciones para completar metas no alcanzadas.

. Informacion Financiera.

1.- Estados financieros y notas complementarias con base en registros contables
regularizados y actualizados que no exceda de 60 dias de la fecha en que se
originaron las operaciones. Los Titulares deberan asumir la responsabilidad de
ofrecer esta informacion exenta de los problemas y otras deficiencias contables

detectadas en anos anteriores por los auditores externos.

2.- Presupuesto de Efectivo: Real al mes a que se vaya a realizar la entrega y
recepcion del despacho; Proyecciones al ano en que se efectie la entrega y
recepcion del despacho; Anteproyecto del afo siguiente al de la entrega y recepcion
del despacho. De Presupuesto-Programa y bases principales de formulacion.

11, Inversiones.

1.- Descripcion genérica de los proyectos de Inversion mas significativos por concluir
o ejecutar y exposicion de su respectivo grado de viabilidad Costo Inicial.- Costo
Actualizado al mes siguiente en que se efectué la entrega y recepcion del despacho.-
Inversion realizada a los dos meses anteriores a la fecha de entrega y recepcion del
despacho y estimada al mes siguiente de la fecha de entrega y recepcion del

despacho y por el ejercicio posterior a la misma.

1V. Recursos Humanos.

1.- Definicién general de la politica laboral y sus principales problemas en la entidad.
2.- Recomendaciones para solucionar problemas especificos.

V. Aspectos Juridicos.

1.- Descripcion de los principales asuntos en litigio.

2.- Descripcion de posibles daiios a la entidad.
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VI. Programa de Descentralizacion.
1.- Sintesis de su programa especifico.

2.- Grado de avance en la ejecucion del programa y exposicion de problemas
principales.

3.- Recomendaciones. Estudios realizados.
Vil. Acuerdos formales de Organos de Gobierno.

1.- Juntas de Organos de Gobierno especificas para conocer resultados de gestion al
mes anterior de la fecha de entrega y recepcion del despacho.
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213

MODELO E INSTRUCTIVO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y
RECEPCION QUE SE APLICA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO.

En la parte de los anexos, se presenta el modelo de acta administrativa de entrega y
recepcion gue se aplica en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, misma que
se apega a lo sefalado en la guia publicada en el Diario Oficial de la Federacion de
fecha 5 de septiembre de 1988, resaltando que su estructura ésta compuesta por
capitulos, subtitulos y cada uno de los apartados se encuentra ordenado de manera
numeérica, donde se incluye la informacion solicitada, se incorporar un apartado que
se nombra Informe de Labores de la Gestion, practicamente en la parte final se
separa el capitulo de Asuntos en tramite en Relacion de Asuntos en Tramite y
Relacién de Asuntos Pendientes que se tienen que atender dentro de los siguientes
90 dias, en este capitulo se agregd el punto de observaciones de o6rganos
fiscalizadores pendientes de atender, de forma similar en el capitulo de Otros Hechos
se incluye un parrafo donde se exhorta al servidor plblico saliente como al entrante
que presente su declaracion de bienes patrimoniales dentro de los plazos que
marcan la normatividad, por altimo, se incluyeron unas lineas donde se indica que el
citado representante de la Contraloria Interna hace constar que su participacion e
intervencion consistio Gnica y exclusivamente en vigilar que la presente acta se haya
elaborado conforme a la normatividad vigente, por lo que el contenido de los datos
vertidos es responsabilidad exclusiva de quien los consigna. Como se menciona al
inicio, el modelo de acta, los anexos del acta y los respectivos instructivos de llenado
se detalla en el apartado correspondiente a los anexos 1y 2 del presente trabajo.
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2.2

ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECURSOS POR CAMBIO DE GOBIERNO EN
PERIODOS DE TRANSICION.

Con base en el mandato constitucional articulo 83, donde sefiala que el Presidente
de la Republica entrara a ejercer su encargo el primero de diciembre y durara en el
seis anos, asi como en su articulo 89, fraccion i, el cual lo faculta para nombrar y
remover a los secretarios del despacho, agentes diplomaticos y empleados
superiores de Hacienda, nombrar y remover libremente a los demas empleados de la
unién, cuyo nombramiento o remocion no este determinado de otro modo en la
Constitucion o en las leyes. Lo que deriva que el primero de diciembre de cada seis
afnos se presente el nuevo gabinete que integrara la Administracion Publica Federal,
los funcionarios en el periodo de transicion tienen la obligacion de llevar a cabo una
serie de ensayos peridodicos de conformidad con los lineamientos que se expidan
para tal efecto y entreguen de manera definitiva los recursos humanos, financieros,
materiales y asuntos sustantivos propios de las Unidades Administrativas que
conforman la estructura Publica Federal, Dependencia o Entidad a quienes los
substituyan en su cargo conforme a las disposiciones normativas en vigor.
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2.2.1

ESTRATEGIA PROPUESTA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECURSOS
Y ASUNTOS SUSTANTIVOS EN PERIODOS DE TRANSICION.

L.a estrategia para elaborar e integrar el acta administrativa consolidada de entrega-
recepcion de los recursos financieros, humanos, materiales y asuntos sustantivos
que tiene asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales en la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico con motivo de la transicion de la Administracion Puablica
Gubernamental Federal 1994-2000, engloba a la oficina del titular de la
Dependencia, a las oficinas de los Subsecretarios, Tesorero de la Federacién,

Procurador Fiscal y Oficial Mayor.

El proceso de transicion en que participa la Administracion Pablica Federal, requiere
de un esfuerzo adicional a todos los niveles de decision para realizar una rendicién
de cuentas eficiente, oportuna y transparente del quehacer gubernamental que
garantice la continuidad de sus programas, proyectos, compromisos y aspectos

relevantes.

El informe para la Transicion de la Administracion 1994-2000, tendra el caracter de
constancia documental para el proceso de cambio de administracion, en el
cumplimiento de compromisos, programas sectoriales, proyectos estratégicos y
prioritarios del Ejecutivo Federal. Asi como la programacién-presupuestacion,
administracion, capacitacion y ejercicio de los recursos por organismos financieros
internacionales y los destinados a la contratacion de la obra publica y adquisiciones;
la informacion financiera y contable correspondiente, por cada ejercicio fiscal.

El personal de mando de las Unidades Administrativas tienen la obligacion de
observar las disposiciones normativas senaladas en el Decreto y Acuerdo por el que
los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y

72

LY



servidores publicos hasta el nivel de Director General en el Sector Centralizado o su
equivalente en el Sector Paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos
cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los
recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio
de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones'®. En tal virtud,
deberan preparar la documentacion e informacion del mes correspondiente, de

acuerdo a lo sefialado en el calendario propuesto en este capitulo.

Se recomienda que los titulares de las Unidades Administrativas designen a una
persona que recabe la informacién y coordine la elaboracion e integracion del acta

administrativa de entrega-recepcion y sea el enlace con el Organo Interno de Control.

Se lleve a cabo la elaboracion e integracion del acta administrativa de conformidad
con las disposiciones normativas contenidas en el decreto y los diferentes acuerdos
publicados en el Diario Oficial de la Federacién, Tomando en consideraciéon lo
sefalado en los formatos e instructivos del acta y sus anexos dados a conocer a las
Unidades Administrativas de la SHCP por el Organo Interno de Control.

Es necesario mantener actualizada toda la informacién y documentacion que sean
elementos para formular el acta administrativa de entrega-recepcion, de conformidad
con las fechas de corte que se indican en el calendario propuesto en este capitulo.

Resulta importante que efectien las depuraciones y conciliaciones, que se
consideren pertinentes para la entrega de los recursos humanos, financieros,
materiales y asuntos de su competencia, con el fin de no tener variaciones en ia
informaciéon con otras areas de la misma SHCP, Dependencias y Entidades del

sector publico, en su caso, hacer las aclaraciones correspondientes.

Los ensayos del acta administrativa deben formularse en medio magnético a fin de

evitar gastos excesivos de recursos o bien imprimirla en un tanto para su revision.

'®* Decreto y Acuerdo publicados en el Diarie Oficial de la Federacion el 2 y 5 de septicmbre de 1988.
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Para efectos de consolidar la informacion, las Unidades y las Direcciones Generales
de acuerdo al tramo de control que les corresponda, enviaran via correo electronico
el acta y sus anexos a las oficinas de la Oficialia Mayor, Procuraduria Fiscal de la
Federacion, Tesoreria de la Federacién o Subsecretaria, y estas a su vez a la oficina

del Secretario det ramo para los mismos fines.

La oficina del Secretario debera consolidar el acta administrativa de entrega-
recepcion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, manejando dentro de la
misma acta en el apartado correspondiente, el detalle de los recursos y asuntos
asignado a su oficina de forma directa, e incluir toda la informacion de los recursos
humanos, financieros, materiales y asuntos sustantivos competencia de la

Dependencia de manera general.

Transicién, a juicio del titular se integraran dos reportes, uno en el que se incluyan
todos los compromisos de transicién en proceso al 30 de noviembre de 2000 y otro
destacando los compromisos anteriores, aquellos que tendrian que atenderse en los
primeros 90 dias de la nueva administracion. Mismos que se anexaran en el

apartado correspondiente, sefialandolo en el cuerpo del acta.

Informe de Transicion, el titular de las Dependencia integrara y autorizara con su
firma un sélo documento en original, el cual debera contener los datos reportados en
las tres etapas del informe de transicion y anexarlo al acta administrativa en el
apartado VIl OTROS HECHOS.

En su caso, anexar el informe presupuestario de la gestion financiera que muestre
los resultados a nivel flujo de efectivo y devengado, con cifras reales del 1 de enero
al 31 de agosto de 2000, acompariado del respectivo dictamen emitido por el
Contralor Interno sobre la razonabilidad de las cifras.

En su caso, anexar una copia de los discos compactos o diskettes de los Libros

Blancos, asentando en el acta que la informacion en original relativa a dichos libros
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se encuentra resguardada por el titular de la Dependencia en una boveda o caja de

seguridad; dando fe un Notario Puablico de dicha situacion.

En la medida en que vayan designando a los funcionarios entrantes, deberan solicitar
por escrito 1a participacion de un representante del Organo Interno de Control y de Ia
Direccion General de Vigilancia de Fondos y Valores para elaborar el acta definitiva

de entrega-recepcion.

CALENDARIO PROPUESTO PARA PREPARA LOS ENSAYOS Y ELABORAR LAS ACTAS
ADMINISTRATIVAS DEFINITIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SHCP PARA LA TRANSICION.

MES ACTA FECHA ENTREGA ACTAS ViA ENTREGA. ACTAS
DE CORREO ELECTRONICO, CONSOLIDADAS, C.1
CORTE 5N
SEPTIEMBRE 1° ENSAYO 29-SEP.-2000 04-0OCT.-2000 6-OCT.-2000
OCTUBRE 2° ENSAYO 31-0OCT.-2000 06-NOV-2000 8-NOV.-2000
NOVIEMBRE DEFINITIVA 27-NOV.-2000 28-NOV.-2000 30-NOV.-2000

NOTA: LA ENTREGA Y ACTA DEFINITIVA, SE FORMULARA EN LA MEDIDA EN QUE VAYAN DESIGNANDO A LOS
FUNCIONARIOS ENTRANTES. -
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2.2.2

ELEMENTOS A CONSIDERAR EN EL. MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA
CONSOLIDADA DE ENTREGA Y RECEPCION PROPUESTA EN LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

Es conveniente que para efectos de la transicion en la Administracion Pdblica
Federal 1994-2000 se aplique el mismo modelo de acta administrativa de entrega-
recepcion, guia e instructivo que tradicionalmente se ha venido utilizando dentro de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con algunos agregados en cada uno de
sus apartados, que son los que se proponen, todo de conformidad con lo establecido
en el Diario Oficial de la Federacion del 5 de septiembre de 1988. Mismos que se

detallan en los puntos nimeros 2.1.2 y 2.1.3 de este trabajo.

Es necesario que el acta administrativa se elabore en letra mayuscula, arial N° 10,
escribir a renglon seguido y sin sangria, cancelar con guiones todos los espacios y
renglones sin utilizar, dejar un margen izquierdo de tres centimetros y dos del lado

derecho, escribir con letra las fechas y los numeros.

Incluir en el cuerpo del acta y en cada uno de {os anexos, la informacion que se pide,
sin omitir foliar los anexos las fojas y, precisar la fecha de corte en todos y cada uno
de los formatos. De igual manera anotar en elabord, el nombre y la firma de la
persona responsable directa del manejo de la informacion (secretarias, analistas,
técnicos, coordinadores, enlaces, jefes de departamento etc.). en aprobd anotar el
nombre y firma de! jefe inmediato superior responsable de coordinar y supervisar la
labor de ios empleados a su cargo, con el propdsito de que la responsabilidad de los

datos sea compartida.

Conservar como minimo los 48 anexos que se mencionan en el formato del acta
administrativa de entrega recepcion, de ser necesario, de acuerdo a los asuntos
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sustantivos de su competencia se incrementen en el apartado de otros hechos y se

ordenen siguiendo el numero consecutivo contiguo, ejemplo: 49, 50, 51, 52 etc.

Es conveniente que en el apartado de Otros Hechos, se incluya por tramo de control
los asuntos sustantivos de acuerdo a su ambito de competencia senalando el anexo
correspondiente: Para integrar el acta consolidada de la Dependencia (Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico), serian asuntos de la oficina del Secretario (anexo 49);
de la Subsecretaria del Ramo (anexo 50); de la Subsecretaria de Ingresos (anexo
51); de la Subsecretaria de Egresos (anexo 52); de la Procuraduria Fiscal de la
Federacion (anexo 53); de la Tesoreria de la Federacion (anexo 54); de ia Oficialia
Mayor (anexo 55) y asi sucesivamente hasta concluir con las unidades que

dependan directamente del titular de la Dependencia.

Para integrar el acta consolidada de las Subsecretarias, la Procuraduria Fiscal de la
Federacion; Tesoreria de la Federacion y Oficialia Mayor, seria el mismo proceso del
punto anterior, asignandole un anexo a cada Unidad y/o Direccién General de

acuerdo a su tramo de control.

Se dara el caso que por la funcién de cada Unidad Administrativa no se ocupen
ciertos anexos, en esta situacion deberan anotar en el espacio respectivo del acta
administrativa las palabras “no aplica” o bien una breve explicacion del porque no

aplica y hacer la misma aclaracion en el formato del anexo correspondiente.

Elaborar una relacién de anexos donde indiquen el namero consecutivo, titulo del
anexo de que se trate, y ta cantidad de fojas que contiene cada anexo, agregando al
final e! gran total, sin olvidar firmar y anotar el nombre del servidor publico

responsable de su formulacion y aprobacion.

Foliar todas las fojas del acta administrativa de entrega y recepcion por anexo, a fin
de evitar correcciones que impliquen renumerar las hojas del expediente de manera

parcial o total.
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Todos los participantes en la diligencia, deberan firmar todas las fojas y los
ejemplares del acta administrativa de entrega-recepcion, no asi, los anexos los
cuales ya deben de estar firmados por las personas responsables del manejo,

guarda y custodia de la informacion.

El acta final se tiene que elaborar en papel oficial en seis tantos y distribuirla de ia
siguiente manera: original del acta y sus anexos a Contraloria interna o equivalente;
copia del acta y sus anexos al servidor publico saliente y al que recibe, asi como a la
Unidad Administrativa (archivo); copia del acta sin anexos Oficialia Mayor y nivel
superior a la Unidad involucrada o los equivalentes en las Entidades, todo de
acuerdo a lo que establece el numeral seis de los requisitos par la elaboracion del
“Acta Administrativa de Entrega y Recepcion del Despacho”, de la Guia para
Elaborar el Acta Administrativa de Entrega y Recepcidon, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 05-09-1988, por lo que es conveniente que se imprima en hojas
tamano oficio tanto el acta, anexos y las caratulas, engargolar el legajo con pastas

duras.
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2.2.3

MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA CONSOLIDADA DE ENTREGA Y
RECEPCION PROPUESTA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO.

Como se comento en el punto anterior, para eiaborar el acta administrativa
consolidada de entrega y recepcion, debemos apegarnos a la guia y al modelo de
acta que se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de septiembre de 1988,
que nos presenta una situacion enunciativa mas no es limitativa, debido a que cada
Dependencia o Entidad operan y funcionan de manera diferente de acuerdo a la
competencia que les otorga la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y
su respectivo Reglamento Interior, en tal razén, para el conocimiento y una buena
toma de decisiones de los servidores publicos designados para hacerse cargo de las
Unidades Administrativas del sector putblico federal, se pueden hacer los agregados
que se consideren necesarios para incluir toda la informaciéon que por su importancia

debe de quedar contemplada en el acta y sus anexos.

Con el proposito de ser puntuales en la presentacion del acta consolidada de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, es conveniente que se tome el mismo
modelo de acta administrativa de entrega y recepcion que se ha venido utilizando
dentro de ésta dependencia, con los agregados que se consideren necesarios en
cada uno de los apartados de la misma acta, de tal manera que se incluya ia
informacion de los recursos y asuntos asignados directamente a la oficina del
Secretario como titular de la Dependencia y en grandes niumeros se agreguen por
tramo de control los datos que recabe la informacion de los recursos humanos,
financieros, materiales y asuntos competencia de cada area que integran Ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de evitar formular dos actas por
separado. Es recomendable que dicho proceso lo asuman las oficinas de los
Subsecretarios, Oficial Mayor, Procurador Fiscal y Tesorero. El modelo se presenta
en los anexos 5 y 6 del presente trabajo.
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IMPLICACIONES QUE TRAE CONSIGO EL CAMBIO DE ADMINISTRACION
DENTRO DE LA ORGANIZACION PUBLICA.

A partir de que el Presidente de la Republica nombra a su gabinete, en ese momento
la organizacion publica federal empieza a sufrir cambios de titulares en la estructura
organica de las Dependencias y Entidades, independiente de los ajustes a los
diferentes niveles de mando que se presentan en lo futuro de manera piramidal en la
organizacion, éste aspecto repercute de manera decisiva en la toma de decisiones
para desaparecer, crear o transformar las estructuras organicas, desde Secretarias
de Estado, Subsecretarias, Direcciones Generales, Direcciones Generales Adjuntas,
Direcciones de Area, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento o bien puestos
homodlogos a las estructuras en las Dependencias. Situacion similar se presenta en
las Entidades. Lo que trasciende y se ve reflejado en la suspension o transformacion
de los programas y proyectos de caracter publico que implican compromisos sociales
que tenia determinados el Gobierno Federal para ejecutarse a corto, mediano y largo

plazo.

Por lo que se Tiene que insistir en el otorgamiento de inamovilidad para los
trabajadores de confianza, ya que no se notan avances, lo que evitaria que los
cambios politicos alteren la marcha de los asuntos publico, aunque los dirigentes
cambien, la idea es conservar la estructura o esqueleto gubemamental intacto, de
manera que sea posible proseguir con los proyectos y programas a largo plazo.

Se destaca, el excesivo condicionamiento de las tareas reformadoras al gobierno de
turno e incluso a funcionarios muy concretos y determinados, de tal modo que se ha
llegado a producir una vinculacion estrecha entre un programa y un personaje
politico determinado, con el riesgo de que si éste cesa, su proyecto queda

marginado.
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Esta es la explicacion mas clara del porqué los documentos, los informes, las
recomendaciones y los programas han venido sustituyéndose los unos a los otros, no
dentro de una mecanica continuista y sostenida sino, por el contrario, sometida a
grandes altibajos y sin responder a una linea u horizonte previamente trazado, mas

alla del turno de los partidos o del cambio de las personas.

Esta relacion entre proyectos y persona o equipos determinados, trae como
consecuencia inevitable que a la llegada de nuevos hombres se vuelva a partir de
cero, arrumbando lo anteriormente conseguido, y en no pocos casos, desechando a

los artifices de proyectos anteriores.

No deja también de llamar la atencion el hecho de que la estructura organica de las
reformas burocraticas sufra continuas alteraciones, tal como se ha senatado
anteriormente, lo que representa graves repercusiones en la eficacia de las funciones

que les fueron encomendadas.

Las reformas, los cambios y las transformaciones suelen emprenderse sin el
respaldo previo de una preparacion global adecuada (sea estadistica, sociolégica o
financiera) que ayuda a planear los problemas con el conocimiento exacto de la
dimensién y profundidad, sobre todo, con un prondstico mas acertado sobre los
resultados y posibles consecuencias que se puedan producir en todas las
direcciones. Si en otros paises lo que se hace a la hora de iniciar grandes reformas,
es reflexionar primero y actuar después, en México, hemos seguido normalmente la
trayectoria inversa primero actuamos y luego, sobre la marcha, nos dedicamos a
reflexionar sobre los problemas creados, sin la debida ponderacion de los factores en
juego, sin las imprescindibles y necesarias garantias de todo tipo.

Este tipo de situaciones se vienen arrastrando durante décadas, tal parece que es un
cartabon, por lo que resulta necesario que se tomen decisiones politicas que frene y
ayude a evitar que en cada cambio de gobierno se tenga que empezar de cero lo que

no es benéfico para la sociedad.
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En el estado actual nuestro régimen funcionarial lo encabeza un estatuto
reglamentario con matices mixtos, que regula a los trabajadores de base. quedando
por tanto del régimen de aplicacion del estatuto (Ley Federal de Trabajadores al
Servicio del Estado), por disposicion expresa del articulo 8, los llamados trabajadores
de confianza, a los que alude el articulo 5°, los miembros del Ejército y Armada
Nacional, con excepcion del personal civil de las Secretarias de la Defensa Nacional,
de Marina, el personal militarizado o que se militarice legalmente, los miembros del
servicio exterior mexicano, el personal de vigilancia de los establecimientos
penitenciarios, carceles o galeras y aquellos que presten sus servicios mediante

contrato civil o que estén sujetos al pago de honorarios.

Esta exclusion se traduce en consecuencia, en la existencia de regulaciones propias
para el personal excluido. En cuanto a los trabajadores de confianza, carecen de un
estatuto, aunque gozan de las medidas de proteccion al salario y de los beneficios de
la seguridad social; por lo que hace al personal militar de la Defensa y Marina
Nacional se encuentran sujetos a la regulacion y disciplina propia de estos cuerpos
castrenses. Los miembros del servicio exterior mexicano estan regidos por su propia
Ley Organica, el personal de vigilancia de establecimientos penitenciarios, carceles,
etc., cuenta también con su propia reglamentacion, en tanto aquellas personas que
prestan mediante contrato civil o pago de honorarios, se encuentran sujetos al

Derecho Civil.

INAPLICACION DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES RECTORES DE LA
MATERIA (ARTICULO 123, B, VII Y Vil).

La incidencia de la politica sobre la administracion viene siendo excesiva y
permanente, lo que ha repercutido sobre el colectivo funcional. que se ha visto
sometido a las consecuencias de los cambios gubernamentales y por ende a las
sustituciones en los equipos del poder, la muestra mas evidente del enfeudamiento
de nuestra funcion publica la ofrece la discrecionalidad en los nombramientos, lo que
ha entrafiado costos altisimos, como son: la tendencia a la practica del Spoils

System (sistema de botin), la falta de independencia del funcionario, ocasiona
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servilismo reiterados y continuos, el desaprovechamiento de la experiencia ya
adquirida en el ambito técnico y profesional, la dificultad para conseguir una
adecuada especializacion, la supresion de estimulos para la promocion con la

consiguiente reduccion del rendimiento.

Nadie duda, en el plano tedrico, que ef ideal de las naciones mas avanzadas, es
contar con una burocracia profesionalizada y neutral. para lo que han de trazarse
limites, lo mas claro posible que deslinde lo politico y lo administrativo, lo ideolégico y
lo funcional. Sin embargo, nuestra administracion esta muy lejos de este grado de

consolidacion y de madurez.

En los paises Occidentales, ha ido sufriendo una lenta, pero irreversible evolucion,
consistente en pasara de una burocracia basada en el Spoils System (sistema de
botin) a otra mas neutral en la que predomina el Merit System (sistema de mérito). El
hecho de que el partido vencedor de las elecciones situaba en todos los puestos
importantes a sus adeptos e incondicionales para pagarles de algtin modo los
servicios prestados, ha quedado superado en los paises democraticos y soélo

constituye un puro recuerdo histérico.

No obstante, nosotros no podemos decir lo mismo, pues precisamente éste es uno
de los fenomenos en los que poco o casi nada se ha avanzado. La todavia utilizacién
del Spoils System para unos y para otros, la creencia de que el ambito administrativo
es terreno propio para desatar purgas partidarias y cultivar el clientelismo, y en no
pocas ocasiones el nepotismo, son factores que permanecen en nuestro régimen
funcional y quiérase o no repercuten en los funcionarios que asisten al gran
espectaculo de los ceses fulminantes, de las defenestraciones subitas, de las
promociones meteodricas, de las marginaciones premeditadas, todo en razén y por
virtud de una politizacidn exagerada e incontrolada que se da en todas las esferas de
nuestra administracion. Por esa razdn, quiza no es extraio que el funcionario
mexicano, se considere como distanciado o alejado de la administracion, ya que
piensa que tiene poco que decir y que, en definitiva, son los politicos los que
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pronuncian la dltima palabra y los que, con su optica especial, deciden lo que

conviene.

Un hecho mas que ha contribuido al alejamiento antes citado, es que los funcionarios
se hayan visto privados en el ejercicio de sus atribuciones y competencias, en
beneficio de personas extrafias a la funcion publica, pero vinculada politica e

ideologicamente a los gobernantes en turno.

Ante esta situacion, los sucesivos gobiernos de 1976 a la fecha, incrementaron los
esfuerzos para modificar el circulo vicioso prevaleciente, caracterizado, como ya se
ha dicho, por la falta de profesionalizacion de nuestra funcion puablica. En este
sentido la acciéon mas notoria del Gobierno del Presidente Lopez Portillo lo constituyd
el Programa de Reforma Administrativa del Gobierno Federal 1976-1982, que fijo
como uno de sus objetivos el establecimiento de un sistema de administracién y
desarrollo de personal que garantizaria los derechos de los trabajadores y propiciara
el ejercicio honesto y eficiente de sus funciones para contribuir a la consecucion de

los objetivos y metas del Gobierno Federal.

Dicho programa, elaborado con base en estudios y recomendaciones anteriores,
concluyé en mayo de 1979 con la presentacion al Presidente de la Replblica del
Programa General y los Programas Institucionales para mejorar la Administracion y
Desarrollo de Personal al Servicio del Estado.

Uno de los avances importantes de ese Sexenio lo constituyo el establecimiento de
un sistema intercomunicado de escalafones, que serviria como eje para reestructurar
el Sistema General de Administracién y Desarrollo del Personal del Gobierno
Federal, y que a su vez derivo en otros dos logros destacados; la implantacion de los
Catalogos de Puestos y el Tabulador de Sueldos.

Si bien es cierto, que con estos esfuerzos, se pretendid garantizar que las vacantes
fueran ocupadas por los trabajadores mas aptos, se olvidd por completo la

preocupaciéon mayor del trabajador al servicio del Estado; la implantacion del Servicio
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Civil de Carrera, basado en los principios constitucionales consagrados en las
fracciones VIl y VI, apartado B del articulo 123 Constitucional.

Por lo que toca al Gobierno del Presidente De la Madrid (1982-1988), éste inicio sus
acciones con la creacidon de la Coordinacion General de Modernizacion de la
Administracion Publica Federal, cuyas acciones bien pueden considerarse como el
intento mas serio para la instalacion del Servicio Civil de Carrera. El propio titular del
Poder Ejecutivo Federal sehald en su campana electoral, la necesidad de dar
prioridad al establecimiento de un adecuado servicio civil, que fundamentado con
equidad y en la eficiencia, proporcione estabilidad, profesionalizacién, honestidad y
capacidad de innovacion”.

Con base, en las experiencias anteriores, se llevo a cabo una ordenacion con cierto
matiz militar, sustituyendo el antiguo catalogo de puestos que regia la estructura
burocratica, por un nuevo Catalogo General de Puestos del Gobiemo Federal, que
define las caracteristicas de cada empleo, senalando las funciones que debe
desempenar el titular y los requisitos indispensables para aspirar al cargo, pero
olvidando el sistema para acceder a ellos, prevaleciendo en todo caso como criterios,
la escolaridad y la experiencia, y no el mérito y la capacidad del aspirante. -

Adicionalmente, en el Gobierno se reestructuran algunos de los 6rganos con
competencia en la materia, resaltdndose la creacién el 28 de julio de 1983, la
Comision Intersecretarial del Servicio Civil, 6rgano fundado gara planear, normar y
sistematizar la funcion publica. En el mismo acto de instalacion de la citada
Comision, el Secretario de Programacion y Presupuesto, sefialaba que “Con el
Servicio Civil de Carrera, habremos de evitar el arribismo que en muchas ocasiones
ha desplazado a esforzados servidores publicos, y en consecuencia a las valiosas
experiencias y opiniones que éstos podrian aportar a la Administracion Pablica y a la
Nacion. El Servicio Civil de Carrera mantendra la seguridad del empleo del Servidor
Publico y sobre todo hara posible que los ascensos en la Administracién Pdablica
Federal obedezcan a criterios permanentes de reconocimiento al trabajo y dedicacion
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personal. La seguridad y la perﬁanencia en el empleo y la igualdad de oportunidades

seran fundamentales para enriquecer y mejorar la gestion del Gobierno”.

No obstante, todas estas ideas se frustraron en julio de 1985, con el acatamiento de
una orden Presidencial que indicaba abatir el crecimiento del Gasto Publico Corriente
del Sector Publico. mediante la reduccion de estructuras, lo que obligé a la
desaparicion de las Unidades de Modernizacion de la Administracion Publica

Federal.

Posteriormente en su IV Informe de Gobierno el Presidente De la Madrid expreso
que “se mantendria con firmeza el empefio por elevar el nivel ético y profesional de
los Servidores Piblicos ya que progresivamente se arraiga la idea de que quienes
sirven a la sociedad en esta delicada funcion han de satisfacer rigurosas condiciones
de capacidad y probidad”. Esta declaracion presidencial obedecia a los nuevos
nombramientos de Agente del Ministerio Publico Federal, que se obtienen por
oposicion y tienen vigencia de un ano, que constituyen el periodo de prueba para

resolver, valorando resultados, sobre la permanencia en el servicio.

En la norma constitucional es constante el interés, al menos tedrico por afrontar la
definitiva profesionalizacion de nuestra funcion piblica, pero lo cierto es que todavia
estamos ante un reto permanente y todavia irresuelto, de vertebrar nuestro régimen
funcionarial sobre principios irrenunciables, como son el del mérito, la capacidad, la
neutralidad, la imparcialidad y la independencia, rechazando pues. la primacia de las
lealtades politicas, de las afinidades ideoldgicas, de los vinculos clientelares a la hora
de seleccionar candidatos, fomentar la movilidad del personal o impulsar su

promocion.

AUSENCIA DE ESTABILIDAD O INAMOVILIDAD

La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. solo consagra la
estabilidad o inamovilidad en el empleo para el colectivo de los trabajadores de base.
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La idea de la inamovilidad se encuentra consignada en la fraccion XXl del apartado
A del articulo 123 Constitucional para los trabajadores en general, y en la fraccion IX
del apartado B para los trabajadores al servicio del Estado, que sefala que: "Los
trabajadores solo podran ser suspendidos o cesados por causa justificada, en los
términos que fije la Ley”, dada la exclusion expresa que del ambito de aplicacion de
la Ley hace para los trabajadores de Confianza, el articulo 8 de la misma. Podria
pensarse en principio que siendo la Ley Federal de Trabajadores de Base, ésta no
podia ampliar tal derecho a los de “Confianza”, por no encontrarse sujetos a su
ambito de aplicacion, incluso parece justificable que el legislador haya remitido la
cuestion, al Estatuto especial que debid haberse celebrado para esta clase de
trabajadores, el cual quedo olvidado tras la promulgacion de la Ley Federal de los

Trabajadores a! Servicio del Estado.

Sea cual fuere la causa, el hecho aun vigente es que un inmenso colectivo
funcionarial carece de reconocimiento de estabilidad en su empleo lo que supone la
subsistencia del Spoils System o sistema de botin, lo que acarrea toda una serie de
inconvenientes tanto para el personal como para la buena marcha de los asuntos de

estado.
AUSENCIA DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

Uno de los grandes probiemas que en la actualidad tiene planteada nuestra funcién
publica es relativo a la carrera administrativa. Por un lado en la actualidad el tema se
encuentra insatisfactoriamente resuelto para el colectivo de los trabajadores de base
y de otro no se regula para el de los trabajadores de confianza. En el estado actual
de las cosas, gana la carrera el que tiene mayor confianza o intimidad personal con
el superior jerarquico. Desde el Secretario de Estado hasta el subjefe o jefe de
departamento en su caso, toda la piramide burocratica esta sometida al arbitrio de
los superiores. Sube el que vale, dice promovidos y promotores es posible, pero
también es mas factible lo contrario y ello es sumamente grave.
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A nuestro modesto entender la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, en el area de la promocion y en ascenso a tenido un efecto regresivo,
llegandose a crear un panorama desolador en el que no predominan con regulacion
o sin ella la objetividad y la racionalidad y mucho menos la garantia para ascender a

puestos de trabajo de mayor retribucion o responsabilidad.

Esta situacion que prevalece en términos generales a pesar de los esfuerzos
realizados, en especial a inicios del sexenio del Presidente De la Madrid, se ha
llegado en virtud sin duda de razones diversas entre los trabajadores de base y los
de confianza, que ha creado en el interior de nuestra funcién publica un gran vacio
que cada vez se deja sentir con mayor intensidad, lo que a su vez ha provocado
distorsiones y falseamientos en el funcionamiento de nuestra funcion publica, una de
las mas importantes es el grado de inseguridad que rodea al funcionario en su
realizacidon tanto humana como profesional. Como ya se ha dicho el trabajador de
confianza, no tiene carrera administrativa delante de si, en tanto que las
posibilidades de promocion para los de base se clausuran en unos escalones que
coinciden en general, con el rango de jefe de oficina, un cargo bastante bajo en la

piramide burocratica.

Es justo mencionar dentro de las ultimas administraciones las acciones impulsadas
tendientes a la implantacion del Servicio Civil de Carrera, el establecimiento del
sistema escalafonario, funcional e intercomunicado y completa red de acciones tales
como la elaboracion del catalogo general de puestos del Gobiemo Federal, los
catalogos institucionales de las Dependencia, el Tabulador General de Sueidos, los

Tabuladores Institucionales, etcétera.

El escalafdon funcional tenia como objetivo permitir el movimiento ascendente del
servidor publico entre puestos afines dentro de la misma rama ordenada
jerarquicamente en la estructura escalafonaria, en tanto que la finalidad de la
intercomunicacion es la de realizar los movimientos de promocion. permitiendo a los
trabajadores ascender a los puestos ubicados en distintas ramas del mismo grupo

por medio de capacitacion.
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Lo lamentable de estas acciones, es que volviera a repetirse el olvido de siempre,
esto es, se sigue marginando al colectivo de los trabajadores de confianza,
sumergido en algo semejante al cajon de los olvidos. Por lo demas, no es posible
que en un sector tan importante de la vida social como lo es la funcion publica se
intente una reforma puntual y fragmentaria que beneficie solo a un colectivo en
detrimento de otras, sin un modelo global de referencia que es exactamente el
fenomeno que aqui se reproduce. Toda la reforma de la funcién publica requiere
partir de un modelo burocratico general y coherente, que es precisamente lo que no
se ha tenido. Se han hecho estudios, programas, se han intentado implantar
sistermas, se han formulado discursos desde los mas altos niveles, pero resulta que
ha faltado la voluntad politica, con lo que los esfuerzos técnicos llevados a cabo,

resultan en el mejor de los casos esterilizantes.

Por todo lo anteriormente expuesto, es urgente la creacion de una verdadera carrera
administrativa, de la que en la actualidad, carece la gran mayoria de los funcionarios
mexicanos, y que se establezcan cauces adecuados de promocién y ascenso.

En tanto no se implante la carrera administrativa con caracter general en nuestra
Administracion Publica, el funcionario seguira privado de un legitimo derecho que le
corresponde, y con arregl? de sus propio méritos y capacidades, puede aspirar a
ocupar mejores puestos de trabajo en la organizacion, tanto en el orden profesional
como en el econémico. A juicio del autor, tal propésito debe ir adornado de algunas
acciones imprescindibles, como son: La implantacion de causes objetivados
perfectamente delineados y claramente configurados, que permitan el transito del
funcionario desde los niveles inferiores hasta los superiores dentro de su grupo de
clasificacion, escalonamiento de los puestos de trabajo que integra la organizacion
en sentido vertical, con el fin de que el funcionario conozca el horizonte que tiene
delante de si y determinacion del sistema de provisién de puestos de trabajo, de tal
que cada uno responda a la finalidad para la que se le ha arbitrado procurando que
el sistema de libre designacion se aplique en la excepcionalidad de los casos. Asi, la
libre designaciéon hasta ahora utilizada expansiva y arbitrariamente con prejuicios

gravisimos para muchos funcionarios que se han visto afectados por la otra cara de
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la moneda, que es la libre remocion, debera quedar acotada para supuestos muy

especificos que nadie se atreveria a discutir.

En definitiva lo que se quiere para México, es una burocracia calificada, cuyas
caracteristicas mas importantes segun la concepciéon ideal de Max Weber, sea la de
contar con una carrera administrativa por delante de sus pretensionss y aspiraciones

profesionales.

Un asunto tan delicado como es la carrera de los funcionarios, no puede seguir
olvidandose y mucho menos menospreciandose. No solo porque se trata de una
cuestion que dia a dia juega con las vidas e ilusiones de miles de funcionarios sino

también por su propia trascendencia politica.

ANALISIS DE LOS OBSTACULOS QUE SE HAN ENFRENTADO

Viejos habitos, rutinas circulares, organismos caducos ritualismos formalistas, son
algunos de los obstaculos que han de ser eliminados, y que en ocasiones ofrecen

feroz oposicion al sello de la modernidad.

Es importante sefalar que la reforma de la administracion y mas concretamente de
los funcionarios, se presentan situaciones que van desde el cambio mas radical,
hasta los que solo apoyan el cambio de ventanilla por mostradores. Lo cierto es que,
en la administracion publica no puede haber nada estable ni pueden organizarse las
instituciones. Todos los males y disfunciones de nuestra funcion publica senalados
con anterioridad, son la mejor recapitulacion de un estado de cosas que invitan a
pensar muy seriamente acerca de los obstaculos, la impericia, el personalismo, la
politizacion con todos los intentos de reforrna que se han llevado entre nosotros. En
términos generales, los intentos para modernizar nuestra funcion publica a
encontrado obstaculos en diversos factores. Y se han reflejado =n dos tipos de
problemas, los de caracter estructural y los derivados de resistencias de actitudes o

aptitudes humanas inadecuadas.
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Dentro de los primeros, podemos destacar: La falta de un programa formal de
desarrollo nacional, la carencia de un mecanismo de coordinacion entre las reformas
individuales, la notoria desigualdad preexistente entre las Dependencias, el aumento
creciente de organos y la duplicidad de responsabilidades, la insuficiencia de
recursos financieros que requieren las tareas de reforma, la excesiva centralizacion

de los mecanismos de decision.

Entre las resistencias humanas se puede citar: La incertidumbre y desinformacion
respecto a los objetivos, los medios, la metodologia y la estrategia de las reformas, la
subsistencia de un estilo de direccion predominante paternalista o personalista, en
excesivo congestionamiento en los altos niveles de la administracion, que impide que
los altos funcionarios dispongan de tiempo suficiente para hacerse cargo de los
problemas de la reforma. Esto a generado actitudes no participativas de los altos
cargos, quienes tienden a delegar responsabilidades en niveles inferiores, lo que ha
su vez ha originado diferencia hacia los esfuerzos reformadores y la persistencia de
expectativas negativas tradicionales que solo han reforzado la inercia propia del
sistema. Un uitimo aspecto lo ha sido la existencia de intereses creados que siempre
se oponen a las reformas o a los cambios, ya que esos afectan los privilegios e

intereses de determinadas personas o grupos.

Por lo dicho, se comprende que la preocupacion de un buen numero de funcionarios
por la reforma de la funcidn ptblica, no haya sido trastadada a los partidos politicos,
ni a los grupos ideoldgicos que los sostienen. Lo normal es que éstos y aquellos se
limiten a alusiones, mas bien genéricas, de poca trascendencia sobre la necesidad
de la reforma, tocando si a caso los temas que en razén de las circunstancias de
cada momento polarizan la atencion de las gentes, pero sin proponer ideas
revolucionarias ni apostar por cambios profundos. Lo cierto, es que prevalece un
sistema de funcidn publica nada acorde con las exigencias de una naciente sociedad
moderna como la nuestra. Quiza esta situacion encuentre su mas claro reflejo en el
ingreso o seleccion de personal a nuestra administracion publica, donde los
obstaculos a vencer han sido hasta la fecha insuperables, lo que ha originado un
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estancamiento de grandes dimensiones. El caso es que sobresalen razones y

obstaculos que implican en grandes lineas el estancamiento de la materia.

LA DEBILIDAD DEL GOBIERNO FRENTE A LAS PRESIONES DEL PARTIDO
MAYORITARIO.

Aunque en la practica, administracion y partido no se diferencian claramente el
partido mayoritario se ha ido apoderando. primero de los altos cargos y luego del
resto, lo que revela claramente una de las peculiaridades propias de nuestro sistema,
el afan de premiar clientelas, lo que ha terminado por politizar todos los cargos de la
administracion, con resultados obvios, los propios funcionarios estan convenidos de
que resulta mas util mantener el status quo que impuisa el cambio de fidelidad

politica por el merito y la capacidad.

Otro factor ligado a lo anterior, lo es la oposicidon sistematica por parte de quienes se
verian en peligro de perder sus privilegios y la posicion que ahora disfrutan. Un
sistema de seleccion fortaleceria a la propia administracion, pero entonces se verian
afectadas las prerrogativas feudales de los Secretarios de Estado, quienes no
podrian nombrar a sus amigos y partidarios para los cargos no politicos. Por el
contrario, tendrian que trabajar con un buen nimero de personas de probado mérito
y capacidad y lo que seria peor para ellos: tendrian que aceptar a quienes ya se

encontraban en las oficinas.

En este punto, precisamente es donde se alzan obstaculos y barreras hasta ahora
dificiles de derribar, ya que en realidad ningun Secretario de Estado apoyaria un
cambio de sistemas sabiendo que una de las claves del éxito politico en nuestro pais
consiste en rodearse de un fuerte grupo adicto, como también los propios dirigentes
sindicales tienen un gran interés por mantener el status quo. Otros grupos también
saldrian perdiendo con un sistema racional de seleccion, el primero es el de aquellos
que se verian inmediatamente fuera de la némina por su ineptitud y falta de
capacidad. El otro es aquellos que han convertido sus puestos en lucrativa sinecuras
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UNA FUNCION PUBLICA DISTINTA.

Una premisa capital conviene dejar sentada desde los comienzos y es que todos los
<
sindnimos y todos los indicios a nuestro alcance apuntan hacia la configuracion, en el

futuro de una funcién publica muy diferente de la que actua ahora entre nosotros.

Por un lado, pensamos que los defectos, algunos muy graves, que acompana la
funcion publica van a chocar frontalmente con las demandas y concepciones de una
sociedad mas evolucionada, racionalizada y justa. Por ejemplo, como se destaca por
doquier vamos hacia una democratizacion de las estructuras, sera rechazable todo
punto, y la misma sociedad se encargara de denunciarlo, seguir actuando a base de
unas estructuras funcioriales autocraticas y claramente coactivas e impositivas. En
concreto, a la funcion publica le tocara vencer la tentacion del anquilosamiento y de
la petrificacion para ir hacia la busqueda de nuevos moldes de comportamiento que

le permitan la insercion mas plena en el marco social.

INSTITUCIONALIDAD

Uno de los aspectos que se advierten al estudiar nuestra funcion publica es su débil
grado de institucionalizacion, que ocasiona la ausencia de unos esquemas organicos
desde los cuales se lleva a cabo una politica de personal coherente y unitaria.

La situacion desconcertante desde cualquier angulo que se le contemple, es un
colectivo de servidores publicos de personas, que carezcan de un dispositivo rector
con competencia sobre todas ellas. Tan solo cabe hablar de determinados érganos
(Direccion General de Servicio Civil, Comision Intersecretarial de Servicio Civil,
Comisién Intersecretarial de Recursos Humanos del Gobierno Federal, etc.), cuyo
repertorio de atribuciones esta legalmente muy limitado cuando no superpuesto. Lo
que queremos resaltar, es que el contingente burocratico no tiene sobre si una
organizacion debidamente escaionado ni formalizada, desde la cual se puede
concebir, ejecutar e impulsar una politica de personal debidamente homogeneizada y

contrastada.
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En atencion a cuanto venimos exponiendo, hay que reconocer que el camino para
lograr una positiva institucionalizacion de nuestra funcion publica es arduo y de
esforzada consecucion. Sin embargo, cara al futuro, habra que dar los pasos
necesarios para remediar la situacion actual que conduce a una infecunda
fragmentacion de nuestra vida publica y a una desvertebracion institucional de la
misma. A nuestro juicio, la estrategia a seguir puede resumirse en los siguientes
objetivos: Primero, una vinculacién mas directa al presidente de todo lo que afecta a
la funcidn pulblica, mediante la creacion, del 6rgano adecuado (Subsecretaria,
Secretaria de Estado, etc.) que asuma por delegacion del presidente este tipo de
cometidos y atribuciones; segundo, creacion de una comision superior de la funcién
publica en la que estén representados, con caracter paritario, todos los funcionarios y
organos rectores de personal de las diferentes administraciones e instituciones
publicas y tercero, reconduccion a este esquema organizativo del personal pdblico
que presta servicios en las Entidades paraestatales excluidas y en otras instituciones

publicas.

PROFESIONALIZADA

Un nuevo rasgo que afiadir a lo ya expuesto, es la profesionalidad de la funcion
publica, entendiendo por tal la exigencia para sus miembros de la capacidad, la
dedicacién y la responsabilidad precisas para el mejor cumplimiento de la mision
atribuida a cada servidor publico en el seno de su organizacion.

No podemos olvidar que para Max Weber, sefialdé con una de las notas tipicas de la
burocracia la de su profesionalizacion, como dice Ruy Rocher, por tratarse de una
sociedad de produccion, la sociedad tecnologica es, desde el punto de vista
sociologico, una sociedad profesionalizada en la que cada individuo se significa por
su actividad profesional que, a la vez que la proporciona un rendimiento econdmico,
le permite contribuir el progreso social y a su propio perfeccionamiento profesional.

Por lo tanto, va a resultar muy dificil, por no decir imposible, contar con una funcién
publica profesionalizada. en el orden econdmico, se siente defraudada y en
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inferioridad de condiciones respecto a los trabajadores o asalariados. Es improbable
que en lo sucesivo los servidores publicos se resignen a ser tratados por el estado de

peor forma a como los empleados privados son tratados por sus patrones.

Los condicionamientos que impiden una mejora de las retribuciones de los
funcionarios publicos son bien conocidos y, entre otros, cabe citar las limitaciones
presupuestales, la rigidez de los procedimientos administrativos, el volumen de
personal publico, la situacion del fisco y, porque no decirlo, el desinterés del estado
hacia sus empleados y colaboradores. Sin embargo, esta serie de
condicionamientos, no pueden convertirse en el justificante definitivo para mantener
a perpetuidad una situacion de discriminacion y de injusticia hacia un sector social

tan calificado como es el de la funcion publica.

La profesionalizacion de los funcionarios se correlaciona también con la
despolitizacion de la funcion publica, por cuanto que ésta por encima de las opciones
politicas de cada momento, debe cumplir su cometido estable y solidamente. Cada
dia se ésta viendo mas claro, es una espina dorsal burocratica al estilo ingles o
francés, es la mayor garantia de la estabilidad y de la continuidad administrativa, por
lo mismo, de la funcion rectora del Estado sobre la sociedad.

Desde este angulo, es facil comprender que el justo freno contra los excesos
politicos y gubernamentales que en cada alternativa o sustitucion en los cuadros del
poder, busquen el desmantelamiento de la burocracia y la remocion a fondo de los
funcionarios, no puede ser mas una profesionalizacion auténtica, prestigiada y
responsable de estos. Y es que la profesionalidad representa la garantia de que, en
todo aparato del estado, se cuente con la presencia de unos servidores publicos
preparados, que conocen el manejo de las técnicas de administracion y direccion y a
los que no se puede cesar sobre la base de razones ideoldgicas o politicas ya que
son profesionales al servicio de la administracion sobre los que no debieran gravitar
las consecuencias de los cambios en la rectoria del poder nacional.
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Esta exigencia de defender la e;tabilidad del funcionario va a acentuarse en el futuro,
a medida que, en nuestro pais, los cambios politicos a nivel gobierno y en los niveles
medios de la piramide estatal se desencadena con mayor periodicidad y frecuencia.
Entonces sera de todo punto indispensable que, para que la maquina del Estado siga
marchando y no sean perturbados sus diversos engranajes, los funcionarios no se
vean amenazados por el cese fulminante o por la marginacién de guante blanco.
Dada la importancia de la profesionalizacion de la funcion publica, intentaremos
expresar su significaciéon en propuestas, mas creemos que las opciones a discutir y
verificar son las siguientes: implantacion de sistemas objetivos de seleccion y de una
estrategia global y a largo plazo de formacion permanente; segundo, replanteamiento
de las retribuciones en orden a conseguir un sistema mas justo y que sea adaptable
a las evaluaciones del costo de la vida; tercero, sujecion de los funcionarios publicos
a un régimen estricto y severo de incompatibilidad y cuarto, afirmacion legal y real de
la neutralidad politica de la funcién publica, de tal manera que ésta no se vea
afectada en sus cuadros por los cambios de tipo politico y gubermamental.

LA INERCIA.

Este factor obedece por un lado a la ignorancia general que prevalece en nuestra
burocracia con relacién a los sistemas y técnicas de seleccion, lo que aunado a la
sujecion, a la rutina del trabajo, ha acumulado enormes escollos que obstaculizan el

avance de quienes intentan algun progreso.

Otro aspecto a considerar lo ha sido la falta de un grupo importante en cuyo beneficio
pudiera obrar el establecimiento de un sistema racional de seleccion. Todos los
grupos parecen o al menos no manifiestan lo contrario, estan satisfechos con el
mecanismo actual. No obstante una buena mayoria con miras de mayor alcance
piensa que el interés real de la nacidon supone la creacion inmediata de una
burocracia honesta, bien preparada y eficaz. Recordemos que la reforma del servicio
civil de los Estados Unidos s6lo pudo lograrse tras fuertes presiones de grupos no
ajenos al gobierno. En México, tales presiones no terminan por cohesionarse.
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TENDENCIA DE EVOLUCION DE LA FUNCION PUBLICA.

Ponerse a pensar en el futuro siempre ha sido cuando de asuntos humanos se trata
tarea arriesgada y dificil pero hoy la dificultad se agiganta porque vivimos una
coyuntura histérica presidida por la movilidad, el cambio y la agitacién lo que ayer
valia o lo que se consideraba como intocable, ahora es subitamente invalidado por la
marcha de los acontecimientos o resulta superado por la ley inexorable del progreso

humano.

Sin embargo, por encima de los condicionamientos que intentan frenar la gran
aventura de pronosticar el futuro y de escrutario con espiritu adivinador, el hombre
esta forzado a meditar en su mafiana porque, cada vez mas velozmente, el presente
y el futuro se aproximan y cada vez el hoy el porvenir tiende a confundirse. Diriamos
que, a medida que nos alejamos mas de nuestro pasado, mas nos sumergimos en
nuestro futuro. Tal es la ley de nuestro destino. Por eso, es exacta la afirmacion de
Galsworth de que “el que no piensa en el futuro, no tiene futuro”, puesto que
renunciar a reflexionar en lo que nos aguarda delante de nosotros es tanto como
caer en un estado de sospecha irresponsabilidad y equivalente a renunciar a la
anticipada conformacién de nuestra presencia en el mundo como hombres y como

personas.

Robert Catherino y Guy Tuiller, entre otros, al estudiar e! problema de la evolucion de
la administraciéon, tras indicar que debemos bacerlos “con prudencia y
discernimiento”, escriben estas palabras denotadoras de la dificultad de adentrarse
en el terreno de la prospectiva cuando nos referimos a los ambitos administrativos:
“la vida administrativa, realidad esencialmente humana, es ambivalente, presenta
rasgos progresistas que reflejan o incluso explican parcialmente la evolucién de una
sociedad animada por un afan de mejor organizacién y mayor eficacia, que permite
esbozar una prospectiva optimista, y al mismo tiempo presenta rasgos estaticos

permanentes, que afectan a la perseverancia de su ser, cualesquiera que sean por
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otra parte, los progresos que en el mundo de las técnicas y de las condiciones
materiales incluso intelectuales del trabajo de las oficinas se hayan podido

producir'®.

'* Tema, El Servicio de Carrera y los Servidores Publicos, Tendencias Contemporaneas de la Administracion
Publica, Ensayos Sobre la Modermnidad Nacional. Guillermo Haro Bélchez. Coordinado por Victor E. Bravo
Ahuja, Editorial Diana.
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CAPITULO Il

IMPORTANCIA QUE TIENE PARA EL. FUNCIONARIO ENTRANTE LA
INFORMACION PROPORCIONADA EN LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Podemos definir la administracion como el conjunto de técnicas y conocimientos que

aplicados a un organismo social permite el logro de sus objetivos.

La administracion se define como la creacion y conservacion, en una empresa, de un
ambiente donde los individuos, trabajo en grupo, puedan desempeiarse eficaz y
eficientemente para la obtencion de sus fines comunes. En esencia, administrar es el
arte de hacer, y administracion es el conjunto organizado de conocimientos que

sustentan este arte.

Cada una de las funciones administrativas (planear, organizar, nombrar personal
staffing, dirigir y controlar) se analiza y se describe de una manera sistematica, y

para ello se presentan las experiencias practicas de los administradores?®.

El funcionario se va a constituir como el administrador de la Dependencia o Entidad
quien tiene que lograr coordinar lo§ recursos financieros, materiales, humanos y los
asuntos sustantivos que recibe para lograr las metas y objetivos que de acuerdo a su
competencia tiene trazados la Uﬁidad Administrativa de acuerdo a las atribuciones
que les confiere la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

La entrega y recepcion de los asuntos y recursos a que se refieren, se efectuara
mediante acta en la que se incluira un informe por escrito, datos adicionales y demas

*° Elemcntos de Administracién Modema, autores Harold Kroontz y Cyril O. Donnell, traductor Dr. Jorge
Cardenas N., Libros Mc. Graw-Hill de México, S.A.de C_V. aiio 1975.

29



documentos relativos, contendré entre otros elementos las situaciones de los
recursos financieros, humanos y materiales; sefalamientos de los principales
estudios y proyectos, obra publica en proceso y, en general los aspectos
relacionados con la situacién administrativa, desarrollo, cumplimiento o en su caso,

desviaciones de programas.

Los recursos y asuntos que cita el parrafo anterior son los que se detallan a

continuacion:

El Informe de Labores de la Gestion,2' es importante que la persona que recibe
conozca las actividades sustantivas de la Unidad Administrativa, donde se muestran
los objetivos, metas, acciones y resultados obtenidos durante su gestion, permitiendo
con ello la continuidad de la operacion respecto de las funciones y responsabilidades

institucionales.

Situacion programatica; antes de que se inicie el ejercicio fiscal, la Unidad
Administrativa presenta su programa operativo anual (POA) para su aprobacion, por
lo que el funcionario que recibe conocera las metas alcanzadas de acuerdo al
programa institucional de trabajo e informa de avance de actividades, para que gire
las instrucciones que se consideren necesarias en el logro de los objetivos.

Presupuesto asignado, es de gran relevancia que el funcionario entrante tenga
conocimiento de los recursos presupuestales que le fijaron a la Unidad Administrativa
en cada una de sus capitulos, conceptos y partidas, que importes y cada cuando se
depositan los recursos, en que linea de crédito, conocer el tipo de gasto que pueden
realizar, que parte del presupuesto les corresponde ejercer, que parte sera ejercida
de manera local y que parte sera ejercida de manera centralizada y valorar la
suficiencia de los recurso para buen cumplimiento de los programas institucionales.

3! Modelo de acta administrativa de enrega y recepcién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico.
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Modificaciones presupuestales, en este apartado se informan las modificaciones en
los capitulos, conceptos y partidas que sufre el presupuesto asignado, sefialando el
importe global y los porcentajes modificados, dando a conocer el grado de variacion
respecto a lo programado o bien los ajustes por situaciones de racionalidad en el
gasto Publico Federal, indicativos que se tienen que considerar para que en lo futuro

se lleve acabo una mejor planeacion en el anteproyecto del presupuesto.

Conciliaciones presupuestales, a primera vista el empleado que recibe conocera de
forma inmediata las diferencias, si las hubiere, entre los importes que se ejercié la
Unidad Administrativa en cada una de las partidas, conceptos y capitulos del gasto,
contra los importes que tiene registrados la Direccion General de Programacion,

Organizaciéon y Presupuesto de la SHCP.

Presupuesto para programas especiales, el nuevo titular debe de contar con toda la
informacién que sea necesaria en relacion con los programas especiales que la
Unidad Administrativa por su ambito de competencia tiene que ejecutar, para lo cual
se le destinaran recursos presupuestales con las caracteristicas que guarda el
apartado del presupuesto asignado.

Anteproyecto de programa presupuesto, antes de que finalice el ejercicio fiscal la
Unidad Administrativa formula ano con afo su anteproyecto de presupuesto para
someterlo a consideracion de la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, por medio del cual se dan a conocer la cantidad de recursos
financieros que se necesitan para cumplir con sus programas institucionales, siendo
indispensable considerar éste elemento para planear el presupuesto del siguiente

ejercicio fiscal.

Estados financieros, para poder examinar y evaluar a la Dependencia o entidad es
necesario tener la informacién que contienen‘los estados financieros, estructurados
en sus pasivos, activos y capital, y tomar las decisiones que sean necesarias en
razon del diagnostico de la Unidad Administrativa en que se actaa;
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Recursos financieros, Fondos‘revolventes. consignar el importe que autorizd la
Direccion General de Programacion, Organizacidon y Presupuesto a la Unidad
Administrativa, con el propdsito de efectuar adquisiciones inmediatas, donde las
erogaciones sean pequenas y los pagos sean inmediatos, por lo que el funcionario
entrante debe de conocer la aplicacion dei fondo rotatorio, el saldo en la cuenta

bancaria, el efectivo, la integraciéon del fondo y su revolvencia.

Arqueo de efectivo, proporciona de manera detallada la existencia de dinero en
efectivo al momento de la entrega o bien que otros recursos en efectivo maneja la
unidad, en su caso, cantidades de dinero que se tengan en guardas, custodia y cual

es su fin.

Comprobantes de gastos, que la Unidad Administrativa presente la relacion que
contenga el numero de control, indiquen los datos del documento (facturas o notas) y
razon social del proveedor, senalen la fecha de fa transaccion, especificar el bien o

servicio adquirido y el monto total de la operacién, hasta el momento de la entrega

formal.

Bancos, que el funcionario que recibe conozca las conciliaciones bancarias de cada
una de las cuentas bancarias que tiene aperturadas la Unidad Administrativa, en que
institucion se encuentran, el nimero de cuenta, cual es el propdsito de cada una de
ellas, si se encuentran activas, los importes que manejan y si estan conciliados los
saldos segun estado de cuenta bancario y los saldos segin los libros.

Registro de firmas, al momento de la entrega el empleado que recibe conocera las
personas que tienen la responsabilidad de firmar los cheques de cada una de las
cuentas bancarias a favor de la Unidad Administrativa, que sirven para cubrir
adquisiciones o adeudos que tiene la unidad y determinar en lo sucesivo que

empleados pueden cubrir esta funcién tan delicada.

Talonarios / p6lizas de cheque, le da de primera mano la cantidad de cheques que se

han expedido y las respectivas poélizas cheques formuladas por cada cheque
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extendido a favor del beneficiario, ademas de la consulta en las poélizas para conocer
ta aplicacion de los recursos que tienen en bancos.

Corte de folios de chequeras; que el empleado publico que recibe por medio de la
relacion deil corte de folios de chequeras, conozca que cheques se expidieron, en
que fecha, con que importe, asi como la cantidad de cheques proximos a expedirse,

a que institucion bancaria corresponden y el numero de cuenta respectivo.

Cheques y efectivo en poder de las unidades de apoyo administrativo, conocer
cuantos cheques, la antiguedad, a quienes corresponden, a cuanto asciende el
importe y la cantidad de efectivo que tiene la unidad de apoyo administrativo

pendientes de entregar al beneficiario (persona fisica o moral).

Acreedores diversos, dejar la evidencia de los adeudos que se contrajeron a la fecha
de la diligencia para la adquisicién de bienes o servicios de la Unidad Administrativa
en que se actua, anotar el nombre de la persona fisica o moral con quien se tenga el
adeudo, fecha en que se contrajo el compromiso de pago, monto, concepto.y el
documento que ampara el adeudo: factura, ministracion de vidticos, pasajes, etc.

Inversiones en valores, titulos o plazos preestablecidos, tener un claro conocimiento
de la existencia de inversiones, sefialando las caracteristicas relevantes, el nombre
completo de la institucion o entidad con quien se tiene la inversion, indicar el’'namero
de contrato o cuenta correspondiente, los plazos de la contratacion de la operacién,
montos, fos datos de los oficios de autorizacion para llevar a cabo este tipo de
operaciones con recursos presupuestales asignados a la Unidad Administrativa en
que se actua. De igual forma si existen recursos cobrados por cuenta de terceros o

bien recursos originados por otras causas.

Cambio de registro de firmas, en éste apartado debe de aparecer registradas las
fimas de los servidores publicos facultados para autorizar documentacién
presupuestaria, como cuentas por liquidar certificadas, nombramientos, compra de
boletos de avion, actuacion como pagador habilitado, y tramites diversos, etc. A su
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vez que el nuevo titular, si asi lo considera conveniente, nombre a las personas que

sustituyan a las personas actuantes.

Inventarios de formas valoradas, consignar la existencia de estas formas, anotando
la clave para identificar cada formato, el nombre del formato, el valor que
representan, los folios de que constan los formatos y el total de formas valoradas que

se encuentran en poder de la Unidad Administrativa.

Recursos materiales, que el funcionario que recibe tenga conocimiento de los bienes
de activo fijo asignado a ia Unidad Administrativa para Hevar a cabo sus programas,
se encuentran identificados con namero de inventario y que existen los resguardos

respectivos

Mobiliario, equipo de computo e instrumentos, aparatos y maquinaria, el titular tenga
conocimiento de los bienes de activo fijo asignados a la unidad, ademas de que el
inventario contenga el numero del bien (cédigo), descripcién del bien, marca, modelo,
numero de serie, estado fisico, valor del bien y que se encuentre validado por la
Direccion de Control de Inventarios y Enajenacion de Bienes de la Direccion General

de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Inventario de vehiculos, el empleado plblico entrante tenga conocimiento del total de
vehiculo asignados a la Unidad Administrativa, con las caracteristicas como: marca,
afno, placas, si cuenta con factura, tarjeton, tarjeta de circutacion, pago de tenencia,
etc., que persona tienen asignado el vehiculo y el estado fisico de los automdviles.

Inventario de obras de arte y decoracion, tenga conocimiento el titular de la totalidad
de las obras propiedad de! Gobierno Federal que tiene destinas la Unidad
Administrativa, con los datos que permitan identificarlas como: numero de inventario,
el tipo de obra u objeto de arte, localizacion fisica de la obra y/o decoracion,

resguardante y cargo.
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Inventario de libros, manuales y publicaciones, tenga conocimiento el titular del
acervo bibliografico, manuales y publicaciones propiedad de! Gobierno Federal que
tiene la Unidad Administrativa para consulta, con el titulo de las obras, su ubicacion y

responsable de su guarda y custodia.

Inventario de almacenes, el empleado que recibe tenga conciencia de la totalidad,

clase y caracteristicas de articulos que existen en los almacenes a la fecha del acta.

Contratos de servicios, la persona que recibe sepa que tipo de servicios tienen
contratados la Unidad Administrativa y/o Oficialia Mayor, empresa que presta el
servicio, periodo, monto total y lugar donde se presta el servicio.

Contratos de arrendamiento de inmuebles, conozcan los contratos de arrendamiento
celebrados por la unidad, localizacion fisica, arrendador, periodo, monto mensual y
anual, descripcion del tipo de inmueble y bajo que régimen de propiedad o tenencia

se encuentra.

Relacion de archivos, tenga conocimiento el titular de la totalidad, antigiiedad, clase y
caracteristicas de los expedientes que obran en los archivos de la Unidad
Administrativa, tanto de la funcidn sustantiva como de la administrativa.

COMENTARIO: se presenta la situacion de los archivos electréonicos que en fla
actualidad es de lo mas comun en todas las oficinas y que pueden estar contenidos
en la computadora, discos, cintas, etc. que tiene cada empleado o bien en los
sistemas y/o programas implementados en cada Unidad Administrativa, por lo que es
necesario que normen y determinen la forma mas adecuada para presentar la

informacion en el acta de entrega y recepcion.

Inventario de formas oficiales y prefoliadas, se entere el titular de Ia totalidad, clase y
caracteristicas de las formas oficiales y prefoliadas a la fecha del acta.
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Sellos oficiales, tenga idea el titular de la totalidad. clase, caracteristicas de los sellos

oficiales en uso como aquellos ya no utilizables;

Inmuebles ocupados por la Unidad Administrativa, tenga nocidon el titular de los
inmuebles y caracteristicas que tiene los espacios fisicos que tiene asignados para
desarrollar actividades de su competencia, por lo que deberan anotar la localizacién
fisica del inmueble. el nombre del arrendador, el periodo de arrendamiento, la clase

de inmueble y el tipo de propiedad.

Lineas telefonicas, idea de ia cantidad y la distribucion de las lineas telefénicas por

cada una las areas que tiene la Unidad Administrativa.

El empleado publico entrante recibe en sobre cerrado de la combinacion de las cajas
fuertes que tiene la unidad, de igual forma recepta las llaves de los vehiculos,
instalaciones y mobiliario existentes en la Unidad Administrativa.

Recursos humanos, Relacion de expedientes, que el titular tenga conciencia del tipo
de contrataciones y de la totalidad del personal que tiene expediente en la unidad

que recibe.

Relacion de registros de personal, que el titular perciba la totalidad de registros que
sirven para controlar al personal de la unidad que recibe y quienes son los

responsables de su administracion.

Plantilla del personal, al momento de la entrega. el titular tenga nocion de los
empleados que tienen adscritos, por nombre, filiacion, lugar de adscripcion, puesto
que ocupan, régimen de contratacién y sueldo que tienen en la Unidad Administrativa

que recibe.

Estructura organica, que el titular tenga la vision de las areas que conforman la
organizacion que recibe a través de la estructura organica, puestos homdlogos y
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cuadro comparativo autorizados por la Unidad de Servicio Civil y avalada por la

Direccion General de Programacion, Organizacion Y Presupuesto.

Resumen de plazas, que el nuevo titular tenga nocion de la totalidad, niveles y

caracteristicas de las plazas asignadas a la Unidad Administrativa.

Cheques y efectivo en poder del pagador habilitado, que el funcionario entrante
reciba la cantidad de cheques y/o efectivo por concepto de sueldos e incentivos no
cobrados, determinando la persona a la cual corresponde periodo de pago que

ampara y el importe.

Relaciones de asuntos en tramite, el nuevo titular tenga conocimiento de la totalidad
y caracteristicas de los asuntos correspondientes a la funcién administrativa
pendientes o en tramite, asi como la situacion que guarda cada uno de ellos para
llevar su estricto seguimiento hasta su total atencion, que el anexo contenga namero
de registro, remitente, fecha de recepcion del documento, asunto, area y nombre del
servidor publico responsable de darie atencion de manera cualitativa y cuantitativa.

Relacion de asuntos pendientes, el titular tenga conocimiento de la totalidad y la
naturaleza de los asuntos sustantivos pendientes asi como las acciones que deberan
ejecutar dentro de los siguientes noventa dias, el area responsable de llevarias a
cabo y la situacidon que guarda cada uno de ellos para tener una estricta supervision
.hasta su total atencion, evitando de esta manera que los asuntos se olviden y

puedan crear problemas en la organizacion.

Observaciones de 6rganos fiscalizadores pendientes de atender, que el nuevo titular
conozca la cantidad y el tipo de observaciones que fueron levantadas por los entes
de fiscalizacion y que no han sido solventadas, asi como la situacion que guarda
cada uno de ellas para llevar su estricto seguimiento hasta su tota! atencién.

COMENTARIO: En el apartado informe de asuntos en tramite, que aparece en la

guia para elaborar el acta administrativa de entrega y recepcion publicada en el
107



Diario Oficial de la Federacion él 5 de septiembre de 1985, no especifica el punto de
asuntos pendientes ni las observaciones de 6rganos fiscalizadores pendientes de
atender, sin embargo por la importancia que revisten estos aspectos se precisan en
el modelo de acta de la SHCP.

Otros hechos, incluir en este apartado la informacion que no se pudo contemplar en
alguno de los anexos de! acta de entrega y recepcidon que por su relevancia se deba
de informar a la persona que recibe el encargo, para que el nuevo titular tome las

medidas que considere necesarias y sean atendidas de manera inmediata.

Con todo este conjunto de elementos el nuevo funcionario se da una idea en forma
precisa y objetiva de los recursos y asuntos con los que cuenta la Unidad
Administrativa y que recibe en el momento de firmar el acta administrativa de
entrega-recepcion, a partir de ahi tomar las decisiones que considere necesarias en
la administracion de los recursos y asuntos de su competencia para continuar con los

planes y programas previamente trazados, en su consabida responsabilidad.
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2

EVALUACION Y DIAGNOSTICO DE LOS RECURSOS QUE RECIBE EL NUEVO
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

A partir de las reformas a las funciones y atribuciones de la Secretaria de Contraioria
y Desarrollo Administrativo de fecha veinticuatro de diciembre de mil novecientos
noventa y seis y veintinueve de septiembre de mil novecientos noventa y siente, se
inicid un proceso de desregulacion en el que la Secretaria se propuso apoyar a los
Organos Internos de Control para facilitaran la ejecucion de sus actividades.

La preparacion estructural de la Guia General de Auditoria Publica se base en la
normatividad que regula la funcion de auditoria y debe ser aplicada de manera
obligatoria y homogénea por las Organos Internos de Control en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, que sirve de instrumento para

normar y estandarizar el trabajo de auditoria que ejecuta el personal.

En términos generales, el concepto de auditoria se entiende como la revision y
examen de una actividad, cifra, proceso o reporte, efectuados por personal

independiente a la operacion para apoyar la funcion ejecutiva.

El articulo 135 del Reglamento de la Ley de Presupuesto de Contabilidad y Gasto
Publico Federal, establece que las auditorias tendran por objeto examinar las
operaciones con el propdsito de verificar si los estados financieros presentan
razonablemente la situacion financiera, si la utilizacion de los recursos se ha
realizado en forma eficiente, si los objetivos y metas se lograron de manera eficaz y
congruente y si en desarrollo de las actividades se ha cumplido con las disposiciones

legales vigentes.

Considerando los conceptos anteriores, la auditoria publica es una actividad
independiente de apoyo a la funcion directiva, enfocada al examen objetivo,
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sistematico y evaluatorio de las operaciones financieras y administrativas realizadas;
de los sistemas y procedimientos implantados; de la estructura organica en
operacién; y de los objetivos. planes, programas y metas alcanzados por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal, con el propésito de
determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad.
honestidad y en apego a la normatividad con que se han administrado los recursos
publicos que les fueron suministrados, asi como la calidad y calidez con que prestan

sus servicios a la ciudadania.

El objetivo de la etapa de ejecucion es obtener evidencia del programa, area o rubro
que se analiza para contar con los suficientes elementos de juicio que permitan at
auditor determinar el grado de razonabilidad de las situaciones observadas, la
veracidad de la documentacion revisada y la confiabilidad de los sistemas de
registros examinados, y con ello emitir una opinion sodlida, sustentada y validada.

Técnicas y procedimientos de auditoria

La ejecucion del trabajo de auditoria es una serie de actividades que se aplica de
manera logica y sistematica para que el auditor se allegue de los elementos
informativos. Las cuatro fases de ejecucion del trabajo se describen enseguida.

A) Recopilacion de datos.
Mediante esa actividad el auditor se allega de la informacion y documentacion

necesarias para su revision

B) Registro de datos
Se lleva a cabo en documentos denominados cédulas y papeles de trabajo, en los

que se asientan los datos referentes al analisis, comprobacion y conclusion sobre las

operaciones examinadas.

C) Analisis de la informacion



El analisis consiste en la desagregacion de los elementos de un todo para ser

examinados en su detalle en cada una de sus partes y obtener un juicio.

D) Evaluacion de los resultados.
La evaluacion de los resultados sdlo es posible si se tomaron como base todos los

elementos de juicio suficientes para emitir una opinion.

Para efectuar las actividades mencionadas en los cuatro incisos anteriores deben

aplicarse las técnicas y procedimientos de auditoria pablica 22

La definicion de Auditoria de estados financieros, misma que corresponde a la
Auditoria contable y financiera. Para recordar, diremos que la Auditoria contable y
financiera consiste en una revision de los libros y registros de contabilidad, asi como
el estudio y evaluacién del control interno y el procedimiento contables administrativo

basados en técnicas de auditoria (norma y procedimientos de auditoria)®.

Revisiones solicitadas.

Cuando alguna autoridad o Dependencia determina la necesidad de corregir
deficiencias via conocimiento de su origen, desea tener un conocimiento mas
profundo desde alguna seccién de operacion o desea formalizar un acto, sigue el
procedimiento de solicitar al Organo Interno de Control su intervencion para la
definicion y aclaracion de problemas. Puede considerarse que este tipo de revisiones

tiene la finalidad de corregir o formalizar en su caso.

Obijetivos del control interno.

2 Guia general de auditoria piiblica para los Organos Internos de Control y de control interno. Emitido por la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

23 Capitulo 3, Auditoria cc ble y fi i La auditoria interna en la Administracién Pablica Federal, autores
Cs. Ps. Alfredo Adam Adam y Guillermo Becerril Lozada, Insti de C dores Publi , A.C.
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Los propositos del control interno que vienen a contribuir el indice de la eficacia y la
medida del valor de los procedimientos contables, pueden clasificarse en los

siguientes principios:

1.- Comprobacion de la veracidad de los informes y estados contables, asi como de

cualquier otro dato que proceda de la contabilidad.

2.- Prevencion de fraudes y en caso de que sucedan, posibilidades de descubrirlos y

determinar su monto.

3.- Localizacion de errores y desperdicios innecesarios, promoviendo al mismo

tiempo la uniformidad y la correccion al registrar las operaciones.

4.- En general, para salvaguardar los bienes y obtener un control efectivo sobre
todos los aspectos vitales de la entidad, buscando el aumento en su eficiencia y

eficacia.

Los elementos de organizacion, la adecuada planeacion y cumplimiento con los
procedimientos internos, los requisitos propios de la contratacion de personal y la
supervision continua, hacen del control interno el instrumento por el cual la
administracion de las Entidades obtiene informacion adecuada, protege su

patrimonio y mejora su eficiencia.
Evaluacion de control interno.

La verdadera evaluacion del control interno es mas que nada, la impresiéon mental
que cada una de las diversas actividades de la Secretaria provocan en el auditor.

Es de recomendarse, sin embargo, que el examen del control interno y las

conclusiones relativas se hagan constar en papeles de trabajo.




Existen tres métodos principales para realizar el examen del control interno dejando
evidencia en los papeles de trabajo: El método que nos ocupa es el descriptivo por el
cual se relacionan en los papeles de trabajo las diversas caracteristicas del control
interno, clasificadas por actividades, departamentos, funcionarios y empleados o

registros de contabilidad que intervienen en el sistema.
Tipos de informes.

En atencidon a las caracteristicas y naturaleza de las actividades realizadas en el
Sector Publico, cabe hacer mencion que aun cuando se han fijado las bases y
caracteristicas de elaboracion de informes, éstos deberan apegarse a las
necesidades que la especializacion requiera; tal es el caso de situaciones especiales,

como son:

Entregas o cambios de funcionarios.

Revisiones contables

Revisiones administrativas

Revisiones de las areas técnicas especializadas.

Las situaciones mencionadas, son enunciativas, por lo que en la practica podran
presentarse otras; no es posible establecer reglas que sirvan a la formulacion de
estos informes?,

Concepto de Auditoria Comprehensiva?s,

“Una auditoria comprehensiva es un examen que proporciona una evaluacion
objetiva y constructiva del grado en que:

u Capitulo 3, Auditoria contable y financiera, La auditoria interna en la Administracién Pablica Federal, autores
Cs. Ps. Alfredo Adam Adam y Guillermo Becerril Lozada, Instituto de Contadores Publicos, A.C.

* Auditoria comprehensiva, un modemo concepto en la auditoria gubernamental, autor Miguel Angel Davila
Guzman, Investigacion del Instituto Tecnolégico Auténomo de México y el Centro de Investigacién de la
Contaduria Piblica del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C.
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e« Los recursos financieros, humanos y materiales son manejados con la debida

economia, eficiencia y eficacia;
e Las relaciones de rendicion de cuentas son razonablemente cumplidas.

La auditoria comprehensiva examina los controles financieros y administrativos,
incluyendo los sistemas de informacién y las practicas para informar, y recomienda

mejoras cuando es apropiado.”

Los gobiernos y otras instituciones enfrentan grandes retos. Asegurarse de que estan
obteniendo el mayor beneficio posible de los fondos publicos que gastan en sus
organizaciones es uno de estos. Otro, es el de convencer al publico de su
transparencia y capacidad de rendir cuenta, asi como el uso de adecuadas practicas
administrativas. El gobierno no solo debe ser econdmico, eficiente, y eficaz sino que

debe ser capaz de demostrarlo.

La creciente atencion que se ha dado en mejorar la rendiciéon de cuentas en el Sector
Publico ha sido el gran motor detras del desarrollo de la auditoria comprehensiva. El
saber cuanto se esta gastando no necesariamente responde a la pregunta de si se
esta gastando en lo que se habia planeado y de si algun valor se esta recibiendo. La
preocupacion publica de una mayor y mejor rendicion de cuentas y de mayor valor
por dinero requiere de algo mas que {a tradicional auditoria financiera.

Por otro lado, el término comprehensiva es mas adecuado ya que ésta auditoria es

comprehensiva en tres sentidos:
1. Este tipo de auditoria comprende o incluye tres tipos de auditoria:

a) Auditoria financiera y de cumplimientos.
b) Auditoria del desempeno.
c) Auditoria de efectividad de Programas.

114




2. El auditor debe comprender y entender a la organizacion totalmente.
3. Las actividades auditadas son vistas en relacion a otras y a la organizacion como

un todo.

Auditoria comprehensiva es un concepto basado en dos principios fundamentales de

la Administracién Publica.

El primer principio es que los negocios publicos deben ser conducidos de tal manera
que se haga el mejor uso posible de los fondos ptiblicos. Los funcionarios
responsables de disponer de dichos fondos deben asegurarse de que sus decisiones
son legales y éticas, asi como que dichas decisiones resulten en servicios publicos
economicos , eficientes y efectivos. Esto quiere decir que los bienes y servicios de
calidad apropiada deben ser comparados en cantidades apropiados, en el momento
apropiado, y al mejor precio. Los recursos humanos, materiales y financieros deben
ser lo mas productivo posible, y los programas deben alcanzar las metas propuestas.
En otras palabras, las buenas decisiones en el sector publico, no solo son aquellas
que son legales y éticas sino, aquellas que también reflejan que se presto la-atencién
debida a obtener el maximo beneficio del dinero empleado.

El segundo principio es que las personas que tienen a su cargo los negocios publicos
deben rendir cuentas sobre la manera en que manejaron los recursos confinados a
ellos. Este principio de rendicién de cuentas se aplica a la totalidad del sector
publico, desde los representantes electos quienes rinden a la sociedad, hasta los
funcionarios publicos quienes rinden a los representantes electos. En todos los
niveles existe la obligacion de demostrar que se estan siguiendo practicas

administrativas adecuadas.

Una auditoria comprehensiva implica el examen de controles, procesos y sistemas
utilizados para manejar los recursos de la organizacion: dinero, persona, activo fijos,
e informacion. Esto quiere decir que la auditoria puede abarcar una variedad de

areas incluyendo:



e Planeacion financiera, presupuestos, contabilidad y estados financieros.
e Planeacion, desarrollo, capacitacion y utilizacion de recursos humanos.
e Planeacion, adquisicion y utilizacion de propiedades, planta, equipo. inventario y

otros activos.

Desarrollo y produccion de la informacién necesaria para planear, operar y controlar

a la organizacion, asi como para cumplir con la obligacion de rendir cuentas.

“La auditoria es un proceso que esta super impuesto en una relacion de “rendicidon de
cuentas”. Es llevado a cabo para establecer si un reporte sobre la responsabilidad
asumida es correcto y razonable. Una auditoria generalmente es llevada a cabo por
una tercera persona, que sirve primordialmente a los intereses de aquél que delego

la responsabilidad.

Dado lo anterior, el concepto de “rendicion de cuentas” cobra fundamental
importancia y es un factor basico dentro del concepto de auditoria comprehensiva.
“"Rendicion de cuentas” se refiere a lo que en el idioma ingles se denomina como

“Accountability”, un concepto muy amplio que implica lo siguiente:

“Es la obligacion de responder por una responsabilidad que ha sido conferida.
Presume la existencia de cuando menos dos personas: aquélla que confiere la
responsabilidad y aquélia que lo acepta con la consecuente obligacion de reportar

sobre la manera en que la ha ejercido”.

“Rendicion de cuentas” es la obligacion asumida por todos aquellos que ejercen
autoridad, de dar cuenta por la manera en que han llevado a cabo las

responsabilidades confiadas a ellos.

Es el prerrequisito fundamental para prevenir el abuso del poder delegado para
garantizar, en cambio, que el poder sea dirigido hacia el logro de objetivos
ampliamente aceptados con el mas alto grado posible de eficiencia, eficacia.

probidad y prudencia.
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Otro aspecto fundamental de la auditoria comprehensiva es el de ilevar a cabo
revisiones para determinar si la administracion ha establecido sistemas y
procedimientos que aseguren el logro de valor por dinero. Valor por dinero o valor del
dinero empleado, se refiere al grado en que los recursos publicos son ejercidos
economica y eficientemente, al grado en que los programas relacionados son

efectivos en cumplir sus objetivos.
Constructiva

La intencidon de la auditoria es servir a las relaciones de rendicion de cuentas de la
organizacion asi como contribuir a que esta obtenga el mayor valor posible del dinero
empleado. De acuerdo a esto, mientras que la auditoria comprehensiva sefala
mejorias importantes que puedan lograrse, no debe criticar a individuos o decisiones
especificas. Si las auditorias fueran percibidas como cacerias se brujas, fracasarian
en su intento de lograr un cambio positivo, o cual constituye el corazén del concepto

de la auditoria comprehensiva.
Limites del concepto

Cabe aclarar que al hablar de evaluar la eficiencia, no implica ni se refiere a la
evaluacion de la capacidad personal de los directivos o titulares ya que cae dentro-
del terreno de las opiniones personales, no objetivas. Asimismo, cuando se refiere a
la evaluacion de efectividad no extraiia la evaluacion de efectividad no extraia la
evaluacién de la validez de los objetivos establecidos por la entidad, el papel del
auditor se limita a verificar y calificar el grado de alcance o cumplimiento de objetivos

y metas ya establecidas.

La capacidad personal de los directivos, asi como la validez o no de los objetivos
establecidos, rebasan el alcance del auditor comprehensivo y 10 es el papel de éste

juzgarlos.



En otras palabras, los informe§ de una auditoria comprehensiva no debe intentar
sustituir el juicio de los auditores por aquél de los servidores ptiblicos designados ya
sea por eleccion popular o nombramiento para la toma de decisiones. Por el
contrario,. La auditoria comprehensiva debe determinar si la organizacion esta
proveyendo a aquellos que toman las decisiones de material suficiente, exacto y

relevante para cumplir con sus responsabilidades?®.

¢ Auditoria prehensiva un moderno pto en la auditoria guber I. autor Miguel Angel Davila
Guzmin, Investigacién del Instituto Tecnolégico Auténomo de México y el Centro de Investigacién de la
Contaduria Publica del Instituto Mexicano de Contadores Puiblicos, A.C.
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PROCESO DE RESPONSABILIDADES, EN LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
RECURSOS Y ASUNTOS SUSTANTIVOS POR IRREGULARIDADES
DETECTADAS EN LA INFORMACION PROPORCIONADA.

Es posible que se identifiquen irregularidades que son susceptibles de
responsabilidad, por los actos u omisiones en que incurren los servidores publicos
involucrados, y para las cuales debe elaborarse un informe especial e integrarse el
expediente respectivo, para ser enviado al area de responsabilidades det Organo
interno de Control, y en su caso al Ministerio Publico Federal, a fin de que estas

instancias procedan de conformidad con sus atribuciones.

Incurren en responsabilidades administrativas los servidores ptiblicos a que se refiere
el articulo 2° de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Articulo. 2° de la Ley Federal de Responsabilidadés de tos Servidores fs'abli'cos.- Son
sujetos de esta ley, los servidores publicos mencionados en le parrafo primero y
tercero del articulo 108 constitucional y todas aqueilas personas que manejan o

apliquen recursos econémicos federales.

Articulo. 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- Para los
efectos de las responsabilidades a que alude este titulo se reputaran como
servidores a los representantes de eleccion popular, a los miembros del Poder
Judicial Federal y del Poder Judicial del Distrito Federal, los funcionarios y
empleados, y; en general, a toda persona que desempefe un empleo, cargo o
comisién de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Federal o en Distrito
Federal asi como a los servidores del Instituto Federal Electoral, quienes seran
responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempeiio de sus

respectivas funciones.



Se aplicaran sanciones administrativas a los servidores publicos por los actos u
omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que

deban observar en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones?’.

Las leyes sobre responsabilidades administrativas de los servidores publicos,
determinaran sus obligaciones a fin de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, y eficiencia en el desempefo de sus funciones, empleos, cargos y
comisiones; las sanciones aplicables por actos u omisiones en que incurran, asi
como los procedimientos y las autoridades para aplicarlas. Dichas sanciones,
ademas de las que senalen las leyes, consistiran en suspension, destitucion e
inhabilitaciéon, asi como en sanciones econdmicas, y deberan establecerse de
acuerdo con los beneficios econdmicos obtenidos por el responsable y con los daios
y perjuicios patrimoniales causados por sus actos u omisiones a que se refiere la
fraccion Il del articulo 109, pero no podran exceder de tres tantos de los beneficios

obtenidos o de los dafios y perjuicios causados®®.

Las responsabilidades que se pueden observar en la practica, retinen las siguientes

caracteristicas:

A) Las que representan negligencia o responsabilidad de tipo administrativo o que
aparece con motivo de desviacion a ias politicas o normas que no representan
una afectacién o perjuicio material;

B) Las que en su realizacion se afectan los bienes patrimoniales (econémicos y
materiales) de la Secretaria sea por descuido, fraude o peculado.

C) Mixtas, o sea, la combinacion de las dos que se mencionan en los incisos

anteriores

Para efectos de presentacién, a continuacion se muestra los objetivos vy

procedimientos de las responsabilidades enunciadas:

27 Anticulo. 109.- fraccion LI de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.-
2% Articulo 113 de la Constitucion Politica de los Estxdos Unidos Mexicanos.
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Objetivos

Las responsabilidades que se fincan, tienen como objetivo, segun su caracteristica,
resarcir en forma econdmica los dafos causados por faltantes de efectivo, materiales
o abuso de funciones que pudieran ser determinadas con motivo de la intervencion
de Auditoria Interna en entrega o revisidon; o bien, enmarcar algunas deficiencias de
procedimiento o incumplimiento de politicas establecidas, lo que origina
entorpecimiento de la funcion y actividades de la Secretaria, situacion que al quedar
por escrito, permite vigilar su correccion o definicion de irresponsabilidad del

personal.
Procedimientos

Los procedimientos a seguir para el manejo de responsabilidades, se presentaran
atendiendo a sus diferentes caracteristicas segun la clasificacion antes presentada:

A) Responsabilidades a procedimientos y normas establecidas por la Secretaria.

Cuando existen normas, politicas y procedimientos establecidos por las autoridades
para realizacion de las actividades encomendadas a la Secretaria y son violadas o
no acatadas por el personal, éste se hace merecedor de una llamada de atencion,
misma que debe quedar por escrito para que en caso de ser importante reincidencia
o cometido de otras irregularidades, se puede contar con los elementos de apoyo
necesarios para solicitar a las autoridades superiores la capacitacion del elemento
humano y en su caso, la baja o cambio por irresponsabilidad o negligencia.

La constancia por escrito se inicia con el levantamiento de un documento flamado
acta administrativa por parte del auditor que detecta la situacion. Para la elaboracion
de esta acta, se puede establecer un formato con indicaciones de su manejo.

El acta con todos sus ejemplares (excepto los que se entregan a los interesados),

debera anexarse a los papeles de trabajo para que junto con otro tipo de
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observaciones sirva de base para la formulacién del informe que se rinde a las
autoridades superiores. En este tipo de responsabilidades, se deberan emitir
sugerencias logicas y claras para su correccion, siendo las autoridades superiores
quien tome las decisiones tendientes a corregir las deficiencias encontradas. Si bien
se puede establecer como politica que las desviaciones que se observen pueden ser
comentadas con los funcionarios a cargo del area auditada, cabe hacer la aclaracién
de que existen situaciones que por su importancia o efecto en la actividad. éstas no
deban ser sujetas a comentarios con los citados, por los supervisores responsables
de la revision, deberan someterias a la consideracion del superior correspondiente,

quien fijara el procedimiento mas adecuado en su manejo.

En muchas ocasiones, no es posible que el auditor obtenga evidencia documental
suficiente para apoyar las situaciones detectadas, razon por la cual, el levantamiento
del acta administrativa le es de mucha utilidad, ya que pueden obtenerse
declaraciones por parte de empleados y funcionarios de la entidad que se audita que
al quedar por escrito, sirvan para continuar las actuaciones y en algunos casos,
cuando la situacién lo amerite, servir de elemento de prueba en procedimientos que
pudieran seguirse el los campos legal y penal.

B) Responsabilidades por afectacion al patrimonio de la Secretaria.
Es comin encontrar situaciones en las que se detectan responsabilidades por
afectacion al patrimonio de la Secretaria. En la forma enunciativa se presentan las

situaciones mas comunes:

Sobreestimacion de obra
Faltantes en almacén
Compras ficticias

Pagos excesivos en némina

0O 00DO0ODO

Usc indebido de activos

Cuando se presenten cualesquiera de las situaciones mencionadas u otra de

naturaleza analoga, el auditor debera:
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1) Preparar la documentacion de apoyo necesaria para identificar perfectamente:

o Monto de la responsabilidad.
o Responsable(s) y su intervencion en la misma (solidaria, individual o

mancomunada).
o Origen y circunstancia bajo las que se presentd la responsabilidad.
o En su caso, responsabilidad administrativa y responsabilidad econdmica.

2) Apoyar la responsabilidad con documentacién que reuna las siguientes

caracteristicas:

o Ser original
o Cuando existan firmas en documento, Estas deberan ser autdgrafas.
o Cuando sean copias fotostaticas, obtener de la maxima autoridad el referendo

de su contenido.

3) Formular acta (en su caso), de apoyo a la responsabilidad, donde se hagan
constar declaraciones de personal que aportan pruebas del caso.

4) Formulen acta, con las declaraciones del responsable, incluyendo en su

contenido:

a Definicion de responsabilidad y monto.
o Levantamiento de pliego preventivo de responsabilidades.
o Entrega de pliego preventivo de responsabilidades al interesado.

Las sanciones por falta administrativa consistiran en:

[ Apercibimiento privado o publico;
1. Amonestacion privada o publico;
. Suspension;

iv. Destitucion del puesto;
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V. Sancion economica,
vi. Inhabilitacion temporal para desempeiar empleos, cargos o comisiones en el

servicio publico.

Cuando la inhabilitacion se imponga como consecuencia de un acto u omision que
implique lucro o cause dafios y prejuicios. sera de un ario hasta diez anos si el monto
de aquellos no excede de doscientas veces el salario minimo mensual vigente en le
Distrito Federal, y de diez a veinte afos si excede de dicho limite. Este ditimo plazo
de inhabilitacion también sera aplicable por conductas graves de los servidores

publicos.

Para que una persona que hubiere sido inhabilitada en los términos de ley por un
plazo mayor de diez afos, pueda volver a desempeiiar un empleo, cargo o comision
en el servicio publico una vez transcurrido el plazo de la inhabilitacion impuesta, se
requerira que el titular de la dependencia o entidad a la que pretenda ingresar, dé
aviso a la Secretaria, en forma razonada y justificada, de tal circunstancia.

La controversia a lo dispuesto por el parrafo que antecede sera causa de
responsabilidad administrativa en los téminos de esta ley, quedando sin efectos el

nombramiento o contrato que en su caso se haya realizado®®.

Las sanciones administrativas se impondran tomado en cuenta los siguientes

elementos:

I La gravedad de la responsabilidad en que incurra y la conveniencia de
practicas que infrinjan, en cualquier forma, las disposiciones de esta ley o las
que dicten con base en elia;

. Las circunstancias socioecondmicas del servidor publico;

1. El nivel jerarquico, los antecedentes y las condiciones del infractor;
AV Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion;

?® Articulo 53 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
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V. La antigliedad del servicio;
VI. La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones, y
Vit El monto del beneficio, dafo o perjuicio econdmico derivado del

incumplimiento de obligaciones®®.

En caso de aplicacion de sanciones econémicas por beneficios obtenidos y darios y
perjuicios causados por incumplimientos de las obligaciones establecidas en el
articulo 47, se aplicaran dos tantos del fucro obtenido y de los dafios y perjuicios

causados.

Las sanciones econdmicas establecidas en este articulo se pagaran una vez
determinada en cantidad liquida, en su equivalencia en salarios minimos vigentes al

dia de su pago, conforme al siguiente procedimiento:

I La sancién econdmica impuesta se dividira entre la cantidad liquida que
corresponda y el salario minimo vigente en el Distrito Federal al dia de su
imposicion, y ) :

1. El cociente se multiplicara por el salario minimo mensual vigente en Distrito
Federal al dia del pago de la sancion.

Para los efectos de esta ley se entendera por salario minimo mensual vigente el
|31

equivalente a treinta veces el salario minimo diario vigente en el Distrito Federal

Para la aplicacién de las sanciones a que hace referencia el articulo 53 se
observaran las siguientes reglas:

I. El apercibimiento, la amonestacion y la suspensiéon del empleo, cargo o
comisién por un periodo no menor de tres dias y no mayores de tres meses,
seran aplicables por el superior jerarquico;

3% Articulo 54 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
3! Articulo 55 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
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Vi

La destitucion del empléo. cargo o comisién de los servidores publicos, se
demandard por el superior jerarquico de acuerdo con los procedimientos
consecuentes con la naturaleza de la relacidon y en los términos de las leyes
respectivas:

La suspension del empleo, cargo o comisién durante el periodo al que se
refiere la fraccion 1, y la destitucion de los servidores publicos de confianza, se
aplicaran por el superior jerarquico:

La Secretaria promovera los procedimientos a que hacen referencia las
fracciones li y HlI, demando la destitucién del servidor publico responsable o
procediendo a la suspension de éste cuando el superior jerarquico no lo haga.
En este caso la Secretaria desahogara el procedimiento y exhibira las
constancias respectivas al superior jerarquico;

La inhabilitacion para desempenar un empleo, cargo o comision en el servicio
publico sera aplicable por resolucién que dicte la autoridad competente, y

Las sanciones econémicas serdn aplicadas por la Contraloria Interna de la

Dependencia o Entidad®2.

3 Articulo 56 de 1a Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

126



CAPITULO IV

COMENTARIOS AL DECRETO RELACIONADO CON LA ENTREGA Y
RECEPCION DE LOS RECURSOS CONTENIDO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION DE FECHA 02 DE SEPTIEMBRE DE 1988.

DECRETO PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 2 DE
SEPTIEMBRE DE 1988

DECRETO por el que los titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federa!l y servidores publicos hasta el nivel de Director
General en el sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan
rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos
de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que
tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quiénes los

sustituyan en sus funciones.

COMENTARIO:

Dadas las atribuciones que tiene el Ejecutivo Federal y que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, emite el Decreto en el que circunscribe la
obligacion de que los funcionarios hasta el nivel de Director General en el Sector
Central o el equivalente en el sector Paraestatal deben de rendir un informe al
separarse de sus empleos, cargos o comisiones. La obligaéién del decreto deberia
de considerarse en cada uno de los estados o bien canalizarse exclusivamente en
donde se tengan asignados recursos federales, ya que los estados que forman ia
Reptblica Mexicana son auténomos con Leyes y disposiciones normativas propias, y
que en su caso, la obligacion sea extensiva a los Municipios, y de esta manera dar
cumplimiento a los principios de legalidad, honradez, leaitad, imparcialidad y
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eficiencia que deben ser observados en el ejercicio de la funcién publica, dentro del

régimen de responsabilidades de los servidores publicos.

CONSIDERANDO
Que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. deben

conducir sus actividades promoviendo un desarrollo eficaz, sostenido y eficiente en
sus operaciones, a fin de que se garantice a la sociedad la continuidad en la

prestacion de los servicios publicos.

" COMENTARIO:

El espiritu de este decreto es la continuidad en los planes, programas y proyectos a
corto, mediano y largo plazo que se fijen para llevarse a cabo dentro de un periodo
sexenal, anual o bien aquellos que por situaciones de caracter emergente se
implementen sobre la marcha y deban de continuar para cubrir una serie de

beneficios a la sociedad en su conjunto.

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica de la Administracidon Puablica Federal, otorga atribuciones a las
Secretarias de Programacion y Presupuesto y de la Contraloria General de la
Federacion, en su caracter de Dependencias globalizadoras, para que la primera,
establezca las politicas y directrices que aseguren el aprovechamiento optimo de los
recursos financieros, humanos y materiales y, la segunda, vigile y supervise que los
servidores publicos cumplan con las obligaciones inherentes a su empleo, cargo o
comision, atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia que deban ser observados en el ejercicio de la funcién publica, dentro del

régimen de responsabilidades de los servidores publicos.

COMENTARIO:
En este Decreto sefialan a dos secretarias de estado, que en el afio de 1989 eran la

Secretarias de Programacion y Presupuesto y de la Contraloria General de la
Federacion, la primera a partir de! afio 1992 dejé de existir como Dependencia y sus

atribuciones pasaron a formar parte de las que actualmente tiene la Secretaria de
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Hacienda y Crédito Publico, en la actualidad, la segunda se conoce como Secretaria
de Contraloria y Desarrollo Administrativo, por lo que dicho decreto se encuentra
desactualizado al invocar a dos Dependencias que a la fecha del presente trabajo ya
no existen, no obstante que la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico
Federal y su Reglamento, editada en enero de 1999 aun considera en diversos

articulos a la Secretaria de Programacion y Presupuesto.

CONSIDERANDO

Que para el logro de una administracién agil y oportuna, que cumpla con los
postulados del Marco de la Renovacion Moral de la Sociedad, se hace necesario que
los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal,
asi como los servidores publicos hasta el nivel de Director General o su equivalente,
rindan un informe de su gestion al separarse de sus empleos, cargos o comisiones,
con el objeto de garantizar la preservacion de los documentos, valores, programas,
estudios y proyectos existentes, asi como también comprobar el resultado de los
objetivos trazados y el correcto destino de los medios y recursos bajo su
administracién, para que los servidores publicos que los sustituyan en sus
obligaciones, cuenten con los elementos necesarios que les permitan cumplir
cabalmente con sus tareas y compromisos; he tenido a bien expedir el siguiente

COMENTARIO:
En periodos de campaiia los candidatos a la Presidencia de la Republica han

aceptado que existe corrupcion dentro del Gobierno Federal, haciendo una serie de
propuestas que permita reducir o desaparecer el abuso y uso indebido de los
recursos publicos de parte de los servidores publicos que los administran, situacion
que orilld a que el Licenciado Miguel de la Madrid Hurtado Presidente Constitucional
de los Estados Unidos Mexicanos (1982-1988) hiciera suyo el postulado de la
Renovacion Moral de la Sociedad, propésito con el que propone la creacion de la
Secretaria de la Contraloria General de la F.edéracién, actualmente Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como preservar a través de una entrega
formal la evidencia documental oficial de los objetivos, metas, acciones realizadas,

avances y resultados en el periodo de gestion del servidor publico saliente y de esta
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manera las personas que nomBren como responsables en el cargo cuenten con los
elementos y antecedentes necesarios que les permitan continuar con la operacion
respecto a las funciones y responsabilidades institucionales de todas y cada una de
las areas que integran las Dependencias en razon de los planes y programas

previamente trazados, evitando el clasico borréon y cuenta nueva.

DECRETO

ARTICULO lo.- Los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal y los servidores publicos hasta el nivel de Director General en el
sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al
separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus
competencias y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengan
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en

sus funciones.

COMENTARIO:

Mediante este decreto se ven obligados los servidores piblicos a entregar los
asuntos de su competencia y los recursos con los cuales conté para llevar a cabo la
funciéon que le fue encomendada, dado que anterior a estas disposiciones
normativas, en la practica, se levantaba una acta de entrega y recepcion pero
exclusivamente para sefalar la entrega de los aspectos financieros, humanos y
materiales, no asi la responsabilidad sustantiva que viene siendo la parte medular de
cada una de las Unidades Administrativas que componen el Gobierno Federal.

ARTICULO 20.- La entrega y recepcion, asi como el informe a que se refiere el
Articulo anterior, se efectuara por escrito mediante acta administrativa que describa
el estado que guarde la Dependencia, entidad o Unidad Administrativa de que se
trate, y contendra los elementos que senalen las Secretarias de Programacion y
Presupuesto y de la Contraloria General de la Federacion, en el ambito de sus

respectivas atribuciones.
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COMENTARIO:
Anterior a este decreto la entrega de los recursos humanos, financieros y materiales

se efectuaba por medido de acta administrativa, adjuntando anexos que se
consignaban en el acta de entrega-recepcion, de esta manera quedaba la constancia
por escrito, sin embargo, se omitia incluir los asuntos sustantivos como el informe de
labores de la gestion, asuntos sustantivos pendientes, expedientes que contienen los

archivos de la unidad, etc.

ARTICULO 30.- El servidor publico saliente, hara constar la aceptacion tacita o
expresa de su renuncia, o la causa o motivo de su separacion en {a titularidad del
empleo, cargo o comision, y acompanara al acta el informe a que se refiere el

numeral anterior.

En caso de cese, despido o destitucion, el servidor puablico saliente, no quedara
relevado de las obligaciones a que se contrae el presente Decreto, ni de las
responsabilidades en que pudiese haber incurrido con motivo de su empleo, cargo o

comision.

COMENTARIO:

Actualmente en las Actas que se levantan en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico se hace constar la aceptacion tacita o expresa de la renuncia de la persona
que deja el cargo o el motivo de su separacion en el cargo o comision, se incluye el
informe de los asuntos de su competencia. En la misma acta se asienta que la
persona que entrega no queda relevado con posterioridad de las responsabilidades
que le pudieran determinar durante su gestion.

ARTICULO 40.- Cuando el servidor pabliéo saliente no proceda a la entrega del
informe de los asuntos y recursos a su cargo, en los términos de este Decreto, sera
requerido por el érgano de control interno de la Dependencia o entidad de que se
trate, para que en un lapso no mayor de quince dias habiles contados a partir de la
fecha de su separacién del empleo, cargo o comisién cumpla con esta obligacion.
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E! servidor publico entrante atl tz:»mar posesion, 0 en su caso el que guede encargado
del despacho, levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos,
dejando constancia del estado en que se encuentren los asuntos y lo hara del
conocimiento de su superior jerarquico y del Organo de Control Interno para los

efectos que corresponda.

COMENTARIO: Efectivamente se presentan casos en la Secretaria de Hacienda y
Crédito Puablico en que el servidor publico se separa dei encargo que tenia asignado
y no presenta el informe de los asuntos a su cargo y omite entregar los recursos bajo
su responsabilidad, en este sentido se le conmina por escrito para que cumpla con
las disposiciones normativas en vigor dentro del plazo ya establecido, en caso de
desacato, el Area de Auditoria del Organo Interno de Control tuma el asunto al Area
de Responsabilidades para que en su caso, inicie el procedimiento administrativo
correspondiente. Por lo que el funcionario entrante esta obligado a levantar una acta
circunstanciada con el proposito de hacer constar el estado en que se encuentran los
asuntos Yy los recursos de la Unidad Administrativa donde se va a desempeiniar.

ARTICULO S5o.- La verificacion del contenido del acta correspondiente, debera
realizarse en un término no mayor de quince dias habiles y para tal efecto, el servidor
publico saliente podra ser requerido para las aclaraciones o informacién adicional

que se le solicite.

COMENTARIO: En la practica algunas personas manifiestan que resulta insuficiente
el periodo que sefnala el decreto para revisar la documentacion contenida en el acta y
sus anexos, o bien la operacion les absorbe la totalidad del tiempo y el funcionario no
tienen la oportunidad de analizar y evaluar el material proporcionado, en ocasiones
no le dan la mas minima importancia a la informacion vertida en la citada acta
administrativa ya gque lo consideran como un mero formulismo o requisito
administrativo que se tiene que cubrir, por lo que se ve dificit que se auxilien de los
datos que contiene el expediente de la mencionada acta y por consecuencia el
servidor publico saliente no es requerido para las aclaraciones pertinentes.
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ARTICULO 60.- Con el propdsito de dar cumplimiento al presente Decreto, los
servidores publicos a que alude su articulo primero, deberan mantener
permanentemente actualizados sus registros, controles y demas documentacion
relativa a sus despachos, a fin de hacer posible la entrega oportuna de los mismos.

COMENTARIO: Es de gran relevancia que los funcionarios mantengan actualizados
los registros, controles, documentacion y demas informacion que tengan bajo su
responsabilidad ya que de esta manera facilita la elaboracion de! acta administrativa
de entrega-recepcion y sus anexos para su inmediata integracion, el incumplimiento
de este articulo ha originado que el directivo junto con el personal que forma su
plantilla, por la presion del tiempo para poner al corriente la informacion, tienen que
utilizar tiempos fuera de sus horarios normales de labores, sabados, domingos, etc,
ademas, se corre el riesgo que los datos que se consignan en el acta tengan

diversos errores y sean poco confiables.

ARTICULO 70.- Los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, determinaran en sus respectivas areas de competencia, los
servidores publicos de nivel inferior a los sefialados en el articulo primero del
presente Decreto, que por la naturaleza e importancia de las funciones publicas que
realizan, quedaran sujetos a este Ordenamiento.

COMENTARIO: La Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico en apego a este
articulo, publicé el 30 de noviembre de 2000 en el diario oficial de la federacion el
acuerdo donde determina a los servidores publicos que al separarse de sus empleos,
cargos o comisiones, deben de rendir un informe por escrito relativo a los asuntos de
su competencia y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que les
hayan sido asignados para el ejercicio de sus atribut_:iones legales a quienes los
sustituyan en sus funciones hasta el nivel de Director de Area y homélogos, asi como
todos aquellos servidores piblicos de mandos medios que manejen, reciban,
custodien o administren directamente recursos financieros, bienes, mercancias,
fondos, valores y obligaciones financieras de la propiedad o al cuidado de! Gobiemo

Federal.
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ARTICULO 8o.- Las Secretaria; de Programacion y Presupuesto y de la Contraloria
General de la Federacién, en el ambito de sus respectivas atribuciones, quedan
facultadas para interpretar para efectos administrativos este Decreto, asi como para

dictar las disposiciones que requieran su adecuada aplicacion y cumplimiento.

COMENTARIO: Como se ha especificado con anterioridad, la Secretaria de
Programacién y Presupuesto desaparecié aproximadamente hace 10 afos y las
facultades para interpretar el Decreto queda a cargo de la Secretaria de Ila
Contraloria y Desarrollo Administrativo anteriormente Secretaria de la Contraloria

General de la Federacion.

ARTICULO 90.- Las Secretarias de la Defensa Nacional y de Marina, adecuaran en
su propio ambito de competencia, la cumplimentacion del presente Decreto, tomando
en consideracion las disposiciones legislativas y reglamentarias de orden militar

sobre la materia.

COMENTARIO: Como se puede apreciar tanto las Secretarias de la Defensa
Nacional y de Marina en el cumplimiento de esta materia seran ellas mismas quienes
a su interior determinen el cumplimiento de estas disposiciones, dandoles total
autonomia de acuerdo a su marco legislativo.
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CONCLUSIONES

Las guias y lineamientos contenidos en los Decretos y Acuerdos relacionados con la
entrega y recepcion de los recursos humanos, financieros, materiales y asuntos
sustantivos se encuentra desactualizado debido principalmente a los avances
tecnoldgicos, por lo que resulta necesario se analicen y adecuen a los tiempos que
se viven, asi como revisar y actualizar los requerimientos de informacion que piden

los anexos que son parte integrante del acta.

La Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal se encuentra
desactualizada ya que en diversos articulos sefalan a la Secretaria de Programacion
y Presupuesto para que de acuerdo a sus facultades intervenga en diferentes
funciones relacionadas con el presupuesto, esta Secretaria dejo de existir desde
hace 10 anos y sus atribuciones pasaron a formara parte de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico. Por lo que resulta conveniente que se revise y se
actualice por las instancias correspondientes.

El acta administrativa continua siendo un elemento importante en la entrega y
recepcion de los recursos humanos, financieros y materiales, cuando el funcionario
se ve obligado a entregar la Unidad Administrativa en que actia por los motivos que
ya se han expuesto con anterioridad, pero es necesario revisar cada uno de sus
apartados para mejoraria y en su caso complementar aspectos que estan siendo
excluidos o bien que por los avances tecnolégicos se vuelven obsoletos.

Es de vital importancia que se insista en institucionalizar el Servicio Civil de Carrera
dentro del Gobierno Federal para evitar los desajustes recurrentes que se tiene en
cada cambio de gabinete y se mantenga a las personas que son productivas, que
tengan l!a experiencia necesaria en la Administracion Publica Federal, con el
propdsito de continuar de manera firme con los proyectos importantes que pueda

sacar adelante a nuestra nacion.
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ANEXO 1

MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION QUE SE
APLICA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
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MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA QUE SE APLICA EN LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

(vs. 1)

EN LA CIUDAD DE (v..2) SIENDO LAS (v.1.3) HORAS CON (v..4) DEL DIA (v.5) DE (v..6) DE (v.7),
EN EL LOCAL QUE OCUPAN LAS OFICINAS DE (v.18), DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, UBICADAS EN LAS CALLES DE (v..9). EN ESTA CIUDAD, SE
REUNIERON EL C. (v..10) (v..11) Y EL C. (va.12), CON MOTIVO DE LA DESIGNACION DE QUE
FUE OBJETO POR PARTE DEL (v..13), MEDIANTE OFICIO No. (v..14) FECHADO EL (v..15),
PARA OCUPAR LA TITULARIDAD DE (v..16), A PARTIR DE (vi17). ANEXO No. 1 (X FOJAS)
(v..18) PROCEDIENDOSE A DEJAR CONSTANCIA DEL ESTADO EN QUE SE ENTREGAN LOS
ASUNTOS RELATIVOS A LA FUNCION SUSTANTIVA, ASi COMO LOS RECURSOS
FINANCIEROS, MATERIALES Y HUMANOS ASIGNADOS A DICHA UNIDAD ADMINISTRATIVA
EN QUE SE ACTUA. SE LEVANTA PARA TAL EFECTO LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA
DANDO CUMPLIMIENTO AL DECRETO Y ACUERDO DE LA EX-SECRETARIA DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Y DE LA EX-SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA FEDERACION, ACTUALMENTE SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO, PUBLICADOS LOS DIAS DOS Y CINCO DE SEPTIEMBRE
DE MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO RESPECTIVAMENTE, ASI COMO EL ACUERDO
PUBLICADO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO ‘PUBLICO EL TREINTA DE
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL, TODOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION.
INTERVIENEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA -EL C. (va19) Y EL C. (va19),
MANIFESTANDO EL PRIMERO PRESTAR SU SERVICIO EN (v.20) COMO (v.i21) CON
NUMERO DE FILIACION (v.22) Y TENER SU DOMICILIO EN (v..23), EL SEGUNDO MANIFIESTA
TAMBIEN PRESTAR SUS SERVICIOS EN (v.20) COMO (v..21), CON NUMERO DE FILIACION
(va.22) Y TENER SU DOMICILIO EN (v.23).
SE HACE CONSTAR QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES EN EL LEVANTAMIENTO DE LA
PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA EL C. (v.24), COMISIONADO POR LA CONTRALORIA
INTERNA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, MEDIANTE OFICIO No.
(v..25) DE FECHA (v..26), ANEXO No. 2 (X FOJAS) (v+27) Y EL C. (vi24), REPRESENTANTE DE
LA DIRECCION GENERAL DE VIGILANCIA DE FONDOS Y VALORES DEPENDIENTE DE LA
TESORERIA DE LA FEDERACION SEGUN OFICIO No. (v..25) FECHADO (v..26) ANEXO No. 3 (X
FOJAS) (v..27) PARA INTERVENIR CONFORME A LAS ATRIBUCIONES QUE ESTABLECE EL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA PROPIA SECRETARIA Y LA LEY DE LA MATERIA.
EL C. (va28) DESIGNA AL C. (v.29) QUIEN OCUPA EL CARGO DE (v.30) EN LA PROPIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, PARA PROPORCIONAR TODOS LOS DATOS RELACIONADOS
CON A PRESENTE ENTREGA-RECEPCION.
POR SU PARTE EL C. (v431) DESIGNA AL C. (v..32) PARA RECIBIR LA DOCUMENTACION Y
RECURSOS CONSIGNADOS EN LA PRESENTE ACTA, ASi COMO PARA SOLICITAR
INFORMACION Y DOCUMENTACION QUE SEA PERTINENTE: AMBAS PERSONAS ACEPTAN
LA DESIGNACION, HACIENDOLO CONSTAR MEDIANTE SUS FIRMAS EN EL ACTA.———--

HECHOS:

INFORME DE LABORES DE LA GESTION.
EN ESTE ACTO EL C. (v.33) HACE ENTREGA COMO ANEXO No. 4 (X FOJAS) (v.34) DEL
INFORME DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD EN QUE SE ACTUA EL CUAL
MUESTRA LOS OBJETIVOS, METAS, ACCIONES Y RESULTADOS OBTENIDOS DURANTE SU
GESTION, PERMITIENDO CON ELLO LA CONTINUIDAD DE LA OPERACION CON RESPECTO
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A LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES DE CADA UNA DE LAS
AREAS QUE LA INTEGRAN..
1.- SITUACION PROGRAMATICA.
SE HACE ENTREGA DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN
QUE SE ACTUA, Y EL INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES POR PROGRAMA A LA
FECHA DE LA PRESENTE, MISMOS QUE SE AGREGAN COMO ANEXO No. 5 (X FOJAS)
(v.35). -
Il.- SITUACION PRESUPUESTAL.
1.- PRESUPUESTO ASIGNADO.- EN EL. ANEXO No. 6 (X FOJAS) (v.36) SE MUESTRA EL
PRESUPUESTO ASIGNADO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS POR (vi137), MEDIANTE
OFICIO (v.138) FECHADO (v..39); LAS CIFRAS QUE SE INCLUYEN COMPRENDEN DEL (v..40)
AL (v.141) DE (va.42), FECHA DE LOS ULTIMOS ESTADOS PRESUPUESTALES. LOS CUALES
SE PRESENTAN EN FORMA ANALITICA EN EL ANEXO No. 7 (X FOJAS) (V.143) swsaznenmercaannan

2.- MODIFICACIONES PRESUPUESTALES.- CABE HACER NOTAR QUE EL PRESUPUESTO
FUE MODIFICADO CONFORME A LOS OFICIOS (v..44) GIRADOS POR (v.145) CON FECHAS
(v..46) AFECTANDOSE UN (v.147) DEL (v..48) CON UN IMPORTE GLOBAL DE S (v.1.49), COMO
SE MUESTRA EN EL ANALISIS QUE SE AGREGA COMO ANEXO No. 8 (X FOJAS) (v.1.50).--------
3.- CONCILIACIONES PRESUPUESTALES.- LAS ULTIMAS CONCILIACIONES DE LOS
PRESUPUESTOS DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA FUERON REALIZADAS CON (vi51) AL
(v.52) NO EXISTIENDO DIFERENCIAS QUE HACER CONSTAR, MISMAS QUE SE AGREGAN
COMO ANEXO No. 9 (X FOJAS) (v..53). :
PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIALES. )
4.- PRESUPUESTO ASIGNADO.- A FIN DE PODER REALIZAR LOS PROGRAMAS (v.154) LA

(v155) ASIGNO A ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, POR CONDUCTO DE LA (vi56) MEDIANTE

OFICIO (v.57) FECHADO, (v.58), UN PRESUPUESTO DE S( vi159) A FIN DE DAR DEBIDA

CUENTA DE SU SITUACION Y EJERCICIO, SE INCLUYE EL ANEXO No. 10 (X FOJAS) (v.L60),

CON CIFRAS QUE COMPRENDEN DEL (v1.61) AL (v.162).
S.- CONCILIACIONES PRESUPUESTALES.- LAS ULTIMAS CONCILIACIONES DE ESTE
PRESUPUESTO DE PROGRAMAS ESPECIALES SE REALIZARON CON (v..63), NO
EXISTIENDO DIFERENCIAS O SITUACIONES QUE HACER CONSTAR, SEGUN ANEXO No. 11
(X FOJAS) (v.1.64).
6.- ANTEPROYECTO DE PROGRAMA PRESUPUESTO PARA 2001.
SE HACE ENTREGA DEL ANTEPROYECTO DEL PROGRAMA PRESUPUESTO PARA EL
EJERCICIO DE 2001 ANEXO No. 12 (X FOJAS) (v.165).
1Il.- ESTADOS FINANCIERQS.
SE HACE ENTREGA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN
QUE SE ACTUA, QUE A LA FECHA DE LA PRESENTE, SON LOS SIGUIENTES (v.1.66), MISMOS
QUE SE AGREGAN COMO ANEXO No. 13 (X FOJAS) (v157).
IV.- RECURSOS FINANCIEROS.
1.- FONDOS REVOLVENTES.- SE HACE ENTREGA DE LA INTEGRACION DE LOS FONDOS
REVOLVENTES QUE MANEJA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CON UN IMPORTE TOTAL DE $(
v.168) Y QUE SE ANALIZAN EN EL ANEXO No. 14 (X FOJAS) (v..69).
2.- ARQUEO DE EFECTIVO. EN ESTE ACTO SE HACE ENTREGA DE $ (v..70) QUE EXISTIAN
EN EFECTIVO EN DICHA UNIDAD PARA LOS FINES QUE SE MENCIONAN EN EL ANEXO No.
15 (X FOJAS) (v1.71).
3.- COMPROBANTES DE GASTOS. COMO ANEXO No. 16 (X FOJAS) (v.72) SE HACE
ENTREGA LA RELACION DE LOS COMPROBANTES DE GASTOS.
4.- BANCOS.- SE ACOMPANA A LA PRESENTE, LA RELACION QUE CONTIENE LOS SALDOS
SEGUN ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS, LOS CUALES FUERON CONFIRMADOS POR
ESAS INSTITUCIONES, ARROJANDO UN TOTAL POR LA CANTIDAD DE $ (v..73), MISMOS
QUE FUERON CONCILIADOS CONTRA REGISTROS DE LIBROS Y CHEQUERAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, AGREGANDOSE COMO ANEXO No. 17 (X FOJAS) (v.1.74)-------

5- REGISTRO DE FIRMAS.- PARA LA EXPEDICION DE CHEQUES DE LAS CUENTAS
REFERIDAS SE TIENEN REGISTRADAS LAS FIRMAS DE LOS C.C. (v1.75), QUIENES FIRMAN
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MANCOMUNADAMENTE, POR LO QUE SE PROCEDIO CON MOTIVO DE LA PRESENTE
ENTREGA A SOLICITAR LA CANCELACION DEL REGISTRO DE LAS MISMAS Y A REGISTRAR
EN SU LUGAR LAS DE LOS C.C. (v..76), SEGUN OFICIO No. (v..77) FECHADO (v..78) DEL CUAL
SE INCLUYE COPIA SEGUN ANEXO No. 18 (X FOJAS) (v..79).
6.- TALONARIOS / POLIZAS DE CHEQUE.- EN ESTE ACTO SE ENTREGAN, CONFORME A
LAS RELACIONES CONTENIDAS EN EL ANEXO No. 19 (X FOJAS) (v.80) TANTO LOS
TALONARIOS DE LAS CHEQUERAS YA UTILIZADAS Y LAS QUE SE ENCUENTRAN SIN USO
COMO LAS POLIZAS DE CHEQUE FORMULADAS DURANTE LA GESTION DEL C. (v.1.81).-——--
7.- CORTE DE FOLIOS DE CHEQUERAS.- SE HACE ENTREGA DE LA RELACION DEL CORTE
DE FOLIOS DE CHEQUERAS A LA FECHA DE LA PRESENTE ACTA, INDICANDO EL NOMBRE
DE LAS INSTITUCIONES BANCARIAS, NUMERO DE LAS CUENTAS, NUMERO DE LOS
ULTIMOS CHEQUES EXPEDIDOS POR EL RESPONSABLE DEL MANEJO DE LAS MISMAS Y
SUS RESPECTIVOS IMPORTES, INDICANDGC TAMBIEN LOS NUMEROS DE LOS QUE
QUEDAN PROXIMOS A EXPEDIR, ANEXO No. 20 (X FOJAS) (v..82).
8.- CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DE LAS UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO.-
COMO ANEXO No. 21 (X FOJAS) (v..83), SE HACE ENTREGA DE LA RELACION DE CHEQUES
QUE SE ENCUENTRAN EN LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO PENDIENTES DE
ENTREGAR A LOS BENEFICIARIOS, POR UN IMPORTE DE $ (v..84).
9.- ACREEDORES DIVERSOS.- SE HACE ENTREGA DE LA RELACION QUE SE REFIERE A
LOS ADEUDOS QUE TIENE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA FECHA DE LA PRESENTE,
DESPRENDIENDOSE UN IMPORTE TOTAL DE $ (vi85), MISMA QUE SE AGREGA COMO
ANEXO No. 22 (X FOJAS) (v..86).
10.- INVERSIONES EN VALORES, TITULOS O PLAZOS PREESTABLECIDOS.< EL C. (v187)
HACE CONSTAR EXPRESAMENTE QUE NO EXISTEN INVERSIONES EN VALORES, TITULOS
O PLAZOS PREESTABLECIDOS, REALIZADOS CON RECURSOS ASIGNADOS A ESTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. EN CASO CONTRARIO SE AGREGARA. EL ANEXO No. 23 (X
FOJAS) (v..88). -

11.- SE HACE CONSTAR QUE NO EXISTEN RECURSOS COBRADOS POR CUENTA DE
TERCEROS (v..89), NI RECURSOS ORIGINADOS POR OTRAS CAUSAS (v.90)," SEGUN
ANEXO No. 24 (X FOJAS) (v..91)
12.- CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS.- SE HACE CONSTAR QUE SE HA REALIZADO EL
CAMBIO DE LOS REGISTROS DE FIRMAS PARA LOS TRAMITES SIGUIENTES:
AUTORIZACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS, ACTUACION COMO
PAGADOR HABILITADO, COMPRA DE BOLETOS DE AVION, NOMBRAMIENTOS Y TRAMITES
DIVERSOS, ETC., SEGUN OFICIOS QUE SE AGREGAN COMO ANEXO No. 25 (X FOJAS)
(v1.92).
13.- INVENTARIOS DE FORMAS VALORADAS.- SE HACE ENTREGA DE LA RELACION QUE
SE REFIERE A LAS EXISTENCIAS DE FORMAS VALORADAS EN PODER DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A LA FECHA DE LA ENTREGA, DE LA CUAL SE DESPRENDE UN IMPORTE
TOTAL DE $ (v..93), LA CUAL SE AGREGA COMO ANEXO No. 26 (X FOJAS) (v..94).----——- —
V.- RECURSOS MATERIALES.
SE ENTREGA LA RELACION DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO ASIGNADO A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA PARA LLEVAR A CABO SUS PROGRAMAS NORMALES, ASi COMO LOS
ESPECIALES QUE LE HAN SIDO ENCOMENDADOS, POR SU IMPORTANCIA SE HACE
CONSTAR DE MANERA ESPECIAL LO SIGUIENTE:
TODOS LOS BIENES INTEGRANTES DEL ACTIVO FIJO SE ENCUENTRAN DEBIDAMENTE
IDENTIFICADOS CON NUMERO DE INVENTARIO, CONFORME A LAS NORMAS VIGENTES,
EXISTIENDO LOS RESGUARDOS RESPECTIVOS Y ACTUALIZADOS EN LA UNIDAD DE
APOYO ADMINISTRATIVO..
1.- MOBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTO E INSTRUMENTOS, APARATOS Y MAQUINARIA. -
SE HACE ENTREGA DE LA RELACION QUE SE REFIERE A ESTE PUNTO, HACIENDO
CONSTAR QUE SE ENCUENTRAN EN LAS INSTALACIONES ODE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, ESTA COMPLETO Y EN PERFECTO ORDEN AL INVENTARIO, MISMO QUE
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FUE VALIDADO POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES, ANEXO No. 27 (X FOJAS) (v..95).
2.- INVENTARIO DE VEHICULOS.- SE ENTREGA LA RELACION PORMENORIZADA DE LOS
VEHI{CULOS ASIGNADOS A ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, MISMA QUE FUE VALIDADA
POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, LA
CUAL SE AGREGA COMO ANEXO No. 28 (X FOJAS) (v..96).

3.- INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE Y DECORACION.- SE HACE ENTREGA DE LA
RELACION QUE SE REFIERE A LAS OBRAS DE ARTE Y DECORACION PROPIEDAD DEL
GOBIERNO FEDERAL O ENTIDAD CON QUE CUENTA ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LA
CUAL SE INCLUYE EN LA PRESENTE COMO ANEXO No. 29 (X FOJAS) (V.1.97).-e—s-ssmnmmmmmenaaee
4.- INVENTARIO DE LIBROS, MANUALES Y PUBLICACIONES.- SE HACE ENTREGA DE LAS
RELACIONES QUE SE REFIEREN A LOS LIBROS, MANUALES Y PUBLICACIONES DE APOYO
Y CONSULTA, PROPIEDAD DEL GOBIERNO FEDERAL O ENTIDAD, CON QUE CUENTA ESTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, ANEXO No. 30 (X FOJAS) (v..98).
5.- INVENTARIO DE ALMACENES.- SE HACE ENTREGA DE LA RELACION QUE CONTIENE
LAS EXISTENCIAS EN LOS ALMACENES A LA FECHA DE LA PRESENTE ACTA. MISMA QUE
SE AGREGA COMO ANEXO No. 31 (X FOJAS) (v.1.99).
6.- CONTRATOS DE SERVICIOS.- SE HACE ENTREGA DE LA RELACION QUE SE REFIERE A
LOS CONTRATOS ANTERIORES Y VIGENTES CELEBRADOS POR LAS UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y/O OFICIALIA MAYOR, ANEXO No. 32 (X FOJAS) (V.1.100) ~—mmesmsmeemmmmmceeanen —
7.- CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.- SE HACE ENTREGA DE LA
RELACION QUE SE REFIERE A LOS CONTRATOS CELEBRADOS POR ESTA UNIDAD
ADMINISTRATIVA MEDIANTE ANEXO No. 33 (X FOJAS) (v.101). EL C." (vai02) HACE
CONSTAR QUE NO EXISTEN OTROS COMPROMISOS CON TERCEROS A CARGO DE LA
UNIDAD.
8.- RELACION DE ARCHIVOS.- SE HACE ENTREGA DE LAS RELACIONES QUE SE
REFIEREN A LOS EXPEDIENTES QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, TANTO DE LA FUNCION SUSTANTIVA COMO DE LA ADMINISTRATIVA Y
SE AGREGAN COMO ANEXO No. 34 (X FOJAS) (v..103).
9.- INVENTARIO DE FORMAS OFICIALES Y PREFOLIADAS.- SE HACE ENTREGA DEL
INVENTARIO DE LAS FORMAS OFICIALES Y PREFOLIADAS, MISMO QUE INCLUYE EL
CORTE DE FOLIOS A LA FECHA DE LA PRESENTE ACTA, ANEXO No. 35 (X FOJAS) (v..104).--
10.- SELLOS OFICIALES.- SE HACE ENTREGA DE LOS SELLOS OFICIALES EN USO COMO
AQUELLOS YA NO UTILIZABLES, MISMOS QUE SE ENCUENTRAN IMPRESOS EN
DOCUMENTO QUE SE AGREGA COMO ANEXO No. 36 (X FOJAS) (V.L105).~eocmseeemsmsomsemmeneenenn
11.- INMUEBLES OCUPADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.- SE HACE ENTREGA DE
LA RELACION QUE DESCRIBE LOS INMUEBLES OCUPADOS POR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, ANEXO No. 37 (X FOJAS)
{v.1.106).
12.- LINEAS TELEFONICAS.- COMO ANEXO No. 38 (X FOJAS) (v.107), SE ENTREGA LA
RELACION DE LAS LINEAS TELEFONICAS CON QUE CUENTA ESTA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
13.- EN ESTE ACTO EL C. (v.L108), ENTREGA EN SOBRE CERRADO LA COMBINACION DE
LAS CAJAS FUERTES EXISTENTES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASi MISMO HACE
ENTREGA DE LAS LLAVES DE LOS VEHICULOS, INSTALACIONES Y MOBILIARIO QUE TUVO
ASIGNADOS ANEXO No. 39 (X FOJAS) (v...109).
VI.- RECURSOS HUMANOS.
1.- RELACION DE EXPEDIENTES.- CON ANEXO No. 40 (X FOJAS) (v..110) SE ENTREGA LA
RELACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL.
2.- RELACION DE REGISTROS DE PERSONAL.- CON ANEXO No. 41 (X FOJAS) (v.111) SE
ENTREGAN LAS RELACIONES DE REGISTROS DE PERSONAL.

3.- PLANTILLA DEL PERSONAL.- SE HACE ENTREGA DE LAS PLANTILLAS DEL PERSONAL
CON PLAZA, HONORARIOS Y PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL DE LOS DISTINTOS
PROGRAMAS QUE MANEJA ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, INCLUYENDO AL PERSONAL
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COMISIONADO A OTRAS UNIDADES, CONTENIENDO LOS NOMBRES, FILIACION,
CATEGORIA, CLAVE, SUELDO, SOBRESUELDO, COMPENSACIONES Y DEMAS
REMUNERACIONES OTORGADAS, ANEXO No. 42 (X FOJAS) (v.1.112).
4.- ESTRUCTURA ORGANICA.- SE ENTREGA EL ODICTAMEN DE LA ESTRUCTURA
ORGANICA, PUESTOS HOMOLOGOS AUTORIZADOS ESPECIFICAMENTE Y EL CUADRO
COMPARATIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y PUESTOS HOMOLOGOS CON LA
ESTRUCTURA ORGANICA Y EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL
EJERCICIO 200( ), DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO, Y AVALADA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, ANEXO No. 43 (X
FOJAS) (v..113).
5.- RESUMEN DE PLAZAS.- SE ENTREGA EL RESUMEN DE PLAZAS ASIGNADAS A ESTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, ANEXO No. 44 (X FOJAS) (v.i.114). -

6.- CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DEL PAGADOR HABILITADO.- A LA FECHA DE LA
PRESENTE ACTA EXISTEN EN PODER DEL C. (v..115) PAGADOR HABILITADO, CHEQUES - -
Y/O EFECTIVO CON UN IMPORTE DE $ (v.116), POR CONCEPTO DE SUELDOS E
INCENTIVOS NO COBRADOS, CUYA SITUACION SE MUESTRA SEGUN ANEXO No. 45 (X
FOJAS) (v..117).
Vil.- ASUNTOS EN TRAMITE.
1.- RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE.- SE HACE ENTREGA DE LAS RELACIONES QUE
DESCRIBEN LOS ASUNTOS REFERENTES A LA FUNCION ADMINISTRATIVA PENDIENTES O
EN TRAMITE, CONTENIENDO NUMERO Y FECHA DEL ESCRITO, REMITENTE, ASUNTO, ASl
COMO LA SITUACION QUE GUARDA CADA ‘UNO DE ELLOS ANEXO No. 46 (X FOJAS)
(v..118). -

2.- RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES.- SE HACE ENTREGA DE LAS RELACIONES DE
LOS ASUNTOS SUSTANTIVOS PENDIENTES Y LAS ACCIONES QUE DEBERAN EJECUTAR
DENTRO DE LOS SIGUIENTES NOVENTA DIAS Y EL AREA RESPONSABLE DE LLEVARLAS A
CABO, ANEXO No. 47 (X FOJAS) (v..119).
3.- OBSERVACIONES FINCADAS POR 1L.OS ORGANOS FISCALIZADORES PENDIENTES DE
ATENDER. SE ENTREGA LA RELACION DE OBSERVACIONES DETECTADAS POR LOS
ORGANOS FISCALIZADORES, QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO O PENDIENTES DE
SOLVENTAR. ANEXO 48
VHI.- OTROS HECHOS.
EL C. (v..120) MANIFIESTA HABER PROPORCIONADO SIN OMISION ALGUNA TODOS LOS
ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE LA PRESENTE ACTA, ASI TAMBIEN
DECLARA QUE TODOS LOS PASIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A SU CARGO,
QUEDARON DEBIDAMENTE INCLUIDOS EN EL CAPITULO CORRESPONDIENTE DE LA
PRESENTE ACTA Y QUE NO FUE OMITIDO NINGUN ASUNTO O ASPECTO IMPORTANTE
RELATIVO A SU GESTION. LOS (v.121) ANEXOS QUE SE INTEGRAN POR (X FOJAS)
(v1.122)QUE SE MENCIONAN EN ESTA ACTA FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA,
LOS CUALES SE SUSCRIBEN EN TODAS SUS FOJAS PARA SU IDENTIFICACION Y EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR, POR LAS PERSONAS DESIGNADAS PARA ELABORARLOS .-
LA PRESENTE ENTREGA. NO IMPLICA LIBERACION ALGUNA DE RESPONSABILIDADES
QUE PUDIERAN LLEGARSE A DETERMINAR POR LA AUTORIDAD COMPETENTE CON
POSTERIORIDAD. EL C. (vi123) RECIBE CON LAS RESERVAS DE LA LEY, DEL C. (v1.124)
TODOS LOS RECURSOS Y DOCUMENTOS QUE SE PRECISAN EN EL CONTENIDO DE LA
PRESENTE ACTA Y SUS ANEXOS.
EL REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA EXHORTAALOSCC.
Y A PRESENTAR SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL
CONFORME LO_ ESTABLECE LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS, QUE TEXTUALMENTE EN SU ARTICULO 81 MENCIONA: “LA
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL DEBERA PRESENTARSE EN LOS SIGUIENTES
PLAZOS: | DENTRO DE LOS SESENTA DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA TOMA DE
POSESION, Il DENTRO DE LOS TREINTA DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA CONCLUSION
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DEL ENCARGO". ASIMISMO, EL CITADO REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA
HACE CONSTAR QUE SU PARTICIPACION £ INTERVENCION CONSISTIO UNICA Y
EXCLUSIVAMENTE EN VIGILAR QUE LA PRESENTE ACTA SE HAYA ELABORADO
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE QUE SE ESTABLECE EL DECRETO DE FECHA 2
DE SEPTIEMBRE. ACUERDO DEL 5 DE SEPTIEMBRE. AMBOS DEL ANO 1988 Y 30 DE
NOVIEMBRE DE 2000, TODOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION,
RELACIONADOS CON LAS DISPOSICIONES APLICABLES A LA ENTREGA Y RECEPCION,
QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADOS, POR LO QUE EL
CONTENIDO DE LOS DATOS VERTIDOS ES RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DE QUIEN LOS

CONSIGNA.

CIERRE DEL ACTA
PREVIA LECTURA DE LA PRESENTE ACTA Y NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR,
SE DA POR CONCLUIDA LA MISMA SIENDO LAS (v..125) HORAS DEL DIA (v..126), FIRMANDO
PARA CONSTANCIA EN TODAS SUS FOJAS AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON. : -

ENTREGA - RECIBE
(v.1.127) (v..128)
(v..129) . - {v..130)

INTERVIENEN

POR LA CONTRALORIAINTERNA . - POR LA DIRECCION GENERAL DE
. - VIGILANCIA DE FONDOS Y VALORES

(v..131) . - (v..131)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(v.1.132) {v..132)
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ANEXO 2

INSTﬁUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA A

DMINISTRATIVA DE ENTREGA Y

RECEPCION QUE SE APLICA EN LA’SECRETARfA DE HACIENDA Y CREDITO

PUBLICO
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INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y FECEPQION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

" DOCUMENTOS QUE DEBEN

_PRESENTARSE COMO ANEXOS

FORMATO A UTILIZAR

ANEXO DEL ACTA
No,

9,4

567

NOMBRE OFICIAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SE ENTREGA.

NOMBRE DE LA CIUDAD DONDE SE ENCUENTRAN UBICADAS LAS
OFICINAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

HORAS Y MINUTOS EN QUE SE INICIA EL ACTA.

DiA, MES, ANO EN QUE SE INICIA EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.

ANOTAR EL TITULO OFICIAL QUE CORRESPONDA (DIRECCION
GENERAL Y DIRECCION DE AREA, UNIDAD, ETC.)

INUMERO EXTERIOR E INTERIOR, NOMBRE DE LA CALLE, COLONIA,
ECTOR Y CODIGO POSTAL (DOMICILIO OFICINA).

MBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA.

MBRE OFICIAL DEL PUESTO DEL TITULAR DE LA UNIDAD
DMINISTRATIVA,

IOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE.
MBRE DEL PUESTO DEL SEAVIDOR PUBLICO QUE EXPIDE EL
MBRAMIENTO, EN CASO DE QUE NO SE HAYA NOMBRADO TITULAR,
E REQUIERE UTILIZAR LA SIGUIENTE REDACCION: *.... QUIEN HA SIDO

ESIGNADQ POR EL C, (NOMBRE DEL PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO
ESPONSABLE)", PARA EFECTUAR LA RECEPCION.

UMERO DEL OFICIO DE NOMBRAMIENTO O DESIGNACION.

ECHA DE EMISION DEL OFICIO DE NOMBRAMIENTO O DESIGNACION.

NOTAR EL NOMBRE DEL PUESTO QUE OCUPARA EL SERVIDOR QUE
ECIBE.

IA, MES Y ANO, A PARTIR DE LOS CUALES SURTE EFECTO EL
IOMBRAMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE.
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

CpP

INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LAS

AN DEAL e e o = |" ‘DOCUMENTOS QUE DEBEN ANEXO DEL ACTA
-INFORMACION REQUERIDA PARA?OW,}LE_ME_NTAR ELACTA- | "pRESENTARSE CoMo ANEXOS FORMATO AUTILIZAR Mo
OFICI0  DE  DESIGNACION O
18 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. NOMBRAMIENTO DEL SERVIDO 1
PUBLICO ENTRANTE.
19 NOMBRES COMPLETOS DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA.
20 NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION DONDE PRESTAN SUS
ERVICIOS LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA.
21 NOMBRE OFICIAL DE LOS PUESTOS QUE OCUPAN LOS TESTIGOS,
22 [RF.C.COMPLETO DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA,
23 DOMICILIO PARTICULAR DE CADA UNG DE LOS TESTIGOS: CALLE,
UMERO, COLONIA Y CODIGO POSTAL.
24 NOMBRE Y APELLIDOS DE LOS COMISIONADOS POR: LA CONTRALORIA
NTERNA Y/0 POR LA UNIDAD DE VIGILANCIA DE FONDOS Y VALORES.
25 NUMEROS DE OFICIOS DE COMISION,
26 FECHAS DE EMISION DE LOS OFICIOS DE COMISION,
DFICIOS DE COMISION EMITIDO
POR LA CONTRALORIA INTERNA Y/O)
27 INUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. UNDAD  OF VIGILANCIA OH 2,3
FONDOS Y VALORES.
28 NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA.
29 NOMBRE DE LA PERSONA DESIGNADA PARA PROPORCIONAR LA
INFORMACION NECESARIA, PARA EFECTUAR LA ENTREGA FISICA Y
ACER LAS ACLARACIONES PERTINENTES,
30 NOMBRE OFICIAL DEL PUESTO DE LA PERSONA DESIGNADA,
31 MBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE.
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 INFORMACION REQUERIDA PARA COMPLENENTAR EL ACTA

32

33
34

35

36

... DOCUMENTOS QUE DEBEN
-'PRESENTARSE COMO ANEXOS

FORMATO A UTILIZAR

ANEXO DEL ACTA
No.

NOMBRE DE LA PERSONA DESIGNADA PARA RECIBIR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION Y RECURSOS. EN CASO DE QUE LA PERSONA QUE
PECIBE DESIGNE PARA ESTE FIN A LA MISMA PERSONA MENCIONADA
EN EL PUNTO 28, ESTA DEBERA HACER LAS ANOTACIONES
NECESARIAS EN LOS REGISTROS A FIN DE MOSTRAR CON TODA
CLARIDAD LA SITUACION Y MOVIMIENTOS CORRESPONDIENTES A LA
F:ESTION DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE Y A LA PERSONA QUE
RECIBE O ASUME EL CARGO. ESTA DESIGNACION COINCIDENTE NO
[EXIME DEL REQUISITO DE PROPORCIONAR LA INFORMACION
MENCIONADA EN EL ACTA, LA CUAL DEBERA CUMPLIR CON LOS
POCUMENTOS DE SOPORTE Y COMPROBACION REQUERIDOS.

HECHOS.
INFORME DE LABORES DE GESTION

INOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA.
NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

|- SITUACION PROGRAMATICA
NUMERQ OE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

I SITUACION PRESUPUESTAL.

1.- PRESUPUESTO ASIGNADO.
NUMERO DEL ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

NFORME DE LOS ASUNTOS DE SU|
ICOMPETENCIA ~ DURANTE LA
GESTION

PROGRAMA DE  TRABAJO Y
REPORTE DE  AVANCE Df
ACTIVIDADES POR PROGRAMA.

DFICIO DE AUTORIZACION
PRESUPUESTAL Y SY

CALENDARIZACION.

EL QUE ELABORE EL
FUNCIONARIO PUBLICO
SALIENTE.

LOS ESTABLECIDOS
OFICIALMENTE.

EL EMITIDO POR LA
D.GPOP.
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INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

lNFORMACION HEQUEHIDA PAHA COMPLEMENTAR EL ACTA

L3

38

39

40

M

2

43

44
45

46

47

48

~ DOCUMENTOS QUE DEBEN -
PRESENTARSE COMO ANEXOS

FORMATO A UTILIZAR

ANEXO DEL ACTA
No.

OFICIALIA MAYOR DRECCIBN BENERAL DE PHOGRAMACION
DRGANIZACION Y PRESUPUESTO O UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE
HAYA HECHO LA ASIGNACION,

NUMERO DE OFICIO DE ASIGNACION EXPEDIDO POR LA DIRECCION
ENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO O
EQUIVALENTE.

FECHA DE EMISION DEL OFICIO DE AUTORIZACION.

DIA Y MES DE INICIO DEL PERIODO DE LOS ESTADOS
PRESUPUESTALES.

DIA'Y MES DEL TEAMING DEL PERIODO.

ANO AL QUE CORRESPONDEN.

NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE,

2.- MODIFICACIONES PRESUPUESTALES.

INUMEROQ O NUMEROS DE LOS OFICIOS DE AUTORIZACION.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O AUTORIDAD QUE
[COMUNICA LA MODIFICACION PRESUPUESTAL.

FECHA(S) DE EXPEDICION DE (DE LOS) OFICIO(S) DE MODIFICACION.
NDICAR Si £5 AUMENTO O REDUCCION,

PORCENTAJE DE AUMENTO O REDUCCION,

ESTADOS PRESUPUESTALES DEL
MES EN QUE SE ENTREGA

nt
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

INFORMACION REQUERIDA PARA COMPLEMENTAR EL Al

"} PRESENTARSE COMO ANEXDS

.. DOCUMENTOS QUE DEBEN

FORMATO A UTILIZAR

ANEXO DEL ACTA
No.

49
50

51

52

53

64

85

56

57

58

ICANTIDAD CON NUMERO Y LETRA.
[NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

3.- CONCILIACIONES PRESUPUESTALES.

INOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CON QUE SE EFECTUO LA
ICONCILIACION.

DIA, MES Y ANO DE LAS CONCILIACIONES PRESUPUESTALES,

NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIALES
4.- PRESUPUESTO ASIGNADO.

NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES,

JQUE ASIGNG EL RECURSO.

INOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE HAYA SERVIDO DE
ICONDUCTO OFICIAL PARA LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS
ADICIONALES O ESPECIALES,

INUMERO DEL OFICIO,

FECHA DE EMISION DEL OFICIO,

INOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA O ENTIDAD,

ANALISIS DE LAS MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES Y LOS OFICIOS
DE SOPORTE RESPECTIVOS.

JULTIMAS CONCILIACIONES DE LOSY
PRESUPUESTOS.

2

1.3
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INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y'RECEPC,I(')N DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

- IR . ... DOCUMENTOS QUE DEBEN - ANEXO DEL ACTA
IFFORMAQION REQUEEIDA PARA QOM?LEMENTAR ELACTA PRESENTARSE COMO ANEXOS FORMATO A UTILIZAR No, -
59 [CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA.
€0 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. ELACION  DE PROGRAMAJIIA LOS EMITIDOS 10
SPECIALES, OFICIOS DE| PORLAD.G.P.OP.O
AUTORIZACION ~ PRESUPUESTALJENTIDAD QUE ASIGNO EL|
[CALENDARIZACION Y ESTADOS RECURSO.
PAESUPUESTALES.
61,62 DiA, MES Y ARO DE INICIO Y TERMINACION DEL PERIODO.
5.- CONCILIACIONES PRESUPUESTALES,
63 [NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DEPENDENCIA CON LA QUI
ISE REALIZARON LAS CONCILIACIONES.
. LTIMAS CONCILIACIONES DE LOS
64 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. RESUPUESTOS DE PROGRAMAS 5 1"
SPECIALES,
"6.- ANTEPROYECTO PROGRAMA PRESUPUESTO 199 .
65 |NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYEN. ANTEPROYECTO DEL PROGRAMA 1.6 EL 12
PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO) ESTABLECIDO PORLA
PE199 . D.GP.OP.
1ll- ESTADOS FINANCIEROS
66 MENCIONAR LOS ESTADOS FINANCIEROS QUE SE ENTREGAN,
67 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE STADOS FINANCIEROS Il LOS EMITIDOS 13
IENCIONADOS EN ELACTA. POR EL AREA.
iV.- RECURSOS FINANCIEROS,
1.- FONDOS REVOLVENTES,
68

EVOLVENTES QUE MANEJA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CON

EUMA TOTAL EN PESOS Y CENTAVOS DEL (DE LOS) FONDO(S)
UMERO Y LETRA.
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69

70

"

7

3

4

75

7%

n

78

INFORMACION REQUERIDA PARA COMPLEMENTAR EL ACTA

NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYEN.

2.- ARQUEO DE EFECTIVO,
MPORTE DEL EFECTIVO EXISTENTE CON NUMERO Y LETRA.

NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

3.- COMPROBANTES DE GASTOS,
NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

4.- BANCOS,

[SUMA TOTAL EN PESOS Y CENTAVOS DE LOS SALDOS EN BANCOS A
LA FECHA DEL ACTA, CON NUMERQ Y LETRA.

NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYEN,

5.- REGISTRO DE FIRMAS,

INOMBRES Y CARGOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AEGISTRADOS
PARA FIRMAR CHEQUES HASTA LA FECHA DEL ACTA.

INOMBRES Y CARGOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CUYAS FIRMAS
E REGISTRAN PARA LA EXPEDICION DE CHEQUES.

UMERO DE OFICIO EMITIDO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA

TIFICAR EL CAMBIO DE FIRMAS DE LAS INSTITUCIONES BANCARIAS,

ECHA DE EMISION DEL OFICIO NOTIFICANDO A LAS INSTITUCIONES
ANCARIAS EL CAMBIO DE FIRMAS.

ARQUEO DE EFECTIVO INDICANDQO
LA FINALIDAD O MOTIVO DE ESOS
RECURSOS.

ICOMPROBANTE DE GASTOS.

RELACION DE SALDOS DE LAS
CUENTAS BANCARIAS, ULTIMOS
ESTADOS DE CUENTA Y
CONCILIACIONES RESPECTIVAS A
LA FECHA DE LA ENTREGA.

w2

va

V4

DOCUMENTOS QUE DEBEN ANEXO DEL ACTA
PRESENTARSE COMO ANEX0S | FORMATO AUTILIZAR No.
RESUMEN DE LA INTEGHACION DE Xl 14
LOS FONDOS REVOLVENTES.
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INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

’ G DOCUMENTOS QUE DEBEN ANEXO DEL ACTA
INFORMACION REQUERIDA PARA COMPLEMENTAR EL ACTA PRESENTARSE COMO ANEXOS FORMATO AUTILIZAR Ne

79 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYEN. OFICIOS” PARA NOTIFICAR EU IV.5 L0S 18
CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS| REQUERIDOS PORLOS
DIRIGIDOS A LAS INSTITUCIONES BANCOS.
BANCARIAS,

6. TALONARIOS/POLIZAS DE CHEQUE.

80 JNUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYEN. RELACION DE TALONARIOS D V.6 19
CHEQUERAS UTILIZADAS Y SINU
¥ RELACION DE POUZAS D
CHEQUES FORMULADAS DURANTE
LA GESTION DEL FUNCIONARIQ)
SALIENTE.

g1 DOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE QUE REALIZA LA

ENTREGA.
7.- CORTE DE FOLIOS DE CHEQUERAS.

82 rumsno DE ANEXO CON QUE SE INCLUYEN. CORTE DE FOLOS DE LAS w7 20
CHEQUERAS DE LAS CUENTAS CON
QUE  OPERA LA UNIDAW

. ADMINISTRATIVA,
8.- CHEGUES Y EFECTIVO EN PODER DE LA UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO.
NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYEN. RELACISN  DE  CHEQUES e 21

83 PENDIENTES DE ENTREGAR
BENEFICIARIOS.

84 JMPORTE TOTAL CON NUMERO Y LETRA, EN PESOS Y CENTAVOS DE

0S CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR A BENEFICIARIOS,
9.- ACREEDORES DIVERSOS.
85 )MPORTE TOTAL DE LOS ADEUDOS CON NUMERO Y LETRA,
86 |NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE, RELACION DE  ACREEDORE V.8 2

DIVERSOS POR ADEUDOS QU
[TENGA LA UNIDAD ADMINISTRATIV
CON EL  CORRESPONDIENT
OPORTE DOCUMENTAL.
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INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTR'ATIVA DE ENTREGA Y‘RECEPQION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

aor s ool e e DOCUMENTOS QUE DEBEN ANEXO DEL ACTA
N lNFOFMAQIONquqFHP_A _p__Ag:A coml.msmm EL 4@\_ .|, PRESENTARSE CoMO ANEXDS: FORMATO AUTILIZAR No.
10. INVERSIONES EN VALORES, TITULOS O PLAZOS
PREESTABLECIDOS,
87 |NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE QUE REALIZA LA
ENTREGA,
88 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. DOCUMENTO QUE DESGLOSE E .10 2
IDENTIFIQUE EL  TIPO  DE
INVERSION, LA INSTITUCION O
DEPENDENCIA CON QUIEN SE HAYA
HECHO, EL MONTO, LA FECHA Y LA
AUTORIZACION EN QUE SE BASOLA
OPERACION,
11.- CONSTANCIA DE RECURSOS COBRADOS POR CUENTA DE
TERCEROS,
89 |PRESENTAR LA RELACION CORRESPONDIENTE COMO ANEXO (POR
EJEMPLO: IMPUESTOS).
90  EN CASO AFIRMATIVO PRESENTAR LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE COMO ANEXO (POR EJEMPLO; VENTA OE
PUBLICACIONES).
91 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. RELACION DE  RECURSOSIV.44  LOSEMITIDOS b1l
COBRADOS POR CUENTA DE|  PORELAREA.
FERCEROS YO ESTADO DE
NGRESOS Y EGRESOS DE
RECURSOS  ORIGINADOS  POR
DTRAS CAUSAS.
12.- CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS.
92 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. DFICIOS PARA SOLICITAR LO§IV.12  LOSEMITIDOS 2%
. ICAMBIOS DE REGISTRO DE FIRMAS{ - POR EL AREA.
POR LOS DIFERENTES TIPOS D
[TRAMITES QUE SE REAUZAN,
13. INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS.
93 JMPORTE TOTAL CON NUMERO Y LETRA.
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INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

INFORMACION REQUERIDA PARA COMPLEMENTAR EL ACTA

" DOCUMENTOS QUE DEBEN
'PRESENTARSE COMO ANEXOS

94

95

96

97

98

99

NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

V.- RECURSOS MATERIALES.

MAQUINARIA,
INUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

2.-INVENTARIO DE VEHICULOS,
INUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

3.- INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE Y DECORACION.
NUMERG DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

4.-INVENTARIO DE LIBROS MANUALES Y PUBLICACIONES.
NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

5.- INVENTARIO DE ALMACENES,
PNUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE,

§.- CONTRATOS DE SERVICIOS.
INUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE.

j1.- MOBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTO E INSTRUMENTOS, APARATOS Y|

. JNVENTARIOS QUE DESCRIBAN LAY

FORMATO AUTILIZAR

ANEXO DEL ACTA
No,

NVENTARIO DE LAS EXISTENCIAS
DE FORMAS VALORADAS,

NVENTARIOS QUE DESCRIBAN EL

OBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTO
E INSTRUMENTOS, APARATOS Y}
MAQUINARIA EXISTENTE.

NVENTARIO PORMENORIZADO D
LOS VEHICULOS ASIGNADOS A LA
JUNIDAD ADMINISTRATIVA,

OBRAS DE ARTE Y DECORACION
EXISTENTES.

NVENTARIO QUE DESCRIBA LOY
LIBROS, MANUALES v
PUBLICACIONES EXISTENTES,

RELACION  DE  CONTRATO!
ANTERIORES Y  VIGENTE
CELEBRADOS POR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA  Y/O  OFICIALIA

MaYOR.

NVENTARIOS QUE DESCRIBAN LAS
EXISTENCIAS ENALMACENES. .|

V.13

VA

v2

va

\Z

Vs

vé

26

27

28

29

30

3

32
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INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

DOCUMENTOS QUE DEBEN ANEXO DEL ACTA
INFORMACION neougpnoA mu ngpLeuznrm ELACTA PRESENTARSE COMO ANEXOS | FORMATO AUTILIZAR No.
7.- CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS DE INMUEBLES.
101 INUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. RELACION DE CONTRATOS DE V7 3
AARENDAMIENTOS  CELEBRADOS
POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
VIO OFICIALIA MAYOR,
102 [VOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE QUE REALIZA LA
ENTREGA.
8.- RELACION DE ARCHIVOS.
103 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE, RELACION DE EXPEDIENTES QUE] Ve "]
DBRAN EN LOS ARCHIVOS TANTO
DE LA FUNCION SUSTANTIVA COMQ)
DE LA ADMINISTRATIVA,
9.- INVENTARIO DE FORMAS OFICIALES, .
104 |NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE, NVENTARIOS DE EXISTENCIAS DE Vs 3
FORMAS OFICIALES i
REFOLIADAS.
10.- SELLOS OFICIALES.
105 |NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. DOCUMENTOS CON  QUE sé V.10 %
UESTRAN IMPRESOS LOS SELLOY
N USO ¥ NO UTILIZABLES.
11.- INMUEBLES OCUPADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. J
106 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. RELACION CON QUE DESCRIBALO Vit 7

NMUEBLES OCUPADOS POR LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA AS| COMO
LA PROPIEDAD O TENENCIA DE LOS
MISMOS.
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INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LAS

cp UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETAR{A DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
TEQUERIDA BARR CONPI B ENTIR B sori - | DOCUMENTOS QUE DEBEN .- . ANEXO DEL ACTA
INFORMACION ns_o_u_gmpg PARA COMPLEMENTARELACTA - . |- PRESENTARSE COMO ANEXOS .. FORMATO A UTILIZAR N
12.- LINEAS TELEFONICAS,
107 ]NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. RELACION DE LINEAS TELEFONICAS V.2 38
CON QUE CUENTA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
108 NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZA LA ENTREGA,
109 ]NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. EN SOBRE CERRADO DEBERA DE VA3 39
ENTREGARSE A LA PERSONA QUE]
RECIBE, EL NUMERO DE LA
COMBINACION (ES) DE LA (S) CAJA
(S} FUERTE (S), SIN EMBARGO SE|
AGREGARA EN LOS ANEXOS DEL|
ACTA, CARATULA QUE]
ESPECIFIQUE ESTA SITUACIO
ASIMISMO LA ENTREGA DE LA
LLAVES  DEL  MOBILIARIO,
- {INSTALACIONES Y VERICULOS. SE
LLEVA A CABO EN EL MISMO ACTO.
VI.- RECURSOS HUMANOS.
1.- RELACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL.
110 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. RELACIONES DE LOS EXPEDIENTES VI.e )
. DE PERSONAL.
TA: LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL QUE SE RELACIONAN DEBEN
ONTENER: LA DOCUMENTACION DEL EMPLEADO QUE SE REQUIERE
A:g RsAl:. CONTRATACION Y LA GENERADA POR LA RELACION
2.- RELACION DE REGISTROS DE PERSONAL.
111 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE, RELACION DE REGISTROS DA vi2 4

PERSONAL.
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SH INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LAS § ECE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO A1
CP ‘ ; "
0%
Q "
TR L DOCUMENTOS QUE DEBEN ANEXO DEL A
mronmmonjlnsouzmpg pm.qqubp}.»gu;nm EL ACTA | ResenTARSE oMo mnEXOS FORMATO 5 UTILIZAR Mo
3. PLANTILLA DE PERSONAL. v
112 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE, PLANTILLA DE PERSONAL- CON Vi3 2
. HONORARIOS, 4
Enssmonss DE  SERAVICIO 2
QCIAL Y RELACION DE PERSONAL] o
[COMISIONADO. "
. J
Q
<
1l
4- ESTRUCTURA ORGANICA. ':‘
113 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. STRUCTURA  ORGANICA vid ]
UESTOS HOMOLOGOSLOS UTILIZADOS POR LAS
UTORIZADOS POR LA DIRECCIO INSTANCIAS
ENERAL DE NORMATIVIDAD RESPECTIVAS.
DESARROLLO  ADMINISTRATIVO
DIRECCION ~ GENERAL D
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y,
PRESUPUESTO.
5. RESUMEN DE PLAZAS.
114 HUMERQ DE ANEXO GON QUE O INCLUYE, FIEQUMEN DE PLAZAD ASIGNADAS. |VIG LO8 EMITIDOG 44
POR D.G.RH.
6.- CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DEL PAGADOR HABILITADO,
115 NOMBRE DEL PAGADOR HABILITADO.
116 |MPORTE CON NUMERO Y LETRA DE LA SUMA DE CHEQUES Y
EFECTIVO.
117 INUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE. ELACION DE  SUELDOS Vi6 45

NCENTIVOS -+ PENDIENTES  DE
OBRO, SEPARANDO CHEQUES Y|

FECTIVO.
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INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y'HECEPC'IO'N DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

'BEL Fa COMBLED .| DOCUMENTOS QUE DEBEN ANEXO DEL ACTA
INFORMACION RFQUERFDA PAR.A COMPLEMENTAR FL AQT A - PRESENTARSE COMO ANEXOS FORMATO A UTILIZAR No.
Vil.- ASUNTOS EN TRAMITE,
1 RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE.
118 NUMERO DE ANEXO CON QUE SE INCLUYE, RELATIVOS A LAFUNCION RELACION D ASUNTOS _EN viLg ®
ADMINISTRATIVA. TRAMITE DEL ASPECTO
ADMINISTRATIVO.
2.- RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES.
RELACION ~ DE  ASUNTO:
tto UMERO DE ANEYO CON QUE SE INCLUYE, RELATNOS A LAFUNCION beypienres Dt specr iz a
. USTANTIVO,

123

124

125

126

127

Vill.- OTROS HECHOS
EOMBHE DEL SEAVIDOR PUBLICO SALIENTE QUE REALIZA LA
NTREGA.

NUMERO TOTAL DE ANEXOS QUE SE MENCIONAN ENEL ACTA.
NUMERO TOTAL DE FOJAS DE TODOS L0S ANEXOS,

INOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE.

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SAUENTE QUE REALIZA LA
ENTREGA.

HORAS Y MINUTOS EN QUE SE DA POR CONCLUIDA EL ACTA.

D!A, MES Y ANO EN QUE SE DA POR CONCLUIDA EL ACTA.

INOMBRE(S) COMPLETO(S) Y FIRMA(S) DEL{LOS) SERVIDOR(ES)
PUBLICO(S) QUE ENTREGAIN), EN LOS ASPECTOS SUSTANTIVOS O
ADMINISTRATIVOS BAJO SU RESPONSABILIDAD.
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INSTRUCTIVO PARA FORMULAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGAY RECEPCION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

128

131

132

INFORMACION REQUERIDA PARA COMPLEMENTAR EL ACTA

" . DOCUMENTOS QUE DEBEN -
PRESENTARSE COMO ANEXOS

FORMATO AUTILIZAR

ANEXO DEL ACTA
No.

NOMBRE(S) COMPLETO(S) Y FIRMA(S) DEL(LOS) SERVIDOR(ES)
PUBLICO(S) QUE RECIBE(N).

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ACEPTA LA
DESIGNACION PARA HACER LA ENTREGA FiSICA DE LOS RECURSOS Y
PROPORCIONAR DOCUMENTACION E INFORMACION ADICIONAL,

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ACEPTA LA
DESIGNACION PARA HACER LA RECEPCION FISICA DE LOS RECURSOS
Y SOLICITAR LA DOCUMENTACION E INFORMACION ADICIONAL.

INOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE LOS COMISIONADOS PARA
NTERVENIR POR PARTE DE LA CONTRALORIA INTERNA Y/0 UNIDAD DE
VIGILANCIA DE FONDOS Y VALORES.

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA.




ANEXO 3

ANEXOS QUE INTEGRAN EL MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA Y RECEPCION QUE SE APLICA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO.

189
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[l

HACINDR

SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

ANEXO 1

OFICIO DE DESIGNACION




191

I:ﬂ@ SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
g

HREEND®R

OFICIO DE COMISION
CONTRALORIA INTERNA




291

SECRETARTA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 3
2

HACHEND®

OFICIO DE COMISION DE LA DIRECCION GENERAL DE
VIGILANCIA DE FONDOS Y VALORES DE LA TESORERIA DE LA

FEDERACION
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[FE‘E'I SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PBLICO
i

HATEND™

INFORME DE LABORES DE LA GESTION




oL

SECRETARTA DE HACIENDA Y CREDITO POBLICO

ANEXO §

INFORME DE AVANCE DE
ACTIVIDADES POR PROGRAMA
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HACIENDR

11, SITUACION PRESUPUESTAL

2. PRESUPUESTO ASIGNADO

ANEXO No. 6

PHESUPUESTO ASIGNADO




g9t

R SITUACION PRESUPUESTAL
1. ESTADOS PRESUPUESTALES

ANEXOD 7
1 sH INFORME DE SITUACION AL MES DE HOM  DE
DIRECCION OE PLANEACION Y CONTROL PRESUPUESTAL. PRESUPUESTAL POR PARTIDA DA MES  AO
cp SUB-PROGRAMA 2v-09
1
‘_—_:ummmommsmmv : lun‘ EA DE CREDO |
@2 B
[FARTION DENOMINACION IGNACION WODIFICACIONES ASIGRACION RADICADO EJERGIDD COMPROMISOS | DIGPONBLE
4 o) ORGINAL__[AMPLIACIONESTREDUCCIONES|MOOKICADA [DELMES_ ALWES _ [DELWES | ALMES [ ACwes | ANUAL ]
5 7 O I ) 12 ) [ A1) {18 |
SUMAS PARCIALES {17}
SUMAS PARCIALES (V]
TOTAL_(13)
ELABORO. REVISO: APROGO



491

ANEXO 2

11, SITUACION PRESUPUESTAL HOUA [3 FECHA
2. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES s o MES |ARO
ANEXO DE AFECTACION PRESUPUESTARIA AP Na
SOL Na
CLAVE PRESUPVESTAL Y CONCEPTO WPOATE CALENOARIO DE PAGOS
[L1A]
v P [} o
: 8
§ £xmoAD g § § g g g E ; INENDECRET0 | oo, | 8 ] g MPORTE ESPECIRCO POANES
¢
U] @ ] w o U] n U] L] o) | oo} o0 (3 14 s {18 n (16)
TR, . L
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SH ILSITUACION PRESUPUESTAL
3, CONCILIACIONES PRESUPUESTALES ANEXONo__ 5
cp CONCILIACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO MODIFICADO HOUA [3
CORRESPONDIENTE A () FECHA
PRESUPUESTO EJERCIO0 POR EJERCIDO
No. OE UNEADE SEGUN
PARTIOA DENOMINACION CREOMO | Acrzoo  wooecao |  WNEADECREDITO | oo . [ DIFERENCIA OBSERVACIONES
] €] ] 5] ] 4] Q] 19
ELABORC: APRORO:
NOMBRE ¥ FIRMA: NOMERE




' 11, SITUACION PRESUPUESTAL ANEXO No. 10
Eﬂ 4, PRESUPUESTO ASIGNADO

HACIRNDA

-
2]
©

PRESUPUESTO ASIGNADO PARA
PROGRAMAS ESPECIALES




oLt

Il. SITVACION PRESUPUESTAL

ANEXONo.__1___
SH 5, CONCILIACIONES PRESUPUESTALES DE PROGRAMAS ESPECIALES HOA__ DE
Cp CONCILIACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO MODIFICADO FECHA
CORRESPONDIENTE A )
PRESUPUESTO EJENCIDO FOR EJERCID0
No. VE LINEA DE
PARTIOA DENOMINACION cnono | mronmoo  woorcioo |  UNEAGECREDITO  (SEGUND.GP.0.P| DIFERENCIA OBSERVACIONES
@ ] Q) ® ® m ® ®
ELABORO. APROBO:
NOMBRE Y FIRMA: NOMBRE
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HRZIENDR

SECRETAREA DE HACIENDA ¥ CREDITO P(IBLICO
11, STTUACION PRESUPUESTAL
6.- ANTEPROYECTO DE PROGRAMA PRESUPUESTO

ANEXO 12

ANTEPROYECTO DE PROGRAMA.
PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO 2001
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2

HATIEND®

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
111, ESTADOS FINANCIEROS

ANEXO 13

ESTADOS FINANCIEROS




€Lt

1V. RECURSOS FINANCIEROS

ANEXONo.___14.
SH 1. FONDOS REVOLVENTES HOUA o
cp FECHA
FONDOS REVOLVENTES EFECTIVO SALDO BANCARIO GONCILADO_| COMPROBANTES OE GASTOS OTAOS TOTALES
{1} @ [c] [0} 5 8
SUMA TOTAL
$
ELABORO: APROBO:
NOMERE Y FIRMA

NOMBRE ¥ FIRMA




SH
cp IV. RECURSOS FINANCIEROS AREXO N 15,
2. ARQUEO DE EFECTIVO FECHA

UNIDAD ADMINISTRATIVA, (1),
RESPONSABLE (2)

BILLETES
3 (0]
DENOMINACION CANTIDAD PARCIAL
500.00
200.00
100.00
50.00
20.00
10.00

TOTAL

5
MONEDA FRACCIONARIA

&) @
DENOMINACION CANTIDAD PARCIAL

50.00
20.00
10.00

®)

[OTROS, (9). £9).

MONTO ARQUEADO §. 10).

EL IMPORTEDE $. (11), ( ). ES DE PROPIEDAD
DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, SE ENCUENTRA BAJO Mi CUSTODIA
Y RESPONSABILIDAD Y ES TODO LO QUE OBRA EN MI PODER A ESTA FECHA, DICHO IMPOR-

TE FUE CONTADO ENMI P 1A POR {12},
DE LA PROPIA SECRETARIA, DICHO EFECTIVO ME FUE DEVUELTO A M ENTERA
SATISFACCION Y CONFORMIDAD EL DIA {13},
(S0 15 (16}
NOMBRE ¥ FIRMA DE LA NOMBAE ¥ FIRMA DEL NOMBRE ¥ FIRMA DEL
[PERSONA OUE REALIZA ARQUEO TESTIGO RESPONSABLE

174




Si1L

SH
CP
IV, RECURSOS FINANCIEROS :NNEiO No._Els__
- — DE___
3.- COMPROBANTES DE GASTOS by
No.DE
| conTROL DOCUMENTOS Y PROVEEDOR FECHA CONCEPTO IMPORTE §
U] @ &) “ 0]
ELABORD: APROBO:
NOMBRE ¥ FIRMA

NOMBRE Y FRMA



9s1

SH V. RECURSOS FINANCIEROS ARERONo 1
cp 4,BANCOS FECHA
CONCILIACION BANCARIA CUENTA No., {1) BANCO. ] AL DE 3)
SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA DEL BANCO H
(4)
MAS:
a) DEPQSITOS NO CONSIDERADOS POR EL BANCO $
0]
) CARGOS DEL BANCO NO CONSIDERADOS POR NOSOTROS $
®
ToTAL s
"
MENOS:
) CREDITOS NUESTROS NO CORRESPONDICOS POR EL BANCO $
®
d) CREDITOS DEL BANCO NO CORRESPONDIDOS POR NOSOTROS $
®
TOTAL DE ABONOS: H
1)
SALOO SEGUNNUESTROS LIBROS: s
)
OBSERVACIONES: (12)
ELABORO: APROBO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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HACIEND®R

SECRETAR{A DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO

OFICIO DE CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS




SH Iv. RECURSOS FINANCIEROS ANEXONo.__19___

841

HOUA DE
CP FECHA
6. TALONARIOS DE CHEQUERAS Y POLIZAS CHEQUE
TALONARIOS D CHEQUERAS POLIZAS OE CHEQUES
ANO | NUMERO DE CUENTA NUMERODE | U|SU DELFOLYD | AL FOLIO NUMERO| TOTALDE | A NUMERC DE CUENTA| OELFOLIO | AL FOLXONUMERO | TOTAL
gueougras | | | wywero HEQUERR NUMER
m @ [E] W ® ] [ ® ® ) [ 112 (]

ELABORO; APROBO:
NOMBRE Y FifiMA NOMBRE Y FINMA



621

IV, RECURSOS FINANCIEROS

SH 7. CORTE DE FOLIOS DE CHEQUERAS :gﬁ:o Nu.TEZQ__
CP FECHA
NUMERO DE CHEGUE
NUMERO DE CUENTA INSTITUCION BANCARIA ULTIMO EXP, | FECHA IMPORTE POR EXPEDIA
DELFOLID ALFOLIO
1) (2 3} “ (5} (] 4]
ELABORO: APROBO:

NOMERE ¥ FIRMA ' NOMBRE Y FIRMA



o8t

IV, RECURSOS FINANCIEROS
©.CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

NUNERO FECHA WPORTE BENERCUARD
[} @ " 0]
TOTAL
®
Liactan A
NOUSHE Y FRIA

NOUSE ¥ FiA




181

SH 1V. RECURSOS FINANCIEROS ANEXONo. 22
9, ACREEOORES DIVERSOS HOU_ OE__
CP FECA___
BENEFICURIO FECHA IMPORTE CONCEPTO DOCUMENTO SOPORTE
{n @ €] U] (5}
TOTAL
ELABORO: APRDBO:
NOWBRE Y FIRLA NOMBRE Y FIRMA



[4:18

SH V. RECURSOS FINANCIEROS ANEXONo 23
10. INVERSIONES EN VALORES, TITULOS O PLAZOS PREESTABLECIDOS HOUA__DE__
cp FECHA
TIPO DE INVERSION INSTITUCION NUM. OE CONTRATO PAZO IMPORTE AUTORZACION
m 2 {3 U] (5) (&
TOTAL
Y]
LLABOHO APRODO:
NOMBIE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA




€81

SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO POSLICO ANEXO 24
Fﬂ 1V. RECURSOS FINANCIEROS
i 11.- CONSTANCIA DE RECURSOS COBRADOS POR CUENTA DE TERCEROS

HACIEND®

CONSTANCIA DE RECURSOS COBRADOS POR CUENTA DE
TERCEROS




v8i

IV, RECURSOS FINANCIEROS

SH 12. REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA AUTORIZAR DOCUMENTACION PRESUPUESTARIA
CP ANEXO No. 2§
I.GENERALES ANEXO DEL OFICIO No.
FECHA

1.t NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DOMICILIO -
DIA MES [ANO

CUENTADANTE Y DENOMINACION DE LA PAGADURIA VIGENTE A PARTIR DE: -
DiA MES [+Ro

2. SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA FIRMA EN AUTORIZO 4. EN CASO DE DOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS

2.1 NOMBRE

2.2 PUESTO

23RF.C.

2.4 CLAVE DE PAGO

2.5 LIMITE AUTORIZADO

26 26

FIRMA FIRMA

3, SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA FIRMA EN Vo, Bo. 4. EN CASO DE DOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS

3.1 NOMERE

3.2 PUESTO

13RF.C.

3.4 CLAVE DEPAGO

3.5 LIMITE AUTORIZADO

36 36

FIRMA FIRMA

POR CONOCIMIENTO DE FIRMA: EL DIRECTOR GENERAL




j=1:]8

CcP IV. RECURSOS FINANCIEROS ANEXO Mo
HOMA__ TOE___
13.INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS FECHA
—_NUMEROS DE FOLIO
CLAVEDEL
FORMATO DENOHINACION MPORTE oEL a CANTIDAD (NPORTES
1 @ @ wl ® @ g0
TOTAL
S8
ELABORO: APRORO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA




SH V.- AECURSOS MATERIALES,

Cp OIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ENAJENACION DE BIENES ANEXONo___ 27 .
1.~ INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES (POR UNIDAD, ORDENADO POR CLAVE CABMS Y FOLIO} ;‘l%‘u-—— DE___
UNIDAD: U]
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD: 1a
AN CYE RIPCION DEL BIEN Y MARCAMOD, UBICA
TOLI0 | RAMO CODIGO CARMS ADQ ENTIDAD DATOB A INALE! Ll mmyeeLe €00.F. VALOR DE LA ADQUIBICION

981t

LA A0
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA.



/8L

SH
cp

V. RECURSOS MATERIALES

ANEXOMo___28
2INVENTARIO DE VENICULOS FECHA
CBSERVACIONES
UNDAD veweuo |, M woorto | pucas | Rt YO | Taneron | TNMETARE | rewescw | asowsoon: ESTADO FISCO
] ] (] ) ® ® ] ] ™ [} ]
ELABORO: APROBO:
NOMBAE Y FIRHA NOMBAE ¥ FIRMA



881

SH

cp V. RECURSOS MATERIALES ANEXONo P
HOA____OE__
3. INVENTARIO DE OBRASDEARTE Y DECORACION FECHA
No. DE |
INVENTARID DESCRIPCION ASIGNADO A: PUESTO UBICACION
1] ] @ U] G}

ELABORO: APRODO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIAMA:




681

cp

V. RECURSOS MATERIALES

ANEXONo___ 30
HOA___ DE____
A.INVENTARIO DE LIBROS, MANUALES Y PUBLICACIONES FECHA
NOMBRE DEL LISRO, MANUAL O PUBLICACION UBICACION RESGUARDO
[0} ]
ELABORO: APROBO:
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA:




o6t

V. RECURSOS MATERIALES

CP ANEXONo_____31
HOA____DE____
SINVENTARIOS DE ALMACENES FECHA
CLAVE DEL
PRESUUESTO DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD EXISTENCIAS OBSERVACIONES
0] @ [€] 6]
ELABORO: APROBO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA:




161

cP V. RECURSOS MATERIALES ANEXONo__ R
HOJA 0E
6 CONTRATOS DE SERVICIOS FECHA
IMPORTE
TIPO DE SERVICIO CONTRATISTA PERIODO PARCIAL TOTAL UBICACION OBSERVACIONES
m @ (4) l G @

ELABORO: APROBO:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




26!

cp V. RECURSOS MATERIALES ANEXONe
HOJA 13
7. CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES FECHA
IMPORTE TIPODE | REGIMENDE
UBICACION DEL INWUEBLE ARRENDADOA PERIODO MENSUAL TOTAL INMUEBLE | PROPIEDAD OBSERVACIONES
0 ® ] W 5] o] m ®
ELABORO: APROBO:
NOMORE ¥ FIRMA NOMDRE Y FIRMA




cp V. RECURSOS MATERIALES ANEXONo___34
HOJMA____DE____
8.RELACION DE ARCHIVOS FECHA
EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE ANTIGUEDAD LOCALIZACION

U]

€61

@

]

)

ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA:




v6l

cP V. RECURSOS MATERIALES ANEXORo.
HOJA DE
9. INVENTARIO DE FORMAS OFICIALES Y PREFOLIADAS FECHA
CLAVE DEL DENOMINACION NUMEROS DEFOLIO EXISTENCIA
FORMATO DEL AL

L]

@

[©]

“

{5)

ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA

APROBO:

NOMBRE Y FIRMA:
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V. RECURSOS MATERIALES

10, SELLOS OFICIALES.

AnexoNo.__ 2§
Hoa . _De_ _ .
Focha:

SELLOOFICIAL

DESCRIPCION

AREA

m

@

(]

€ 3
Loull: ¥ FIRNA

ARVISO:
HOMBRE ¥ FIAMA:
o
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V. RECURSOS MATERIALES

ANEXO No., kY
HOJA DE
11. INMUEBLES OCUPADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. FECHA
TIPODE | REGIMENDE
UBICACION DEL INMUEBLE ARRENDADORA PERIODO | INMUEBLE | PROPIEDAD OBSERVACIONES
m [t]] " 5) (6)
ELABORO: APROBO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SH ANEXONo. 38
V.RECURSOS MATERIALES HOUA
CP 12.LINEAS TELEFONICAS DE____
FECHA
TELEFONO VIO | CANTIOAD OF
o | o e AREA UBICACION OBSERVACIONES
m @ ) @ )
ELABORQ: APROBO:
NOMBRE ¥ FIRMA: NOMBRE ¥ FIRMA:




: SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO POBLICO ANEXD 39
Fﬂ ¥, RECURSOS MATERTALES
'8 13.- CAJA FUERTE Y LLAVES

HACIEND®N

861

CAJA FUERTE
LLAVES DE LOS VEHICULOS,
INSTALACIONES Y MOBILIARIO




SH ANEXO No, 40
HOJA DE
cP VL. RECURSOS HUMANOS FECHA
1.RELACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
NOMBRE DEL TRABAJADOR TIPO DE CONTRATACION
[0} @
—h
©
©
ELABORO: APROBO

’ NOMBRE Y FIRMA_ NOMBRE Y FIRMA
4



(o]0

SH

ANEXONo.____ 41
cp VL RECURSOS HUMANOS Ho—E—
2.RELACION DE REGISTROS DE PERSONAL
PERSONA RESPONSABLE DE
DENOKTNACION 38U CUSTODIA CARGO
m @ o)
ELAGORO: APROUO
NOMBRE Y FIRMA_ NOMBREY FIRMA




Loe

ANEXONo. ___42

SH WO DE
FECHA
CP VL RECURSOS HUMANOS
3 PLANTILLA DE PERSONAL
NOMBRE FILIACION ADSCRIPCION PUE_STO REGIMEN DE SUELDO | FECHA DE INGRESO
[ CODG0 | DENGMINACION | cONTRATACION | mensuaL | Aaswee,
m @ o ] @ 0] @ ®

ELABORO: APROBO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



202

HHHHHHHH

SECRETAR{A DE HACIENDA Y CREDITO P(BLICO
V1. RECURSOS HUMANOS
4.- ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA
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HHHHHHHH

RESUMEN DE PLAZAS
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ANEXO No.

45

SH HOMA____DE____
FECHA
CP VLAECURSOS HUMANOS
6. CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DEL PAGADOR HABILITADO
CHEGUE[TMPORTE
No. PROG, NOMBRE DEL TRABAJADOR CONCEPTO DE PAGO PERIODO| SHEQUE [INFORTS
U] @ 3 (4} 5) (6}
TOTAL CHEQUES
s
ELABORO: APROBO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




soe

SH V. ASUNTOS EN TRAMITE :gﬂo No. 4605
1.- RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE e OR ee
P FECHA
No. DE AEGISTRO ENVIADO POR: FECHA ASUNTO TURNADO A: AVANCE
n 2 €] 3] 5] {6)
ELABORO: APROBO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




202

SH VIl RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE e i —
cp 2ASUNTOS SUSTANTIVOS PENDIENTES 2 ——
ASUNTO ACCIONES A EJECUTAR EN 90 DIAS AREA RESPONSABLE
{n @ &
ELAUORO: APROBO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA




ANEXO 4

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LOS ANEXOS QUE INTEGRAN EL ACTA
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION QUE SE APLICAEN LA -
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

207
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO7

FORMATO
AUTLIZAR
.

INSTRUCCION

WUMERO OE
IDENTIFICACION INpice

i) INFORME DE SITUACION
PRESUPUESTAL POR PARTIDA

@ UNIDAD ADMINISTRATIVA

o LINEA DE CREDITO

“ PARTIDA

® DENOMINACION

® ASIGNACION ORIGINAL

o MODIFICACIONES
AMPLIACIONES

® MOUIFICACIONES
REDUCCIONES

) ASIGNACION MODIFICAUA

[{14)] RADICADO DE MES

" RADICADO AL MES

2 EERCIDO DEL MES

a3 EJERCIDO AL MES

i CoMPROMISOS

(15) DISPONIBLE AL MES

16 DISPONIBLE ANUAL

un SUMAS PARCIALES

) rotaL

[SE ANOTARA EL SUBPROGRAMA QUE SE INFORME AUTCRIZADO POR LA D.G P.OP.

SE ANOTARA LA CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

[SE ANOTARA LA UINEA DE CREDITO ESPECIFICO.

REGISTRAR EL No. DE PARTIDA DE ACUERDO AL CLASIFICADOR AUTORIZADO.

LA DESCRIPCION DE LA PARTIDA DE ACUERDO AL CLASIFICADOR AUTORIZADO.

[REGISTRAR LA CANTIDAD ORIGINAL DEL EJERCICIO AUTORIZADO POR LAD.G.P.O.P.

{REGISTRAR LAS AMPLIACIONES AUTORIZACIONES PORLADGP.OP.

[REGISTRAN LAS HEDUCCIONES HEAUZADAS FOR LA D.GP.O P. Y LAS REALIZADAS POR THANSFERENCIA PRESUPUESTAL
HEGISHIAI LA CANTIDAD QUE RIESULTE DE LA COLUMNA 3 MAS LA d MENOS LA

REGISTAAR LO RADICADQ DEL MES DE ACUERDO A LOS ANEXOS DE RADICACION MENSUALMENTE ENVIALADG PO P
[AEGISTRAR LO RADICADO ACUMULADO DEL PRIMER MES DE RADICACION A LA FECHA DE ELABORACION.

SE REGISTRA LA CANTIOAD EJERCIDA DEL MES QUE SE ESTA INFORMANDO MISMA QUE DEBERA SER IGUAL AL TOTAL QUE RESULTE DE LA
CXLC. ANTE EL BANCO E

SE REGISTAA EL TOTAL DE LO EJERCIOO POR PARTIOA DE ENERO AL MES QUE SE INFORME.

SE HEG!STW POR PARTIDA LOS COMPROMISOS EXISTENTES QUE SE DERIVEN OE LA OPERACION

[SE REGISTRARA LA DIFERENCIA ARITMETICA QLIE RESULTE POR PARTIOA DE LA COLUMNA B MENOS LA 10
SE REGISTRARA LA DIFERENCIA ARITMETICA QUE RESULTE POR PARTIDA DE LA COLUMNA 6 MENOS LA 10

ASENTAR EL IMPORTE DE LAS SUMAS PARCIALES DE LAS COLUMNAS POR CAPTULO
ANGYAR LAS CANTIDADES TOTALES ACUMULADAS,
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FORMATO
AUTRIZAR
No.n2

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 8

NUMERO DE

TOENT, ELEMENTOS DIGITOS( NATURALEZA DESCRIPCION
1] ANO 1 JNUMERICO ULTIMO NUMERG DEL ANG CALENDARIO
2 ENTIDAD 5 INUMERICO  [DEPENDENCIA O RAMO QUE EJECUTAEL GASTO
() PROGRAMA 2 [ALFANUMERICO [TERCERA CATEGORIA PROGRAMATICA, OE CONFORMIDAD CON EL CATALOGO DE PROGRAMAS Y METAS DEL SECTOR PUBLICO
FEDERAL.
0] SUBPROGRAMA 2 INUMERICO  [CUARTAC PR DEC CON EL CATALOGO DE PROGRAMAS Y METAS DEL SECTOR PUBLICO
FEDERAL
(s} PROYECTO 2 INUMERICO  |PROYEGTO QUE VA A REAUZAR LA DEPENDENCIA LOS DIGITOS SE ANOTARAN EN ORDEN PROGRESIVO COMENZANDO POR EL
01 PARA LOS PROYECTOS PRIORITARIOS O ESTRATEGICOS.
® UNIDADAESPONSABLE { 3 |ALF 0 |AREA RESPONSABLE DE LA EJECUCION. ESTE ELEMENTO SE DETERMINA POR LA DIRECCION GENERAL DE
. POLITICA PRESUPVESTAL.
M.8).19) | CONCEPTOOPARTIDA | 4 (NUMERICO  [CAPTLLO, CONGEPTO Y PARTIDA ESPECIFICA, DEACUERDO CON LA CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO.
1) DIGITOIDENTIFICADOR | 2 INUMERICO  [NATURALEZA ECONONICA DEL GASTO; CORRIENTE, DE CAPITAL Y DEUDA PUBLICA
it TIPO DE PAGO t |NUMERICO  [SUBUINEA DE CREDITO GLOBAL A UTIUZAR.
12) DIGITO VERIFICADOR 1 [ALFANUMERICO IPERMITE VERIFICAR LA DE LA CLAVE PARA QUE LA AFECTACION DE ESTA SEA CONFIABLE.
k] LINEA DE CREOITO LA QUE CORAESPONDA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
ESPECIFICA
{14 TOTAL DE LA OPERACION| MONTO EN PESOS DE LA AFECTACION,
1s) MES PERIODO DE ORIGEN,
(18) MES PERIODO FINAL
) RANGO LAPSO ENTRE EL PERIODO DE ORIGEN Y ELFINAL.
(18) IMPORTE ESPECIFICO [PRORRATEO DEL TOTAL DE LA OPERACION,
POR MES

NOTA: ESTE FORMATO DEBER SEA LLENADO PORLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE TUVIERON ALGUNA MODIFICACION PRESUPUESTAL EN EL EJERCICIO DE REFERENCIA Y
LOS COMPONENTES OE LA CLAVE PRESUPUESTARIA,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 9 FORMATO
AUTILIZAR

Ho. I3

NUMERO DE
IDENTIFICACION DICE INSTRUCCION

m CONGILIACION DEL__ |ANOTAR DIA, MES ¥ AND AL QUE CORRESPONDE LA INFORMAGION CONCILIADA,
PRESUPUESTO
AUTORIZADO
MODIFICADO AL,

@ NUMERO DE PARTIDA, /INDICAR EL NUMERO DE CLAVE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL.

) DENOMINACION. ANOTAR EL NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL.

) LINEADE CREDITO,  |ASENTAR EL NUMERO (S) DE LA (S) LINEA (S) DE CREDITO ASIGNADA (S) A LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA.

) PRESUPUESTO IANOTAR EL IMPORTE DEL PRESUPUESTO POR PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADO
AUTORIZADO 140DIFICADO ASIGNADO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA POR LA D.G.P.0.P.
MODIFICADO:

6) EJERGIDO PORLINEA |REGISTRAR POR PARTIDA LO EJERCIDO EN LINEA DE CREDITO.
DE CREDITO

o EJERCIOOSEGUN  [REGISTRAR LO EJERCIDO POR PARTIDA SEGUN D.G.P.OP.
DGPOP.

& DIFERENGIA REGISTRAR LA DIFERENCIA QUE RESULTE DE LO EJERGIDO POR LA LINEA DE CREDITO Y LO QUE

REPORTA LA D.G.P.0.P. (ASENTAR EL RESULTADO DE LA RESTA DE LAS COLUMNAS 6 MENOS 7.
(9) OBSERVACIONES ~ |ASENTAR LOS MOTIVOS DE LAS DIFERENCIAS EXISTENTES.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 11 FORMATO
AUTILZAR
No.t15

INSTRUCCION

ANOTAR DIA, MES Y ANO AL QUE CORRESPONDE LA INFORMACION CONCILIADA,

INDICAR EL NUMERO DE CLAVE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL.

ANOTAR EL. NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL.

ASENTAR EL NUMERO {S) DE LA (S) LINEA (S) DE CREDITO ASIGNADA (S) A LA UNIDAD

ANOTAR EL IMPORTE DEL PRESUPUESTO POR PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADO
MODIFICADO ASIGNADO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA POR LA D.GP.O.P.

REGISTRAR POR PARTIDA LO EJERCIDO EN LINEA DE CREDITO.

REGISTRAR LO EJERCIDO POR PARTIDA SEGUN D.G.P.O.P.

REGISTRAR LA DIFERENCIA QUE RESULTE DE LO EJERCIDO POR LA LINEA DE CREDITO Y LO
QUE REPORTA LA D.G.P.0.P. (ASENTAR EL RESULTADO DE LA RESTA DE LAS COLUMNAS &

NUMERO OE
IDENTIFICACION Dice
m CONCILIACION DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO
MODIFICADO AL.
@ NUMERO OF PARTIDA.
@ DENOMINACION.
@ LINEA DE GREDITO,
ADMINISTRATIVA.
) PRESUPUESTO AUTORIZADO
MODIFICADO:
6) EJERCIDO POR LINEA DE
CREDITO
m EJERCIDO SEGUN D.G.P.OP.
® DIFERENCIA
MENOS 7).
® OBSEAVAGIONES

ASENTAR LOS MOTIVOS DE LAS DIFERENCIAS EXISTENTES.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEX014 FORMATO
AUTILIZAR
No. IV

ID::::;%‘:S;N pice INSTRUCCION

] Wr'onoos REVOLVENTES.— |ANOTAR EL MONTO AUTORIZADO Y DESCHIBIR BREVEMENTE SU FINALIDAD FOR GADA
FONDO REVOLVENTE.

) EFECTIVO. ANOTAR LA CANTIDAD QUE SE TENGA EN EFECTIVO CONFORME AL (LOS) ARGUEO (5)
PRACTICADO (S}

) SALDO BANCARIO CONCILIADO, |ANOTAR EL IMPORTE RELATIVO AL (LOS) SALDO (S) CONCILIADO (S}, DE LOS RECURSOS
EXISTENTES EN LA (S) CUENTA (S) BANCARIA (S) RESPECTIVA (S:

) COMPROBANTES DEGASTO.  {ANOTAR IMPORTE QUE ARROJE LA SUMA DE COMPROBANTES DE GASTOS DEFINITIVOS.
FORMATO IV 1.2.

) OTROS. EN SU CASO ANOTAR LA CANTIDAD POR OTROS CONCEPTOS QUE INTEGREN EL FONDO

REVOLVENTE: GASTOS A COMPROBAR, DEUDORES, ETC.




€Le

NUMERO DE

INSTRUCTIVO OE LLENADO ANEXO 15

IDENTIFICACION
m

@
]
“
{9
8
m
[}

L]

o)

[}

12)

0y

14

1]

(8

UNIDAD ADMINISTRATIVA,

[RESPONSABLE.

BILLETES: CANTIDAD.

BILLETES: PARCIAL.

BILLETES: TOTAL.

MONEDA FRACCIONARIA: CANTIDAD.
[MONEDA FRACCIONARIA: PARCIAL.
MONEDA FRACCIONARIA: TOTAL

OTROS.

MONTO TOTAL ARGUEANDQ.

EL IMPORTE OE §.

..PRESENCIA POR,

..ELDIA

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE

[REALIZA EL ARQUEO.

NOMEBRE Y FIRMA DEL TESTIGO.

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE.

.. INSTRUCCION

ANOTAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE REALIZA EL ARQUEOQ,

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD DIRECTA LA CUSTODIA DE LOS AECURSOS.
ASENTAR EL NUMERQ DE BILLETES DE CADA DENOMINACION.

ANOTAA EL IMPORTE QUE RESULTE DE MULTIPLICAR EL NUMERO DE BILLETES POR SU DENOMINACION

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL POR CONCEPTO DE BILLETES

ASENTAR EL NUMERQ DE MONEDAS DE CADA DENOMINACION,

ASENTAR EL IMPORTE QUE RESULTE MULTIPLICAR EL NUMERQ DE MONEDAS POR SU DENOMINACION.

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL POR (EONCEPTO.DE MONEDAS.

ANOTAR EN SU CASO, SI EXISTE POR OTROS CONCEPTOS RECURSOS: CHEQUES MONEDAS EXTRANJERA, ETC. Y SUIMPORTE
TOTAL CORRESPONDIENTE.

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL OEL EFECTIVO ARGUEADO, RESULTADQ DE LA SUMA DE BILLETES, MONEDAS Y OTROS.
ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DEL EFECTIVO ARQUEADO CON NUMERO Y LETRA.
ANOTAR EL NOMBRE Y CARGO DEL FUNCIONARIO PUBLICO QUE REALIZA EL ARQUEO.

ASENTAR DIA MES Y ARO EN EL QUE EL FUNCIONARIO QUE REALIZA EL ARQUEO ENTREGA LOS RECURSOS ARQUEADOS, A LA
PERSONA RESPONSABLE DE ELLOS.

ASENTAR EL. NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUBLICO QUE EFECTUA EL ARQUEO DEBIENDOQ FIRMAR PARA 5U CONSTANCIA.

ASENTAR €L NOMBAE DEL FUNCIONARIO QUE TESTIFICA QUE EL CONTENIDO DEL ARQUEQ ES PROCEDENTE, DEBIENDO
FIRMAR PARA SU CONSTANCIA.

ASENTAR E1 NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE (EL ESCRITO EN EL PUNTQ 2). DEBIENDO FIRMAR DE RECIBIOO POR
L0 RECUASOS ARQUEADOS Y PARA SU RESPECTIVA CONSTANCIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 16 FORVTS
AUTILIZAR
No. V.3
m:::;%agfm DICE INSTRUCCION
LIDENTIFICACION | —
N NUMERO DE CONTROL DE CONFORMIDAD CON LOS REGISTROS DEL AREA, SE SENALARA EL NUMERO
CONSECUTIVO DEL DOCUMENTO.
() |DOCUMENTO Y PROVEEDORSE INDICARA EL DOCUMENTO POR EL QUE SE CONCRETO LA OPERACION (FACTURA, NOTA|
DE REMISION, ETC.), ASI COMO LA RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR,
@ [FecHA SE SERALA EL ANO, MES Y DIA CUANDO SE EFECTUO LA OPERACION.
(4) CONCEPTO SE ESPECIFICARA EL ARTICULO OBJETO DE LA EROGACION.

(5) IMPORTE SE ANOTARA EL MONTO TOTAL DE LA OPERACION.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 17 FORNATO

AUTILZAR
No.1v.¢

NUMERO DE
DICE INSTRUCCION
IDENTIFICACION
(1) NUMERQ No. SE INDICARA EL NUMERO COMPLETO DE LA CUENTA BANCARIA DE LA CUAL SE ESTA REPORTANDO LA
CONCILIACION.

2 BANCO SE ANOTARA LA DENOMINACION OE LA INSTITUCION BANCARIA.

(3) AL___DE___ SE SENALARA EL DIA Y MES A QUE SE ESTA REPORTANDO LA CONCILIACION BANCARIA.

4 SALDO SEGUN ESTADODE  |SE INDICARA EL SALDO TOTAL DE ACUERDO AL ULTIMO ESTADO DE CUENTA ENVIADO POR EL BANCO.
CUENTA DEL BANCO.

{5) MAS DEPOSITOS NO EN ESTE ESPACIO SE ANOTARAN LOS DEPOSITOS EFECTUADOS QUE GENEREN CARGOS ADICIONALES
CONSIDERADOS POR EL AL ULTIMO ESTADO DE CUENTA.
BANCO,

O] CARGOS DEL BANCONO SE ESPECIFICARA Si LA INSTITUCION BANCARIA HA EFECTUADO CARGOS QUE MODIFIQUEN EL ULTIMO)
CONSIDERADOS POR ESTADO DE CUENTA, COMO POR EJEMPLO INTERESES.
NOSOTROS.

m TOTAL DE CARGOS. EL RESULTADO DE LA SUMA DE (5) Y (6} SE INDICARA EN ESTA COLUMNA,

(8} MENOS CREDITOS SE INDICARAN LOS CREDITOS QUE SE HAYAN OPERADO Y NO APAREZCAN AUN EN EL ULTIMO ESTADO
NUESTROS NO DE CUENTA, ’
CONSIDERADOS POREL
BANCO.

9 CREDITOS DEL BANCONO  [SE ESPECIFICARA S1 LA INSTITUCION BANCARIA HA OPERADO CREDITOS NO GENERADOS POR LA
CORRESPONDIDOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
NOSOTROS.

(10) TOTAL ABONOS. EL RESULTADO DE LA SUMA DE (8} Y (8) SE INDICARA EN ESTA COLUMNA.

(1) SALDO SEGUN NUESTROS  [SE INDICARA EL SALDO DE ACUERDO CON LOS REGISTROS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, MISMA
LIBROS. QUE DEBERA COINCIDIR CON LA CANTIDAD ASENTADA EN LA COLUMNA (4).

{12) OBSERVACIONES, ESTE ESPACIO SE UTILIZA PARA ACLARACIONES O NOTAS COMPLEMENTARIAS A LA INFORMACION

REPOATADA,

NOTA (1): ESTE FORMATO SERA LLENADO POR CADA CUENTA BANCARIA QUE OPERE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA,
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FORMATO
AUTILIZAR
No.IV.6

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 19

[~ NUMERO DE
DICE INSTRUCCION
IDENTIFICACION
M@ |ANO EJERCICIO AL QUE CORRESPONDE LA DOGUMENTACION QUE SE MENGIONARA,
@(10)  [NUMEROOE CUENTA |ANOTAR EL NUMERO CORRESPONDIENTE A LA CUENTA DE CHEQUES,
@ NUMERO OE 51 EL NUMERO DE FOLIO DE LOS CHEQUES ES CONSECUTIVO SE SUMARAN LOS TALONARIOS DE
CHEQUERAS LAS CHEQUERAS; O EN SU CASO SE ANOTARA POR CADA TALONARIO §1LOS FOLIOS SON

SALTEADOS.

) “U* (UTILIZADAS)  {MARCAR CON UNA EQUIS SI LOS TALONARIOS YA FUERON UTILIZADOS.

5) "SIU" {SIN UTILIZAR) ~ [MARCAR CON UN EQUIS CUANDO EN LOS TALONARIQS SE ENCUENTREN CHEQUES EN BLANCO,
AUN CUANDO LA CUENTA YA NO SEA UTILIZADA O ESTE CANCELADA,

) DEL FOLIONUMERO  [INDICAR EL NUMERO INICIAL DEL CHEQUE POR CADA TALONARIO.

) ALFOLIONUMERO  |ANOTAR EL ULTIMO NUMERO DE CHEQUE DE CADA TALONARIO: PUNTO 6 Y 7: SI SE TRATA DE
VARIOS TALONARIOS SE ANOTA DEL NUMERO INICIAL AL ULTIMO DEL CONSECUTIVO ATENDIENDO
AL PUNTO NUMERO 3,

8 TOTAL DE SE DEBERA ANOTAR POR EJERCICIO Y CUENTA LA CANTIDAD DE TALONARIOS DE CHEQUERAS

CHEQUERAS EXISTENTES,

{1)  |DELFOLIONUMERO [INDICAR EL NUMERO INICIAL DE LAS POLIZAS DE CHEQUE ELABORADAS POR CADA CUENTA
DURANTE CADA EJERCICIO QUE SE MENCIONE.

{12)  |ALFOLIONUMERO  [ANOTAR EL ULTIMO NUMERO DE LAS POLIZAS DE CHEQUE ELABORADAS POR CADA CUENTA,
DURANTE CADA EJERGICIO QUE SE MENCIONE.

(13) TOTAL ANOTAR LA CANTIDAD DE POLIZAS CHEQUE FORMULADAS POR CADA CUENTA Y EJERCICIO.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 20 FORMATO

AUTILIZAR
No.IV.7
A o
NUMERO DE
DICE INSTRUCCION
IDENTIFICACION
n NUMERO DE CUENTA  [ANOTAR EL NUMERO DE LA CUENTA DE CHEQUES.
[vd] INSTITUCION BANCARIA |ENUNCIAR EL NOMBRE DE LA INS;fITUCION CON QUE SE TIENE LA CUENTA.
(3) ULTIMO EXPEDIDO INDICAR EL NUMERO DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO.
{4 FECHA ANOTAR DIA, MES Y ANO DE EXPEDICION DEL ULTIMO CHEQUE GIRADO.
(5) IMPORTE ANOTAR EN EL MONTO DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO.
{6) POR EXPEDIR DEL ANOTAR EL NUMERO DEL PROXIMO CHEQUE POR EXPEDIR,
FOLIO

m AL FOLIO ANOTAR EL NUMERO DEL ULTIMO FOLIO A EXPEDIR DE LA CHEQUERA EN USO.

NOTA: SE DEBERAN INCLUIR INVARIABLEMENTE LOS DATOS DE LOS CHEQUES Y/0 CHEQUERAS
PROXIMAS A UTILIZAR, CON QUE CUENTE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA AL MOMENTO DE LA
ENTREGA.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 21 FORMATO

AUTILIZAR
No. V.8
NUMERO DE
DICE INSTRUCCION
IDENTIFICACION

m NUMERO ANOTAR EL NUMERO IMPRESO EN CADA CHEQUE.

@ FECHA ANOTAR LA FECHA DE EXPEDICION DEL CHEQUE.

) IMPORTE INDICAR EL MONTO POR EL CUAL FUE EXPEDIDO EL CHEQUE.

) BENEFICIARIO NOMBRE DE LA PERSONA FISICA O MORAL A LA QUE SE LE EXPIDIO EL CHEQUE.

) TOTAL ANOTAR LA CANTIDAD TOTAL DE LOS CHEQUES QUE SE TIENEN PENDIENTES DE ENTREGAR.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 22 FORMATO

AUTILIZAR
No. V.9
NUMERO DE
DICE INSTRUCCION
IDENTIFICACION :

m BENEFICIARIO ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERGONA FISICA O MORAL CON GUIEN SE TENGA EL ADEUDO.
@ FECHA INDICAR EL DIA, MES ANO EN QUE SE CONTRAJO EL COMPROMISO DE PAGO.
@ IMPORTE ANOTAR EL MONTQ DEL ADEUDO.
@ CONCEPTO DESCRIBIR BREVEMENTE LA CAUSA, RAZON Y JUSTIFICACION DEL COMPROMISO.
) DOCUMENTO SOPORTE  [CITAR BREVEMENTE EL DOCUMENTO QUE AMPARA Y/O SOPORTE EL ADEUDO DE: NUMERO DE

FACTURAY FECHA, ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS, PASAJES, ETC.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 23 FORMATO

AUTILIZAR
No. V.10
NUMERO DE
DICE INSTRUCCION
IDENTIFICACION

1)

@

&)

@

&)

6)

m

TIPO DE INVERSION

INSTITUCION

NUMEROQ DE CONTRATO

PLAZO

IMPORTE

AUTORIZACION

TOTAL

PRECISAR EL TIPO DE INVERSION MENCIONANDO EN SU CASO SUS CARACTERISTICAS MAS
RELEVANTES.

DESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION O ENTIDAD CON QUIEN SE TIENE LA
INVERSION.

INDICAR EL NUMERO DE CONTRATO Y/Q CUENTA CORRESPONDIENTE.
INDICAR EL Q (LOS) PLAZOS A {LOS) QUE SE CONTRATO LA OPERACION.

ANOTAR EL MONTO DE LA OPERACION.

CITARLOS DATOS Y AGREGAR LOS OFICIOS DE AUTORIZACION Y FUNCIONARIO QUE DIO SU
ANUENCIA PARA ESTE TIPO DE OPERACIONES.

SUMA TOTAL DE INVERSIONES.




Lee

NUMERO DE

FORMATO
AUTILZAR
No. IV.12

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 25

IDENTIFICACION

21
22
23
24
2.5A

26

a1
32
33
34
35
8

INSTRUCCION

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA FIRMA EN AUTORIZO
NOMBRE

PUESTO

RF.C.

CLAVE DE PAGO

LIMITE AUTORIZADO

FIRMA

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA FIRMAR EN Vo. Bo.

NOMBRE

PUESTO

RF.C.

CLAVE DE PAGO
LIMITE AUTORIZADO
FIRMA

EN CASO DE DOS SERVIDORES
PUBLICOS FACULTADOS

ANOTAR LOS DATOS GENERALES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE.

ANOTAR EL. NOMBRE OFICIAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y EL DOMICILIO DONDE SE UBIQUE.

ANOTAR EL NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO ANTE LA INSTITUCION BANCARIA PARA
REALIZAR LOS MOVIMIENTOS ANTE EL BANCO.

NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO.

PUESTO QUE OCUPA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ANOTAR EL R.F.C. DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO

ANOTAR LA CLAVE DE PAGO REFERENTE AL TIPO DE MOVIMIENTO,

ANOTAR EL MONTO AUTORIZADO ESTABLECIDO EN LA INSTITUCION BANCARIA.

ESTAMPAR LA FIRMA AUTORIZADA ANTE LA INSTITUCION BANCARIA DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO.

SE DEBERA ANOTAR LOS DATOS GENERALES QUE SE PIDE EN LA NUMERACION SUBSECUENTE

NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO PARA FIRMAR EN Vo. Bo.

PUESTO QUE OCUPA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ANOTAR EL A.F.C. DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO

ANOTAR LA CLAVE DE PAGO REFERENTE AL TiPO DE MOVIMIENTO.

ANOTAR EL MONTO AUTORIZADO ESTABLECIDO EN LA INSTITUCION BANCARIA.

ESTAMPAR LA FIRMA AUTORIZADA ANTE LA INSTITUCION BANCARIA DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO.

EN CASO DE EXISTIR DOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA AUTORIZAR O Vo. Bo. MEDIANTE SUS
FIRMAS PARA LA REALIZACION DE MOVIMIENTOS ANTE LA INSTITUCION BANCARIA, SE DEBERA ANOTAR
LOS REQUISITOS DEL PUNTO No. 2, 0 3 AESPECTIVAMENTE.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO26 FORMATO

AUTILIZAR
No. IV.13

ID:%:%%?I%N DICE INSTRUCCION
1 CLAVE DEL FORMATO  |SE ANOTARA EL NUMERO DE IDENTIFICACION DESIGNADO PARA CADA FORMATO.
2 DENOMINAGION SE PRECISARA EL NOMBRE DEL FORMATO.
3) IMPORTE SE ANOTARA EL VALOR QUE REPRESENTA EL FORMATO.

)
5)
(6)
"
8

NUMERO DE FOLIO DEL. [ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO INICIAL DE LA EXISTENGIA DE FORMATOS.

NUMERO DE FOLIO AL.
CANTIDAD

IMPORTES

TOTAL

ANOTAR EL NUMERQ DE FOLIO FINAL DE LA EXISTENCIA DE FORMATOS.
SE INDICARA CUANTOS FORMATOS SON POR CADA SECCION DE FOLIOS ANOTADA.
SE ANOTARA EL VALOR QUE REPRESENTA CADA SECCION DE FOLIOS ANOTADA

SE ANOTARA EL VALOR TOTAL QUE REPRESENTAN EN SU CONJUNTO LAS EXISTENCIAS DE
FORMAS VALORADAS.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO27 FORMATO

A UTILIZAR
No. v

NUMERO DE
IDENTIFICACION

DICE

INSTRUCCION

0
@

UNIDAD

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE

LA UNIDAD

ANOTAR EL NOMBAE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ANOTAR EL NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y SU
RF.C.

NOTA:
SE ANEXARA LISTADO INVEBIEN,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 28 i FORMATO

A UTILIZAR
No. V.2

NUMERO DE

IDENTIFICACION DICE INSTRUCCION

" UNIDAD. SE ANOTARA EL ORDEN CONSECUTIVO EN EL QUE SE REPORTAN LOS VEHICUOS O
TRANSPORTES.

@ VEHICULO. SE INDICARA EL TIPO DE VEHICULO Y MARCA COMERGIAL (EJEMPLO AUTOMOVIL FORD
FAIRMONT).

@ No. DE EXPEDIENTE, SE ANOTARA EL NUMERO DE EXPEDIENTE DE CONTROL DEL VEHICULO DE ACUERDO A LOS
REGISTROS DE LA SECRETARIA

@ MODELO. SE ANOTARA EL ANO AL QUE CORRESPONDE EL VEHICULO.

o) PLACAS. SE ANOTARA EL NUMERO COMPLETO DE PLACAS DEL VEHIGULO.

) FACTURA Y/ DOCUMENTO (SE INDICARA 1 TIENE FAGTURA O DOGUMENTO QUE AMPARE SU POSESION LEGAL,

) TARJETON SE INDICARA 1 TIENE TARJETON DE LA SHC.P,

) TARJETA DE CIACULACION |SE INDICARA 51 CUENTA CON LA TARJETA DE CIRCULACION.

) TENENCIA SE INDICARA S| PAGO TENENCIA,

(10} ASIGNADO A: SE ANOTARA EL NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE TIENE ASIGNADO EL
VEHICULO.

) OBSERVACIONES ESTADO |EN ESTA COLUMNA SE DESCRIBIRA SUBSTANCIALMENTE LAS OBSERVACIONES QUE SE

FISICO CONSIDEREN PERTINENTES, RESPECTO AL ESTADO FISICO DE LA UNIDAD.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO29 FORNATO

AUTILIZAR
No.V.3

NUMERO DE
IDENTIFICACION

DICE

INSTRUCCION

U]

{2
@
@
(5}

NUMERO DE INVENTARIO

DESCRIPCION
ASIGNADO A:
PUESTO
UBICACION

SE ANOTARA EL NUMERO DE REGISTRO DE ACUERDO AL INVENTARIO.

SE INDICARA BREVEMENTE EL TIPO DE OBRA U OBJETO DE ARTE.
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO A CUYO RESGUARDO SE ENCUENTRA LA OBRA.
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO A CUYO RESGUARDO SE ENCUENTRA LA OBRA.

SE PRECISARA LA LOCALIZACION FISICA DE LA OBRA DE ARTE Y/O DECORACION.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 30 FORMATO

AUTILIZAR
No. V.4

NUMERO DE

{DENTIFICACION DICE INSTRUCCION
(1) NOMBRE DEL LIBRO, MANUAL [SE INDICARA LA DENOMINACION O TITULO DE LIBROS, MANUALES Y/O
Y/O PUBLICACION. PUBLICACIONES.
2 UBICACION. SE INDICARA LA LOCALIZACION FISCA DEL EJEMPLAR.
@) RESGUARDO. SE ANOTARA EL NOMBRE Y PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO A CUYO RESGUARDO

SE ENCUENTRA EL EJEMPLAR.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3 FORMATO

AUTILZAR
No, V.5

NUMERO DE
[BENTIFICACION DICE INSTRUCCION

U] CLAVE DEL SE ANOTARA LA IDENTIFICACION DEL ARTICULO DE ACUERDO AL CLASIFICADOR POR
PRESUPUESTO. OBJETO.

(2) DESCRIPCION DEL SE ESPECIFICARA EL ARTICULO DE ACUERDO AL CATALOGO VIGENTE.
ARTICULO.

(3) UNIDAD. SE INDICARA LA UNIDAD DE MEDIDA CON QUE SE CUANTIFICA EL ARTICULO (CAJA,

PAQUETE, DOCENA, ETC.).
(4) EXISTENCIA, SE REPORTARA LA CANTIDAD EXISTENTE DEL ARTICULO A LA FECHA.
(5) OBSERVACIONES. EN ESTA COLUMNA SE INDICARAN SUBSTANCIALMENTE LAS OBSERVACIONES QUE SE

CONSIDEREN PERTINENTES,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEX032 FORMATO
. AUTILIZAR

No. V.8

NUMERO DE
IDENTIFICACION

DICE

INSTRUCCION

i

@)
&)
4
(5}
®)

)

TIPO DE SERVICIO.

CONTRATISTA.
PERIODO.
IMPORTE PARCIAL.
IMPORTE TOTAL.
UBICACION.

OBSERVACIONES.

SE ESPECIFICARA EL SERVICIO QUE SE TIENE CONTRATADO.

SE SENALARA EL NOMBRE DEL CONTRATISTA O LA RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA QUE PRESTA
EL SERVICIO.

SE ANOTARA EL PERIODO PARA EL CUAL SE TIENE CONTRATADO EL SERVICIO.

SE ANOTARA EL MONTO POR CONCEPTO DE COSTO PARCIAL O PERIODICO DEL SERVICIO.
SE ANOTARA EL MONTO TOTAL QUE IMPLICA LA PRESTACION DEL SERVICIO.

SE INDICARA LA LOCALIZACION FISICA DEL LUGAR DONDE SE PROPORCIONA EL SERVICIO.

EN ESTA COLUMNA SE INDICARAN SUBSTANCIALMENTE LAS OBSERVACIONES QUE SE
CONSIDEREN PERTINENTES.
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FORMATO

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO33 » AUTLIZAR

No.V.7

ID:::;?:OAgIE)N DICE INSTRUCCION

U] UBICACION DEL INMUEBLE {SE ANOTARA LA LOCALIZACION FiSICA DEL INMUEBLE (COLONIA, CALLE, NUMERO, C.P,,
CIUDAD, LOCALIDAD).

(2) ARRENDADOR. SE INDICARA EL NOMBRE DEL ARRENDADOR DEL INMUEBLE TAL COMO CONSIGNA EL
CONTRATO,

(3 PERIODO. SE ANOTARA EL PERIODO POR EL CUAL SE TIENE ARRENDADO EL INMUEBLE.

{4) IMPORTE MENSUAL. SE ANOTARA EL MONTO POR CONCEPTO DE ARRENDAMIENTO MENSUAL DEL INMUEBLE.

(8) IMPORTE TOTAL. SE ANOTARA EL MONTO POR CONCEPTO DE ARRENDAMIENTO ANUAL DEL INMUEBLE.

(6) TIPO DE INMUEBLE DESCRIBIR CLASE DE INMUEBLE: TERRENO, EDIFICIO DE OFICINAS COMPLETO O PARCIAL,

U

(8

REGIMEN DE PROPIEDAD

OBSERVACIONES.

BODEGA, ETC.

INDICAR BAJO QUE TIPO DE REGIMEN DE PROPIEDAD O TENENCIA DEL BIEN LO TIENE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PROPIO, RENTADO, DONADO, COMODATO, ETC,

EN ESTA COLUMNA SE INDICARAN SUBSTANCIALMENTE LAS OBSERVACIONES QUE SE
CONSIDEREN PERTINENTES.




FORMATO
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO34 Prrispelid

No.V.8

0e2

NUMERO DE
iwentiFicacion|  PYCE INSTRUCCION
{n EXPEDIENTE  |SE ANOTARA EL NUMERO ECONOMICO Y DENOMINACION DEL EXPEDIENTE.

(@ DESCRIPCION  |SE INDICARA BREVEMENTE EL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE Y EL NUMERO DE VOLUMENES O
CARPETAS QUE LO INTEGRAN

3 ANTIGUEDAD  |SE SENALARA EN ANOS Y MESES EL PERIODO DE ANTIGUEDAD DEL EXPEDIENTE

(4) LOCALIZACION  [SE PRECISARA LA UBICACION FISICA DEL EXPEDIENTE

NOTA: EN LOS CASOS DE ARCHIVOS CONTROLADOS POR MEDIOS ELECTRONICOS O MANUALES
NO SERA NECESARIO EL LLENADO DE ESTE FORMATO, SIN EMBARGO DEBERAN CONTENER LA

INFORMACION INDICADA EN ESTE Y ESPECIFICAR EN SU CARATULA EL NUMERO DE ANEXO QUE
LE CORRESPONDA.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXQ35 FORMATO

AUTILIZAR
No.v.9

m’;::;’gg;r‘ DICE INSTRUCCION

o CLAVE DEL FORMATO. |SE ANOTARA EL NUMERO DE IDENTIFICACION DESIGNADO PARA CADA FORMATO.

@) DENOMINACION. SE PRECISARA EL NOMBRE DEL FORMATO.

@ NUMERO DE FOLIO DEL |ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO INICIAL DE LA EXISTENCIA DE FORMATOS.

@ NUMERO DE FOLIOAL |ANOTAR EL NUMERQ DE FOLIO FINAL DE LA EXISTENCIA DE FORMATOS:
EN CASO DE QUE LA NUMERACION ESTE SALTEADA SE DEBEN ANOTAR St EXCEPCION LAS DIFERENTES
SECCIONES DE FOLIOS, CONSIDERANDO SU CONSECUTIVIDAD,
SE INDICARA LA GANTIDAD DE FORMAS POR CADA SECCION DE FOLIOS DESCRITA O EL

) EXISTENCIA. NUMERO TOTAL DE FORMATOS CUANDO ESTOS NO CUENTEN CON EL.

NOTA: PARA FORMATOS SIN NUMERO DE FOLIO NO SE UTILIZA LAS COLUMNAS TRES Y
CUATRO.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 36

FORMATO
A UTILIZAR
No. V.10

NUMERO DE|[ DICE INSTRUCCION
IDENTIFICACION

{1} SELLO OFICIAL ESTAMPAR EL SELLO OFICIAL DEL AREA ADMINISTRATIVA.

{2) DESCRIPCION DESCRIBIR EL TIPO DE SELLO QUE SE ESTAMPA Y SU USO

() AREA ANOTAR EL NOMBRE DEL AREA QUE HACE USQ DEL SELLO OFICIAL.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 37

FORMATO
AUTILIZAR
No.V.11

NUMERO DE
IDENTIFICACION

DICE

INSTRUCCION

0]

@

@)
4

5)

®

UBICACION  DEL
INMUEBLE

ARRENDADOR.

PERIODO.

TIPO DE INMUEBLE

REGIMEN DE|
PROPIEDAD
OBSERVACIONES.

SE ANOTARA LA LOCALIZACION FISICA DEL INMUEBLE (COLONIA, CALLE, NUMERO, CP.}"
CIUDAD, LOCALIDAD).

SE INDICARA EL NOMBRE DEL ARRENDADOR DEL INMUEBLE TAL COMO CONSIGNA ELJ
CONTRATO.

SE ANOTARA EL PERIODO POR EL CUAL SE TIENE ARRENDADO EL INMUEBLE.

DESCRIBIR CLASE DE INMUEBLE: TERRENO, EDIFICIO DE OFICINAS COMPLETO O PARCIAL)
BODEGA, ETC.

INDICAR BAJO QUE TIPO DE REGIMEN DE PROPIEDAD O TENENCIA DEL BIEN LO TIENE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PROPIO, RENTADO, DONADO, COMODATO, ETC.

EN ESTA COLUMNA SE INDICARAN SUBSTANCIALMENTE LAS OBSERVACIONES QUE SE
CONSIDEREN PERTINENTES.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 38 FORMATO

AUTILIZAR
No. V.12
NUMERO DE
{DENTIFICACION DICE INSTRUCCION
i NUMERO DE TELEFONO Y/O [SE ANOTARA EL NUMERO TELEFONICO, COMPLETO, EN CASQ DE SER CONMUTADOR INDICAR LOS
) CONMUTADOR NUMEROS DE EXTENSION QUE OPEREN
@ CANTIDAD DE EXTENSIONES :%:ggg?\ LA CANTIDAD DE APARATOS TELEFONICOS QUE OPERAN CON EL MISMO NUMERO O
) AREA SE ANOTARA LA DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE USA LA LINEA
4) UBICACION SE PAECISARA LA LOCALIZACION FISICA DEL APARATO PRINCIPAL Y SUS EXTENSIONES
5) OBSERVACIONES EN ESTA COLUMNA SE INDICARA SUBSTANCIALMENTE LAS OBSERVACIONES QUE SE CONSIDEREN|

PERTINENTES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 40

FORMATO
AUTLIZAR
No. V.4

e
N
.'DE:;‘;:;(?;N DICE INSTRUCCION
ANOTAR POR EXPEDIENTE LOS QUE CORRESPONDAN A CADA EMPLEADO INICIANDO POR
m NOMBRE DEL TRABAJADOR |1oe, {16 pATERNG MATERNG Y NOMBRE
@ PO DE CONTRATAGION | "NOTAR EL REGIMEN DE CONTRATACION DE CADA EMPLEADO: MANDOS MEDIOS, CONFIANZA,

BASE, HONORARIOS, ETC,
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INSTRUCTIVO DE LLENADOANEXO 41

FORMATQ
AUTLIZAR
No. V1.2

NUMERO DE
(DENTIFICACION DIcE INSTRUCCION
ANOTAR NOMBRE E‘SPECIFlCO DE CADA REGISTRO QUE PERMITE CONTROLAR AL PERSONAL:
) DENOMINACION ASISTENCIA, DIAS ECONOMICOS, VACACIONES, ETC.
(2) PERSONA AESPONSABLE |[NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUBLICO RESPONSABLE DEL USO DE CUSTOD!A DE LOS REGISTROS
OE SU CUSTODIA QUE SE ENLISTEN

3

CARGO

ANOTAR EL CARGO QUE OCUPE ACTUALMENTE EL FUNCIONARIO CITADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADOANEXO0 42 Aumzan

No. VL3

8

IDENTIFGACION o beE
) NOWEBRE
@ FILIACION
@ ADSCRIPCION
(@ CODIGO DEL PUESTO
(5) DENOMINACION
0 REGIMEN DE CONTRATACION
m SUELDO MENSUAL

FECHA DE INGRESO ALA SH.CP.

INSTRUCCION
SE ANOTARA COMENZANDO POR APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRES DEL EMPLEADO

SE INDICARA SU REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

SE PRECISARA EL AREA DONDE SE ENCUENTRA ADSCRITO EL EMPLEADO A PARTIR DEL NIVEL
JERARQUICO DE DEPARTAMENTO O EQUIVALENTE

SE INDICARA EL CODIGO DEL PUESTO DE CONFORMIDAD CON EL CATALOGO VIGENTE

SE INDICARA LA DENOMINACION DEL PUESTO DE CONFORMIDAD CON EL CATALOGO EN VIGOR

SE INDICARA LA NATURALEZA JURIDICA DE LA RELACION LABORAL (BASE, CONFIANZA, LISTA DE
RAYA, HONORARIOS, ETC.)

SE ANOTARAN LAS PERCEPCIONES DEL TABULADOR VIGENTE AUTORIZADAS PARA EL PUESTO

SE ANOTARA LA FECHA EN QUE INGRESO EL EMPLEADO A LA SECRETARIA.




INSTRUCTIVO DE LLENADOANEXO 45 FORMATO

AUTILIZAR
No. V1.6

INSTRUCCION

NUMERO DE
IDENTIFICACION Dice
)] No. PROG.
) NOMBRE DEL TRABAJADOR
(3) CONCEPTO DE PAGO
4 PERIODO
N
g (5) NUMERO DE CHEQUE
(6) IMPORTE DE CHEQUE
4] TOTAL CHEQUES

ANOTAR EL NUMERQ EN ORDEN PROGRESIVO A CADA RENGLON

ANOTAR EL APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRES DE CADA EMPLEADO

ASENTAR A QUE CONCEPTO CORRESPONDE EL PAGO EN CUESTION

ANOTAR QUE PERIODO AMPARA EL PAGO

ANOTAR EL NUMERO DE CHEQUE POR MEDIO DEL CUAL SE REALIZA EL PAGO

ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS LA CANTIDAD POR LA QUE FUE EXPEDIDO EL CHEQUE

ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS LA CANTIDAD TOTAL DE LOS IMPORTES DE LOS CHEQUES
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INSTRUCTIVO DE LLENADOANEXO 46 :3:’:;%
No. ViL1
™ NUMERO DE
IDENTIFICACION DICE INSTRUCCION

{1

@

O]

)

&)

(6)

No. DE REGISTRO

ENVIADO POR

FECHA

ASUNTO

TURNADO A

AVANCE

SE ANOTARA EL NUMERO QUE CORRESPONDA, DE CONFORMIDAD CON LOS REGISTRO

DEL AREA
SE INDICARAN LOS DATOS DE QUIEN ENVIA LA DOCUMENTACION

SE ANOTARA EL ANO, MES Y DIA DE RECEPCION DEL DOCUMENTO

SE MENCIONARA SUBSTANCIALMENTE EL (LOS) REQUERIMIENTO(S) DEL DOCUMENTO

SE ANOTARA EL AREA Y NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE SU

ATENCION

SE DESCRIBIAA EL ESTADO ACTUAL DE SU ATENCION DE MANERA CUALITATIVA Y

CUANTITATIVA (NO %)




ove

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 47 [~ FoRMATO |

AUTILIZAR
No.vii.2

NUMERO DE
IDENTIFICACIO
N

DICE

INSTRUCCION

v}

]

@

ASUNTO

ACCIONES A EJECUTAR EN 90 DIAS

AREA RESPONSABLE

DESCRIBIR POR MENORIZADAMENTE LOS QUE SE ENCUENTREN PENDIENTES
INHERENTES A LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES SUSTANTIVAS QUE COMPETEN A CADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CONFORME A LAS ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SECRETARIA, INCLUYENDO AQUELLAS ORIENTADAS AL
MEJORAMIENTO DE LA GESTION QUE CORRESPONDE A CADA UNA DE ELLAS

INDICAR QUE ACCIONES EN SU CONCEPTO DEBERAN SER EJECUTADAS EN DICHO)
PERIODO, PARA SU ATENCION Y RESOLVER LA PROBLEMATICA EXISTENTE, ASI COMO)
PRESERVAR O MEJORAR LA EFICIENCIA OPERATIVA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

INDICAR ESPECIFICAMENTE EL NOMBRE DEL O LAS AREAS QUE LAS DEBERAN LLEVAR A
CABO




ANEXO 5

MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA CONSOLIDADA DE ENTREGA Y
RECEPCION PROPUESTA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO.
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ACTA ADMINISTRATIVA CONSOLIDADA DE ENTREGA Y RECEPCION
PROPUESTA PARA LAS OFICINAS DEL SECRETARIO, SUBSECRETARIOS,
PROCURADOR FISCAL DE LA FEDERACION, TESORERO DE LA
FEDERACION Y OFICIAL MAYOR DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO.

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION
(CONSOLIDADA)

VAR

EN LA CIUDAD DE (V.1.2) SIENDO LAS (V.1.3) HORAS CON (V.1.4) DEL DfA (V.1.5) DE (V.1.6) DE
(V.1.7). EN_ EL LOCAL QUE OCUPAN LAS OFICINAS DE (V..8), DEPENDIENTE DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, UBICADAS EN LAS CALLES DE (V.1.9), EN
ESTA CIUDAD, SE REUNIERON EL C. (V.1.10) (V.1.11) Y EL C. (V.1.12), CON MOTIVO DE LA
DESIGNACION DE QUE FUE OBJETO POR PARTE DEL (V..13), MEDIANTE OFICIO No.
(V.1.14) FECHADO EL (V.1.15), PARA OCUPAR LA TITULARIDAD DE (V.1.16), A PARTIR DE
(V.1.17). ANEXO No. 1 (X FOJAS) (V..18) PROCEDIENDOSE A DEJAR CONSTANCIA DEL
ESTADO EN QUE SE ENTREGAN LOS ASUNTOS RELATIVOS A LA FUNCION SUSTANTIVA,
ASI COMO LOS RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y HUMANOS ASIGNADOS A DICHA
UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE ACTUA. SE LEVANTA PARA TAL EFECTO LA
PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA DANDO CUMPLIMIENTO AL DECRETO Y ACUERDO DE
LA EX-SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Y DE LA EX-SECRETARIA DE
LA CONTRALORIA GENERAL DE LA FEDERACION, ACTUALMENTE SECRETARIA DE
CONTRALCRIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO, PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE
LA FEDERACION, LOS DIAS DOS Y CINCO DE SEPTIEMBRE DE MIL NOVECIENTOS
OCHENTA Y OCHO RESPECTIVAMENTE, AS| COMO EL ACUERDO PUBLICADO POR LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y GREDITO PUBLICO EL DIA VEINTIUNO DE DICIEMBRE DE MIL
NOVECIENTOS OCHENTA Y NUEVE EN EL MISMO DIARIO OFICIAL.

INTERVIENEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA EL C. (V..19) Y EL C. (V.1.19),
MANIFESTANDO EL PRIMERO PRESTAR SU SERVICIO EN (V.1.20) COMO (V.L.21) CON
NUMERO DE FILIACION (V.L22) Y TENER SU DOMICILIO EN (V..23), EL SEGUNDO
MANIFIESTA TAMBIEN PRESTAR SUS SERVICIOS EN (V.1.20) COMO (V.1.21), CON NUMERO
DE FILIACION (V.1.22) Y TENER SU DOMICILIO EN (V.1.23).
SE HACE CONSTAR QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES EN EL LEVANTAMIENTO DE LA
PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA EL C. (V.1.24), COMISIONADO POR LA CONTRALORIA
INTERNA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, MEDIANTE OFICIO No.
(V.1.25) DE FECHA (V.L.26), ANEXO No. 2 (X FOJAS) (V.127) Y EL C. (V..24),
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION GENERAL DE VIGILANCIA DE FONDOS Y VALORES
DEPENDIENTE DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION SEGUN OFICIO No. (V.1.25)
FECHADO (V.1.26) ANEXO No. 3 (X FOJAS) (V.1.27) PARA INTERVENIR CONFORME A LAS
ATRIBUCIONES QUE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA PROPIA SECRETARIA
Y LA LEY DE LA MATERIA.
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EL C. (V.1.28) DESIGNA AL C. (V.1.29) QUIEN OCUPA EL CARGO DE (V..30) EN LA PROPIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, PARA PROPORCIONAR TODOS LOS DATOS RELACIONADOS
CON LA PRESENTE ENTREGA-RECEPCION.
POR SU PARTE EL C. (V.1.31) DESIGNA AL C. (V.1.32) PARA RECIBIR LA DOCUMENTACION Y
RECURSOS CONSIGNADOS EN LA PRESENTE ACTA, AS[ COMO PARA SOLICITAR
INFORMACION Y DOCUMENTACION QUE SEA PERTINENTE: AMBAS PERSONAS ACEPTAN
LA DESIGNACION, HACIENDOLO CONSTAR MEDIANTE SUS FIRMAS EN EL ACTA.-----r--—mmmoo

HECHOS

INFORME DE LABORES DE LA GESTION.
EN ESTE ACTO EL C. (V.1.33) HACE ENTREGA COMO ANEXO No. 4 (X FOJAS) (V...34) EL
INFORME DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD EN QUE SE ACTUA EL CUAL
MUESTRA LOS OBJETIVOS, METAS, ACCIONES Y RESULTADOS OBTENIDOS DURANTE SU
GESTION, PERMITIENDO CON ELLO LA CONTINUIDAD DE LA OPERACION CON RESPECTO
A LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES DE CADA UNA DE LAS
AREAS QUE LA INTEGRAN.
I.- SITUACION PROGRAMATICA.
SE HACE ENTREGA DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA OFICINA DEL SECRETARIO
(SUBSECRETARIA, TESOFE, PFF, ETC. SEGUN CORRESPONDA) EN QUE SE ACTUA, Y EL
INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES POR PROGRAMA A LA FECHA DE LA PRESENTE,
MISMOS QUE SE AGREGAN COMO ANEXO No. 5 (X FOJAS) (V.1.35). AS{ COMO EL
CORRESPONDIENTE A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ANEXO No 5-
A (X FOJAS). - -

Il.- SITUACION PRESUPUESTAL. - -
1.- PRESUPUESTO ASIGNADO.- EN EL ANEXO No. 6 (X FOJAS) (V...36) SE MUESTRA EL
PRESUPUESTO ASIGNADO A LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.)
(V.1.37), MEDIANTE OFICIO (V.1.38) FECHADO (V.1.39); LAS CIFRAS QUE SE INCLUYEN
COMPRENDEN DEL (V..40) AL (V.1.41) DE (V.1.42). Y COMO ANEXO 6-A (X FOJAS) LA
RELACION CONSOLIDADA DEL PRESUPUESTO TOTAL-ASIGNADO A LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA EL PRESENTE EJERCICIO. ASI COMO EL ULTIMO
ESTADO PRESUPUESTAL DE LA OFICINA DEL SECRETARIO, LOS CUALES SE PRESENTAN
EN FORMA ANALITICA ANEXO No. 7 (X FOJAS) (V.1.43). Y DE MANERA CONSOLIDADA SE
AGREGA LA RELACION CON LA SITUACION PRESUPUESTAL DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ANEXO No. 7-A (X FOJAS).
2.- MODIFICACIONES PRESUPUESTALES.- CABE HACER NOTAR QUE EL PRESUPUESTO
ASIGNADO A LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.) FUE MODIFICADO
CONFORME A LOS OFICIOS (V.l.44) GIRADOS POR (V..45) CON FECHAS (V.1.46)
AFECTANDOSE UN (V.1.47) DEL (V.1.48) CON UN IMPORTE GLOBAL DE $ (V.l.49), COMO SE
MUESTRA EN EL ANALISIS QUE SE AGREGA COMO ANEXO No. 8 (X FOJAS) (V.1.50). Y DE
FORMA CONSOLIDADA SE PRESENTA EL PRESUPUESTO  MODIFICADO
CORRESPONDIENTE A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ANEXO No. 8-
A (X FOJAS). -

3.- CONCILIACIONES PRESUPUESTALES.- LAS ULTIMAS CONCILIACIONES DE LOS
PRESUPUESTOS DE LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.) FUERON
REALIZADAS CON (V.1.51) AL (V..52), NO EXISTIENDO DIFERENCIAS QUE HACER
CONSTAR, MISMAS QUE SE AGREGAN COMO ANEXO No. 9 (X FOJAS) (V.1.53). EN ESTE
ACTO SE PRESENTAN LAS CONCILIACIONES PRESUPUESTALES CONSOLIDADAS DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO No. 9-A (X FOJAS).-----------nnmmemeee
PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIALES.
4.- PRESUPUESTO ASIGNADO.- A FIN DE PODER REALIZAR LOS PROGRAMAS (V.1.54) LA
(V.1.55) ASIGNO A LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.), POR
CONDUCTO DE LA (V.1.56) MEDIANTE OFICIO (V.1.57) FECHADO (V.1.58), UN PRESUPUESTO
DE $( V.1.59) A FIN DE DAR DEBIDA CUENTA DE SU SITUACION Y EJERCICIO, SE INCLUYE
EL ANEXO No. 10 (X FOJAS) (V..60), CON CIFRAS QUE COMPRENDEN DEL (V.i.61) AL
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(v.1.62). AS{ COMO EL PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIALES CON UN IMPORTE
TOTALDE $ ASIGNADO A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA EL
PRESENTE EJERCICIO ANEXO No. 10-A (X FOJAS).
S5.- CONCILIACIONES PRESUPUESTALES.- LAS ULTIMAS CONCILIACIONES DEL
PRESUPUESTO DE LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.) DE
PROGRAMAS ESPECIALES, SE REALIZARON CON (V.1.63), NO EXISTIENDO DIFERENCIAS O
SITUACIONES QUE HACER CONSTAR, SEGUN ANEXO No. 11 (X FOJAS) (V.1.64). DE IGUAL
MANERA SE INCLUYEN LAS CONCILIACIONES CONSOLIDADAS DEL PRESUPUESTO DE
PROGRAMAS ESPECIALES DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,
ANEXO No. 11-A (X FOJAS).------
6.- ANTEPROYECTO DE PROGRAMA PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO 2001 .-ecoeceeeemmm
SE HACE ENTREGA DEL ANTEPROYECTO DEL PROGRAMA PRESUPUESTO DE LA OFICINA
DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.) PARA EL EJERCICIO 2001 ANEXO No. 12 (X
FOJAS) (V.1.65), DE IGUAL MANERA EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO No. 12-A (X FOJAS).-------eeccveemeemn
.- ESTADOS FINANCIEROS.
SE HACE ENTREGA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA OFICINA DEL SECRETARIO
(SUBSECRETARIOS, ETC.) QUE A LA FECHA DE LA PRESENTE, SON LOS SIGUIENTES
(V.1.66), MISMOS QUE SE AGREGAN COMO ANEXO No. 13 (X FOJAS) (V.1.67). AS{ COMO
LOS CORRESPONDIENTES A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO
No. 13-A (X FOJAS).
IV.- RECURSOS FINANCIEROS.
1.- FONDOS REVOLVENTES.- SE HACE ENTREGA DE LA INTEGRACION DE LOS FONDOS
REVOLVENTES QUE MANEJA LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.),
CON UN IMPORTE TOTAL DE $§( V.1.68): QUE SE ANALIZAN EN EL ANEXO No. 14 (X FOJAS)
(V.1.69), SE AGREGA DE MANERA CONSOLIDADA EL FONDO ROTATORIO ASIGNADO A LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO CON UN IMPORTE TOTALDE $ SEGUN
ANEXO No. 14-A (X FOJAS).------
2.- ARQUEO DE EFECTIVO.- EN ESTE ACTO SE HACE ENTREGA DE $ (V.1.70) QUE EXISTIAN
EN EFECTIVO EN LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.), PARA LOS
FINES QUE SE MENCIONAN EN EL ANEXO No. 15 (X FOJAS) (V...71). SE ADJUNTA DE
MANERA CONSOLIDADA POR AREA EL. ARQUEO DE EFECTIVO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO CON UN IMPORTE TOTAL DE $ SEGUN ANEXO No. 15-A (X
FOJAS).
3.- COMPROBANTES DE GASTOS.- COMO ANEXO No. 16 (X FOJAS) (V..72) SE ENTREGA
LA RELACION DE LOS COMPROBANTES DE GASTOS DE LA OFICINA DEL SECRETARIO
(SUBSECRETARIOS, ETC.). Y COMO ANEXO No. 16-A (X FOJAS) LA RELACION
CONSOLIDADA DE COMPROBANTE DE GASTOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. -

4.- BANCOS.- SE ACOMPANA A LA PRESENTE, LA RELACION QUE CONTIENE LOS SALDOS
SEGUN ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS, LOS CUALES FUERON CONFIRMADOS POR
ESAS INSTITUCIONES, ARROJANDO UN TOTAL DE $ (V..73), MISMOS QUE FUERON
CONCILIADOS CONTRA REGISTROS DE LIBROS Y CHEQUERAS DE LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.), AGREGANDOSE COMO ANEXO No. 17 (X FOJAS)
(V.1.74), DE IGUAL MANERA SE PRESENTA LA RELACION CONSOLIDADA A QUE SE
REFIERE ESTE PUNTO CON LOS SALDOS CONFIRMADOS POR LOS BANCOS ARROJANDO
UN TOTAL DE $ CORRESPONDIENTES A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO, ANEXO No. 17-A (X FOJAS)
5.- REGISTRO DE FIRMAS.- PARA LA EXPEDICION DE CHEQUES DE LAS CUENTAS
REFERIDAS CORRESPONDIENTES A LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS,
ETC.) SE TIENEM REGISTRADAS LAS FIRMAS DE LOS C.C. (V.L.75), QUIENES FIRMAN
MANCOMUNADAMENTE, POR LO QUE SE PROCEDIO CON MOTIVO DE LA PRESENTE
ENTREGA A SOLICITAR LA CANCELACION DEL REGISTRO DE LAS MISMAS Y A REGISTRAR
EN SU LUGAR LAS DE LOS C.C. (V.1.76), SEGUN OFICIO No. (V.1.77) FECHADO (V.1.78) EL
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CUAL SE INCLUYE COPIA SEGUN ANEXO No. 18 (X FOJAS) (V.1.79). SE ACLARAR QUE
ESTA ACCION SE LLEVARA A CABO EN LA MEDIDA EN QUE SE DEN LAS DESIGNACIONES
DE LOS FUNCIONARIOS ENTRANTES EN CADA UNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
6.- TALONARIOS / POLIZAS DE CHEQUE.- EN ESTE ACTO, LA OFICINA DEL SECRETARIO
(SUBSECRETARIOS, ETC.), ENTREGA, CONFORME A LAS RELACIONES CONTENIDAS EN
EL ANEXO No. 19 (X FOJAS) (V..80) TANTO LOS TALONARIOS DE LAS CHEQUERAS YA
UTILIZADAS Y LAS QUE SE ENCUENTRAN SIN USO, COMO LAS POLIZAS DE CHEQUE
FORMULADAS DURANTE LA GESTION DEL C. (V.1.81). DE IGUAL FORMA Y DE MANERA
CONSOLIDADA EL NUMERO DE TALONARIOS DE LAS CHEQUERAS UTILIZADAS Y LAS QUE
SE ENCUENTRAN SIN USO, COMO LAS POLIZAS DE CHEQUES FORMULADAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,
ANEXO No. 19-A (X FOJAS).——- : :
7.- CORTE DE FOLIOS DE CHEQUERAS.- SE HACE ENTREGA DE LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.), LA RELACION DEL CORTE -DE FOLIOS DE
CHEQUERAS A LA FECHA DE LA PRESENTE ACTA, INDICANDO EL NOMBRE DE LAS
INSTITUCIONES BANCARIAS, NUMERO DE LAS CUENTAS, NUMERO DE LOS ULTIMOS
CHEQUES EXPEDIDOS POR EL RESPONSABLE DEL MANEJO DE LAS MISMAS Y SUS
RESPECTIVOS IMPORTES, INDICANDO TAMBIEN LOS NUMEROS DE LOS QUE QUEDAN
PROXIMOS A EXPEDIR, ANEXO No. 20 (X FOJAS) (V.1.82). DE MANERA CONSOLIDADA SE
PRESENTA EL TOTAL DE CHEQUES POR EXPEDIRSE EN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y’
CREDITO PUBLICO, ANEXO No. 20-A (X FOJAS).---
8.- CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DE LAS UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO.-
COMO ANEXO No. 21 (X FOJAS) (V..83), SE HACE ENTREGA DE LA RELACION DE
CHEQUES QUE SE ENCUENTRAN EN LA-OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS,
ETC.) PENDIENTES DE ENTREGAR A LOS BENEFICIARIOS, POR UN IMPORTE DE $. (V.L.84).
COMO ANEXO No. 21-A (X FOJAS) SE PRESENTA DE MANERA CONSOLIDADA LOS
CHEQUES QUE SE ENCUENTRAN EN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
PENDIENTES DE ENTREGARSE A LOS BENEFICIARIOS. POR UN IMPORTEDE $ .——-—-
9.- ACREEDORES DIVERSOS.- SE ENTREGA LA RELACION QUE SE REFIERE A LOS
~ ADEUDOS QUE TIENE LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.) A LA
FECHA DE LA PRESENTE, DESPRENDIENDOSE UN IMPORTE TOTAL DE $ (V..85), MISMA
QUE SE AGREGA COMO ANEXO No. 22 (X FOJAS) (V.1.86). Y DE MANERA CONSOLIDADA
SE PRESENTA LOS ADEUDOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUMANDO UN TOTAL DE $ ANEXO No. 22-A (X FOJAS).—--
10.- INVERSIONES EN VALORES, TITULOS O PLAZOS PREESTABLECIDOS.- EL C. (V.1.87)
HACE CONSTAR EXPRESAMENTE QUE NO EXISTEN INVERSIONES EN VALORES, TITULOS
O PLAZOS PREESTABLECIDOS, REALIZADOS CON RECURSOS ASIGNADOS A LA OFICINA
DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIOS, ETC.), EN CASO CONTRARIO SE AGREGARA EL
ANEXO No. 23 (X FOJAS) (v..88), DE IGUAL FORMA DE TENER ESTE TIPO DE
INVERSIONES CON RECURSOS ASIGNADOS A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO, SE ADJUNTARA EL ANEXO No. 23-A (X FOJAS).
11.- SE HACE CONSTAR QUE EN LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.),
NO EXISTEN RECURSOS COBRADOS POR CUENTA DE TERCEROS (V.1.89), NI RECURSOS
ORIGINADOS POR OTRAS CAUSAS (V.1.90), SEGUN ANEXO No. 24 (X FOJAS) (V.1.91),
ASIMISMO SE HACE CONSTAR QUE PARA LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO NO SE COBRAN RECURSOS DE ESTE TIPO. ANEXO No. 24-A (X FOJAS).————-———-
12.- CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS.- SE HACE CONSTAR QUE SE HA REALIZADO EL
CAMBIO DE LOS REGISTROS DE FIRMAS PARA LOS TRAMITES SIGUIENTES:
AUTORIZACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS, ACTUACION COMO
PAGADOR HABILITADO, COMPRA DE BOLETOS DE AVION, NOMBRAMIENTOS Y TRAMITES
DIVERSOS, ETC., SEGUN OFICIOS QUE SE AGREGAN COMO ANEXO No. 25 (X FOJAS)
(V.1.92), SE ACLARAR QUE ESTA ACCION SE LLEVARA A CABO EN LA MEDIDA EN QUE SE
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DEN LAS DESIGNACIONES DE LOS FUNCIONARIOS ENTRANTES EN CADA UNA DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.~----—
13.- INVENTARIOS DE FORMAS VALORADAS.- SE HACE ENTREGA DE LA RELACION QUE
SE REFIERE A LAS EXISTENCIAS DE FORMAS VALORADAS EN PODER DE LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.), A LA FECHA DE LA ENTREGA, DE DONDE SE
DESPRENDE UN IMPORTE TOTAL DE $ (V.1.93), LA CUAL SE AGREGA COMO ANEXO No. 26
(X FOJAS) (V.1.94), SE PRESENETAN DE MANERA CONSOLIDADA LAS FORMAS
VALORADAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO CON UN IMPORTE D
$ .SEGUN ANEXO No. 26-A (X FOJAS)— :
V.- RECURSOS MATERIALES.
SE ENTREGA LA RELACION DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO ASIGNADO A LA OFICINA
DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.), AS{ COMO EL ACTIVO FIJO PERTENECIENTE A
LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA LLEVAR A CABO SUS
PROGRAMAS NORMALES Y ESPECIALES QUE LE HAN SIDO ENCOMENDADOS, POR SU
IMPORTANCIA SE HACE CONSTAR DE MANERA PARTICULAR LO SIGUIENTE: ~----n-eeeemememsin
TODOS LOS BIENES INTEGRANTES DEL ACTIVO FIJO SE ENCUENTRAN DEBIDAMENTE
IDENTIFICADOS CON NUMERO DE INVENTARIO, CONFORME A LAS NORMAS VIGENTES,
EXISTIENDO LOS RESGUARDOS RESPECTIVOS Y ACTUALIZADOS, EN LAS UNIDADES DE
APOYO ADMINISTRATIVO. :

1.- MOBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTO E INSTRUMENTOS, APARATOS Y MAQUINARIA.-
SE HACE ENTREGA DE LA RELACION QUE SE REFIERE A ESTE PUNTO, HACIENDO
CONSTAR QUE SE ENCUENTRAN EN LAS INSTALACIONES DE LA OFICINA . DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.), ESTA COMPLETO Y EN PERFECTO ORDEN AL
INVENTARIO, MISMO QUE FUE VALIDADO POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, ANEXO No. 27 (X FOJAS) (V..95).DE IGUAL
MANERA SE PROPORCIONA LA RELACION CONSOLIDADA DE ESTOS BIENES
PERTENECIENTES A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. ANEXO No. 27-A
(X FOJAS). -

2.- INVENTARIO DE VEHICULOS.- SE ENTREGA LA RELACION PORMENORIZADA DE LOS
VEHICULOS ASIGNADOS A LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.), MISMA
QUE FUE VALIDADA POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, LA CUAL SE AGREGA COMO ANEXO No. 28 (X FOJAS) (V.1.96). ASI
MISMO, SE ADJUNTA LA RELACION CONSOLIDADA DE LOS VEHICULOS PERTENECIENTES
A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. ANEXO No. 28-A (X FOJAS).----remnmn
3.- INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE Y DECORACION.- SE HACE ENTREGA DE LA
RELACION QUE SE REFIERE A LAS OBRAS DE ARTE Y DECORACION PROPIEDAD DEL
GOBIERNO FEDERAL O ENTIDAD CON QUE CUENTA LA OFICINA DEL SECRETARIO
(SUBSECRETARIO, ETC.), LA CUAL SE INCLUYE EN LA PRESENTE COMO ANEXO No. 29 (X
FOJAS) (V.1.97). DE SIMILAR FORMA SE PROPORCIONA LA RELACION CONSOLIDADA DE
DICHOS BIENES CON QUE CUENTA LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
ANEXO No. 29-A (X FOJAS)
4.- INVENTARIO DE LIBROS, MANUALES Y PUBLICACIONES.- SE HACE ENTREGA DE LAS
RELACIONES QUE SE REFIEREN A LOS LIBROS, MANUALES Y PUBLICACIONES DE APOYO
Y CONSULTA, PROPIEDAD DEL GOBIERNO FEDERAL O ENTIDAD, CON QUE CUENTA LA
OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.), ANEXO No. 30 (X FOJAS) (V.l.98). DE
TAL MANERA SE ADJUNTA LA RELACION CONSOLIDADA CON LA CANTIDAD DE TEXTOS,
MANUALES Y PUBLICACIONES QUE TIENE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO. ANEXO No. 30-A (X FOJAS)
5.- INVENTARIO DE ALMACENES.- A LA FECHA DE LA PRESENTE ACTA SE ENTREGA LA
RELACION QUE CONTIENE LAS EXISTENCIAS EN LOS ALMACENES DE LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.), MISMA QUE SE AGREGA COMO ANEXO No. 31 (X
FOJAS) (V.1.99). ADICIONALMENTE SE AGREGA LA RELACION CONSOLIDADA DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO REFERENTE A ESTE PUNTO, ANEXO No.
31-A (X FOJAS).
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6.- CONTRATOS DE SERVICIOS.- SE HACE ENTREGA DE LA RELACION QUE SE REFIERE A
LOS CONTRATOS ANTERIORES Y VIGENTES CELEBRADOS POR LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.) Y/O OFICIALIA MAYOR, ANEXO No. 32 (X FOJAS)
(V..100). DE IGUAL MANERA SE AGREGA LA RELACION CONSOLIDADA DE LOS
CONTRATOS VIGENTES QUE CELBRO LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO. ANEXO No. 32-A (X FOJAS)
7.- CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.- SE ENTREGA LA RELACION QUE
SE REFIERE A LOS CONTRATOS CELEBRADOS POR LA OFICINA DEL SECRETARIO
(SUBSECRETARIO, ETC.) MEDIANTE ANEXO No. 33 (X FOJAS) (V.1.101). EL C. (V...102) HACE
CONSTAR QUE NO EXISTEN OTROS COMPROMISOS CON TERCEROS A CARGO DE LA
UNIDAD. Y- COMO ANEXO No. 32-A (X FOJAS) SE AGREGA LA RELACION CONSOLIDADA DE
LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES QUE CELBRO LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, Y SE HACE CONSTAR QUE NO EXISTEN .OTROS
COMPROMISOS CON TERCEROS A CARGO DE LA DEPENDENCIA.

8.- RELACION DE ARCHIVOS.- SE HACE ENTREGA DE LAS RELACIONES QUE SE
REFIEREN A LOS EXPEDIENTES QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.), TANTO DE LA FUNCION SUSTANTIVA COMO DE LA
ADMINISTRATIVA Y SE AGREGAN. COMO ANEXO.No. 34 (X FOJAS) (V..103). DE IGUAL
MANERA SE ADJUNTA LA RELACION CONSOLIDADA DE LOS ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO REFERENTE A ESTE PUNTO, ANEXO No.
34-A (X FOJAS) - : . -

9.- INVENTARIO DE FORMAS OFICIALES Y PREFOLIADAS.- SE HACE ENTREGA DEL:
INVENTARIO DE LAS FORMAS. OFICIALES Y PREFOLIADAS DE LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.),. MISMO QUE INCLUYE EL CORTE DE FOLIOS A LA
FECHA DE LA PRESENTE ACTA, ANEXO No. 35 (X FOJAS) (V.1.104). DE IGUAL MANERA SE *
AGREGA LA RELACION CONSOLIDADA .DEL INVENTARIO DE LAS MISMAS FORMAS DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO REFERENTE A ESTE PUNTO, ANEXO No.
35-A (X FOJAS) -
10.- SELLOS OFICIALES.- DE LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.), SE
HACE ENTREGA DE LOS SELLOS OFICIALES EN USO COMO AQUELLOS YA NO
UTILIZABLES MISMOS QUE SE ENCUENTRAN IMPRESOS EN DOCUMENTO QUE SE
AGREGA COMO ANEXO No. 36 (X FOJAS) (V.1.105). EN ESTE ACTO, SE PRESENTA LA
RELACION CONSOLIDADA CON EL NUMERO DE SELLOS OFICIALES UTILIZADOS POR LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ANEXO No. 36-A (X FOJAS)-—-- ----n-meemmenv
11.- INMUEBLES OCUPADOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA- SE ENTREGA LA
RELACION QUE ODESCRIBE LOS INMUEBLES OCUPADOS POR LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.), PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES,
ANEXO No. 37 (X FOJAS) (V.1.106). AS| MISMO, SE AGREGA LA RELACION CONSOLIDADA
DE LOS INMUEBLES QUE TIENE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,
ANEXO No. 31-A (X FOJAS)
12.- LINEAS TELEFONICAS.- COMO ANEXO No. 38 (X FOJAS) (V.1.107), SE ENTREGA LA
RELACION DE LAS LINEAS TELEFONICAS CON QUE CUENTA DE LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.). Y COMO ANEXO No. 38-A (X FOJAS) SE AGREGA
LA RELACION CONSOLIDADA DE LAS LINEAS TELEFONICAS QUE SE ENCUENTRAN EN LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
13.- EN ESTE ACTO EL C. (V.1.108), ENTREGA EN SOBRE CERRADO LA COMBINACION DE
LA(S) CAJA(S) FUERTE(S) EXISTENTE(S) EN LA OFICINA DEL SECRETARIO
(SUBSECRETARIO, ETC.), ASI MISMO, ENTREGA LAS LLAVES DE LOS VEHICULOS,
INSTALACIONES Y MOBILIARIO QUE TUVO ASIGNADOS ANEXO No. 39 (X FOJAS) (V.1.109).
ES PERTINENTE ACLARAR QUE ESTA ACCION SE LLEVARA ACABO EN LA
CORRESPONDIENTE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO, ANEXO No. 39-A (X FOJAS).
Vi.- RECURSOS HUMANOS..
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1.- RELACION DE EXPEDIENTES.- CON ANEXO No. 40 (X FOJAS) (V.1.110) SE ENTREGA LA
RELACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DE LA OFICINA DEL SECRETARIO
(SUBSECRETARIO, ETC.). Y CON ANEXO 40-A ( FOJAS) SE PROPORCIONA LA RELACION
CONSOLIDADA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO.
2.- RELACION DE REGISTROS DE PERSONAL.- CON ANEXO No. 41 (X FOJAS) (V..111) SE
ENTREGAN LAS RELACIONES DE REGISTROS DE PERSONAL DE LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.). Y CON ANEXO 41-A ( FOJAS) SE PROPORCIONA
LA RELACION CONSOLIDADA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CEDITO PUBLICO.
3.- PLANTILLA DEL PERSONAL.- SE HACE ENTREGA DE LA(S) PLANTILLA(S) DEL
PERSONAL CON PLAZA, HONORARIOS Y PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL DE LOS
DISTINTOS PROGRAMAS QUE MANEJA LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSETRETARIO,
ETC.) INCLUYENDO AL PERSONAL COMISIONADO A OTRAS UNIDADES, CONTENIENDO
LOS °'NOMBRES, FILIACION, CATEGORIA, CLAVE, SUELDO., SOBRESUELDO,
COMPENSACIONES Y DEMAS REMUNERACIONES OTORGADAS, ANEXO No. 42 (X FOJAS)
(V.1.112).DE IGUAL FORMA SE AGREGA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION QUE
CONTIENE EN GRANDES NUMEROS LAS PLANTILLAS DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CEDITO PUBLICO, ANEXO No. 42-A (X FOJAS).
4.- ESTRUCTURA ORGANICA.- SE ENTREGA EL DICTAMEN DE LA ESTRUCTURA
ORGANICA, PUESTOS HOMOLOGOS Y AUTORIZADOS ESPECIFICAMENTE Y EL CUADRO
COMPARATIVO LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.) Y PUESTOS
HOMOLOGOS CON LA ESTRUCTURA ORGANICA Y EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA

- FEDERACION PARA EL EJERCICIO 200, DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR LA DIRECCION -

.

-GENERAL DE NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO, Y AVALADA POR LA

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, ANEXO No.
43 (X FOJAS) (V.1.113). ASI MISMO SE AGREGA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y DEMAS
INFORMACION QUE REFIERE ESTE PUNTO CORRESPONDIENTE A LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ANEXO No. 43-A (X FOJAS)
5.- RESUMEN DE PLAZAS.- SE ENTREGA EL RESUMEN DE PLAZAS ASIGNADAS A LA
OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.) ANEXO No. 44 (X FOJAS) (V.1.114).0E
LA MISMA FORMA SE PROPORCIONA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION CON EL
RESUMEN DE PLAZAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ANEXO No.
44-A (X FOJAS.
6.- CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DEL PAGADOR HABILITADO.- A LA FECHA DE LA
PRESENTE ACTA EXISTEN EN PODER DEL C. (V.1.115) PAGADOR HABILITADO ADSCRITO A
LA OFICINA DEL SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.) CHEQUES Y/O EFECTIVO CON UN
IMPORTE DE $ (V.L.116), POR CONCEPTO DE SUELDOS E INCENTIVOS NO COBRADOS,
CUYA SITUACION SE MUESTRA SEGUN ANEXO No. 45 (X FOJAS) (V.1.117). Y LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO TIENE BAJO SU GUARDA Y CUSTODIA
CHEQUES Y EFECTIVO CON UN MONTO DE $ POR CONCEPTO DE SUELDOS E
INCENTIVOS NO COBRADOS, ANEXO No. 45-A (X FOJAS) Vil.- ASUNTOS EN TRAMITE.--——---
1.- RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE.- SE HACE ENTREGA DE LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC.) LA(S) RELACION(ES) QUE DESCRIBE(N) LOS
ASUNTOS REFERENTES A LA FUNCION ADMINISTRATIVA PENDIENTES O EN TRAMITE,
CONTENIENDO NUMERO Y FECHA DEL ESCRITO, REMITENTE, ASUNTO, ASI COMO LA
SITUACION QUE GUARDA CADA UNO DE ELLOS ANEXO No. 46 (X FOJAS) (V.1.118). DE
MANERA CONSOLIDADA SE PROPORCIONA LA RELACION DONDE SE INDICA EL NUMERO
DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS PENDIENTES O EN TRAMITE QUE TIENE LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ANEXO No. 46-A (X FOJAS).
2.- RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES.- SE HACE ENTREGA DE LA OFICINA DEL
SECRETARIO (SUBSECRETARIO, ETC) LA(S) RELACION(ES) DE LOS ASUNTOS
SUSTANTIVOS PENDIENTES Y LAS ACCIONES QUE DEBERAN EJECUTAR DENTRO DE LOS
SIGUIENTES NOVENTA DIAS Y EL AREA RESPONSABLE DE LLEVARLAS A CABO, ANEXO
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No. 47 (X FOJAS) (V.1.119). DE MANERA CONSOLIDADA SE PROPORCIONA LA RELACION
DONDE SE INDICA EL NUMERO DE ASUNTOS SUSTANTIVOS PENDIENTES Y ACCIONES
QUE DEBERAN EJECUTAR LAS DIFERENTES AREAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO DENTRO DE LOS SIGUIENTES NOVENTA DIAS, ANEXO No. 47-A (X
FOJAS).
3.- OBSERVACIONES PENDIENTES DE SOLVENTAR. SE ENTREGA LA RELACION DE
OBSERVACIONES DETECTADAS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES, QUE SE
ENCUENTRAN EN PROCESO O PENDIENTES DE SOLVENTAR. ANEXO 48 (X FOJAS).---------
VIil.- OTROS HECHOS.
RESULTA CONVENIENTE QUE EN ESTE CAPITULO SE INCLUYA POR TRAMO DE CONTROL
LOS ASUNTOS SUSTANTIVOS POR AREA DE ACUERDO A SU AMBITO DE COMPETENCIA..--
ANEXO No. 49 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE MANERA- CONSOLIDADA LA RELACION DE LOS
ASUNTOS SUSTANTIVOS CORRESPONDIENTES A LA OFICINA DEL SECRETARIO,~-------~-+-. -
ANEXO No. 50 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE FORMA CONSOLIDADA LA RELACION DE LO:!
ASUNTOS SUSTANTIVOS COMPETENCIA DE LA SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. -
ANEXO No. 51 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION DE LOS
ASUNTOS SUSTANTIVOS COMPETENCIA DE LA SUBSECRETARIA DE INGRESOS.-~—v-------m-
ANEXO No. 52 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION DE LOS
ASUNTOS SUSTANTIVOS COMPETENCIA DE LA SUBSECRETARIA DE EGRESOS.---r---—veeseen
ANEXO No. 53 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION DE LOS
ASUNTOS SUSTANTIVOS COMPETENCIA DE LA PROCURADURIA FISCAL FEDERAL .--—-sememn
ANEXO No. 54 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION DE LO
ASUNTOS SUSTANTIVOS COMPETENCIA DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION--——--eeeeesee
ANEXO No. 55 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION DE LOS
ASUNTOS SUSTANTIVOS COMPETENCIA DE LA OFICIAL(A MAYOR. : .
ANEXO No. 56 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION DE LOS
ASUNTOS SUSTANTIVOS COMPETENCIA DE LA UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y
VOCERO DE LA SHCP. -
ANEXO No. 57 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION DE LOS
SéumosésusrANTlvos COMPETENCIA DE LA UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO
LA UNION
ANEXO No. 58 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION DE LOS
ASUNTOS SUSTANTIVOS COMPETENCIA DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL.
ANEXO No. 59 (X FOJAS).- SE ENTREGA DE MANERA CONSOLIDADA LA RELACION DE LOS
ASUNTOS SUSTANTIVOS COMPETENCIA DE LA CONTRALORIA INTERNA —-—---.
ANEXO No. 60 (X FOJAS).-EN ESTE ACTO SE ENTREGA EN DISKETTE(S) Y EN UN
DOCUMENTO EN ORIGINAL DEBIDAMENTE INTEGRADO Y AUTORIZADO, EL INFORME DE
TRANSICION DE LA ADMINISTRACION 1994-2000, DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO EL CUAL CONTIENE LOS DATOS REPORTADOS EN LA |, 11 Y 1il ETAPA.—
ANEXO No. 61 (X FOJAS).-SE ENTREGA EN DISKETTE(S) Y EN UN DOCUMENTO EL
INFORME PRESUPUESTARIO DE LA GESTION FINANCIERA DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, QUE MUESTRA LOS RESULTADOS A NIVEL FLUJO DE
EFECTIVO Y DEVENGADO, CON CIFRAS REALES DEL 1 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE
2000, ACOMPANADO DEL RESPECTIVO DICTAMEN EMITIDO POR EL CONTRALOR INTERNO
SOBRE LA RAZONABILIDAD DE LAS CIFRAS.
ANEXO No. 62 (X FOJAS).- SE ENTREGA EN COPIA LOS DISCOS COMPACTOS O
DISKETTES QUE CONTIENEN LOS LIBROS BLANCOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO, LA INFORMACION EN ORIGINAL RELATIVA A DICHOS LIBROS DE
ENCUENTRAN RESGUARDADOS, EN UNA BOVEDA O CAJA DE SEGURIDAD; DANDO FE DE
ESTA SITUACION UN NOTARIO PUBLICO.
ANEXO No. 63 (X FOJAS).- EN ESTA DILIGENCIA SE ENTREGA LA RELACION
CONSOLIDADA DE LOS DIFERENTES SISTEMAS QUE TIENE LA SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO.
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EL C. (V.1.120) MANIFIESTA HABER PROPORCIONADO SIN OMISION ALGUNA TODOS LOS
ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE LA PRESENTE ACTA, ASI TAMBIEN
DECLARA QUE TODOS LOS PASIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A SU CARGO,
QUEDARON DEBIDAMENTE INCLUIDOS EN EL CAPITULO CORRESPONDIENTE DE LA
PRESENTE ACTA Y QUE NO FUE OMITIDO NINGUN ASUNTO O ASPECTO IMPORTANTE
RELATIVO A SU GESTION. LOS (V.1.121) :ANEXOS QUE SE INTEGRAN POR (X FOJAS)
(V.1.122)QUE SE MENCIONAN EN ESTA ACTA FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA,
LOS CUALES SE SUSCRIBEN EN TODAS SUS FOJAS PARA SU IDENTIFICACION Y EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR, POR LAS PERSONAS DESIGNADAS PARA ELABORARLOS.--

LA PRESENTE ENTREGA, NO IMPLICA LIBERACION ALGUNA DE RESPONSABILIDADES
QUE PUDIERAN LLEGARSE A DETERMINAR POR LA AUTORIDAD COMPETENTE CON
POSTERIORIDAD. EL C. (V...123) RECIBE CON LAS RESERVAS DE LA LEY, DEL C. (V.1.124)
TODOS LOS RECURSOS Y DOCUMENTOS QUE SE PRECISAN EN EL CONTENIDO DE LA
PRESENTE ACTA Y SUS ANEXOS.
EL REPRESENTANTE DE LA CONTRALCRIA INTERNA EXHORTA A LOS C.C.

Y A PRESENTAR SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL
CONFORME LO ESTABLECE LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS, QUE TEXTUALMENTE EN SU ARTICULO 81 MENCIONA: “LA
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL DEBERA PRESENTARSE EN LOS SIGUIENTES
PLAZOS: | DENTRO DE LOS SESENTA DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA TOMA DE
.POSESION, Il DENTRO DE LOS TREINTA DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA CONCLUSION
DEL ENCARGO". ASIMISMO, EL CITADO REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA HACE
CONSTAR QUE SU PARTICIPACION E INTERVENCION CONSISTIO UNICA Y
EXCLUSIVAMENTE EN VIGILAR QUE LA PRESENTE ACTA SE HAYA ELABORADO
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE QUE SE ESTABLECE EL DECRETO DE FECHA 2
DE SEPTIEMBRE, ACUERDO DEL 5 DE SEPTIEMBRE, AMBOS DEL ANO 1988 Y 30 DE
NOVIEMBRE DE 2000, TODOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION,
RELACIONADOS CON LAS DISPOSICIONES APLICABLES A LA ENTREGA Y RECEPCION,
QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADOS, POR LO QUE EL
CONTENIDO DE LOS DATOS VERTIDOS ES RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DE QUIEN LOS

CONSIGNA.

CIERRE DEL ACTA
PREVIA LECTURA DE LA PRESENTE ACTA Y NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR,
SE DA POR CONCLUIDA LA MISMA SIENDO LAS (V.1.125) HORAS DEL DIA (V.1.126),
FIRMANDO PARA CONSTANCIA EN TODAS SUS FOJAS AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE
EN ELLA INTERVINIERON.

ENTREGA RECIBE
(V..127) (V.1.128)
(V.L.129) (V.1.130)
INTERVIENEN
POR LLA CONTRALORIA INTERNA POR LA DIRECCION GENERAL DE

VIGILANCIA DE FONDOS Y VALORES

(V.L131) (V.1131)
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TESTIGOS DE ASISTENCIA

(V.1.132) (V.1.132)

NOTA : Para auxiliarse en el llenado del acta consolidada de entrega y recepcion
de manera general, es conveniente remitirse al anexo 2 de este trabajo.
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ANEXO 6

ANEXOS QUE INTEGRAN EL MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA
CONSOLIDADA DE ENTREGA Y RECEPCIQN PROPUESTA EN LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
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SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS
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Secretarla de Hacienda y Crédito Publico o blen en fa Direccién General de Programacidn, Organizacién y Presupuesto.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



6Se

1.1.- ESTADOS PRESUPUESTALES FECHA
HATIRND™ CONSOLIDADO

SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 7
Fsg 11, SITUACION PRESUPUESTAL HOMA ___DE __

RV W LU 2 ‘:i’\
(OFICINA DEL SECRETARIO
[SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

[UNIDAD DE COORDINACION TECNICA ¥ VOCERQ DE LA SHCP
[UN.DAD DE ENLACE CON EL CONGRESQ DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECAETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

[COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADE!
* [PARAESTATALES

334 r\m {qﬁ':"‘.mu
; BLIAN HEDOLC S0 MODFICADA

e
SATCLE g SR AT T LSRR T B Y B R TR B

Nota: Ei dalutlo do lay ¢liroy 80 encuonirs on cuda una do los sctas dao onlrog: I 0o Ias unldados adininlatealvas que mlogran a ta Secrolarin do
Hacienda y Crédilo Piblico o bien en la Direccldn General de Prog Qrganizacion y F
ELABORO APRCBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



> SECRETARfA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 8
F‘H IL. SITUACION PRESUPUESTAL HOJA ___DE __
iB 2, MODIFICACIONES PRESUPUESTALES FECHA
HACIENDM CONSOLIDADO

Lotk e ok MODIFICADO: £

SUBSECRETARIA DE RACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

[COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ermowss‘

09e

PARAESTATALES

Nots: El detalle de las cilrs se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcion de las unidades administrativas que integran a la
Secretarla de Haclenda y Crédito Publico o bien en la Direccidn Generai de Programacién, Organizacion y Presupuesto,

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




192

il

HACENDN

SECRETARTA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 9
11 STTUACION PRESUPUESTAL
3. CONCILIACIONES PRESUPUESTALES FECHA

HOJA _DE _

CONSOLIDADO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECAETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

[UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERQ DE LA SHCP
[UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECNETATIAL DE QASTQ FINANCIAMIENTO
(COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

[

ISR T e S AN TR SN

T ]

Nota: Ei detulle du lus cilras so encuenira en cada una de las aclas

de ontrega-recapcion de las Yuo Inlegra a lu Secrotarla do

Hacienda y Crédito Publico o bien en la Direccién General da Programacidn, Organizacién y Presupuesto.

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA

APROBO

NOMBRE Y FIRMA
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 10
Fm 11, STTUACION PRESUPUESTAL HOJA___DE__
i) 4.- PRESUPUESTO ASIGNADO PARA PROGRAMAS ESPECIALES FECHA
HACIENOMS CONSOLIDADO

(OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

ISUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

| TESORERIA DE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERQ DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LAUNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

[CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTQ FINANCIAMIENTO
|COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

Ny

R e A AR ORI e |

Nots: El datalle de las cilras se encuenira en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcidn de las unidades administrativas que integran a la
Secrelarfa de Hacienda y Crédito Publico o blen en la Direccién General de Programacidn, Organizacién y Presupuesto.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 11
?EE 11, SITUACION PRESUPUESTAL HOJA __DE__
5.- CONCILIACIONES PRESUPUESTALES PARA PROGRAMAS ESPECIALES FECHA
HACEND® CONSOLIDADO

| FO R I B EIERCIDO £
&1 MODIFICADO | UNIDAD ADMINISTRATIVA-

LY. DIFERENCIASE

e

OFICINA DEL SECRETANI.

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION
TESORERA OE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

[UNIDAD OE COORDINACION TECNICA Y VOCEROQ DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

(CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
COMISION  INTERSECRETARIAL DE  DESINCONPORACION  DE}

Nota: Ei dotalle do las cliras 8o encuentra on cada una de fas actas do entroga-recepcion do las unidados administralivas quo inlogran
la Secretarla do Hacienda y Crédilo Publico o bien en fa Direccion General de Prog idn, Organizacion y P |

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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2

HACZIEND®

SECRETAR{A DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
11 STTUACION PRESUPUESTAL
6.- ANTEPROYECTO DE PROGRAMA PRESUPUESTO

ANEXO 12

ANTEPROYECTO DE PROGRAMA.
PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO 2001




S9¢

SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PBLICO ANEXO 13
pﬂ 111, ESTADOS FINANCIEROS
VB!

HRACIEND®R

ESTADOS FINANCIEROS




292

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 14
F“ 1V. RECURSOS FINANCIEROS HOJA __ DE__
B 1,- FONDOS REVOLVENTES FECHA
HPASIENDA CONSOLIDADO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
ISUBSECRETARIA DE INGRESOS

'SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION
TESORERIA DE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
[UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

ICONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

COMISION  INTERSECRETARIAL DE  DESINCORPORACION DI
ENTIDADES PARAESTATALES

e g e |

Nota: E! detalle de las cilras se encusntra 8n cada una de las actas administrativas da entrega-recepcion de las unidades administrativas que integran a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico o bien en la Direccién General de Programacidn, Organizacién y Presupuesto.

ELABORO APROBO
NOMBRE Y FIAMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETARA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 15
F’g IV, RECURSOS FINANCIEROS HOJA__ DE
» 2.- ARQUEO DE EFECTIVO FECHA
HACIENDMm CONSOLIDADO

[as ; RN { iR i e d BILLETES D P AL MONEDAS Buritps, 7 4 1oty e BT TOTALL £ o el
OFICINA DEL SECRETARIO

51IBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

|PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION ¢
TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

[UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

ICONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

ENTIDADES PARAESTATALES

COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION Dli

R

| R e B s AL e P o e |

Nota: El detalle de las cifras se encuentra en cada una de las actas administralivas de entrega-recepcién de las unidad inisiralivas qua inlegran a la
Secrelaria de Hacienda y Crédlto Publico.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETAR{A DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO ANEXO 16
Fsﬂ 1V, RECURSOS FINANCIEROS HOIA ___DE __
i 3.- COMPROBANTES DE GASTOS FECHA
HACIEND® CONSOLIDADO

LA R

e T e
Sl Al K 23 AN S

(OFICINA DEL SECRETARIQ

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESOREAIA DE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y YOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

(CONTRALORIA INTERNA

[COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
[COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

ST T T T
b 5

SERNTI b

Nota: E! detalle de las cifras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcién de las unidades administrativas que integran a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

ELABORO APAOBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETARfA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 17
Fsg IV. RECURSOS FINANCIEROS HOJA __DE ___
'8 4,- BANCOS FECHA

HACIEND®™ CONSOLIDADO

¢

Ko e
21 B R AR R Ry

OFICINA DEL SECRETARIO
SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS
SUBSECRETARIA DE EGRESOS
PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION
TESORERIA DE LA FEDERACION
OFICIALIA MAYOR
UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
CONTRALORIA INTERNA
[COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

COMISION INTERSECRETARIAL OE DESINCORPORACION DE ENTIDAD!
PARAESTATALES

|

Nota: Ei detalle de las cilras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcion de las unidad inistrativas que integran a la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico o bien en la Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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g!i SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
3

HAGIEND®A

- OFICIO DE CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS
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i SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 19
F,& IV. RECURSOS FINANCIEROS HOJA __DE__
‘0 6,- TALONARIOS DE CHEQUERAS Y POLIZAS CHEQUE FECHA

HATITENDS CONSOLIDADO

R b 3 : R ISR
(OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREOITO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

athdsarrtrAiadi L

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL OE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERQ DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION OE ENTIDADE!
PARAESTATALES

(5 bt Dt H s i B S AR e ORI TOTAL| FRUEREL S S W 08

Nota: El detalle de las citas se encuentra en cada una de las aclas administrativas de entrega-recepcién de las unidades administrativas que integran
4 lu Socrolurin do Haclonda y Crédilo Publico,

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIAMA NOMBRE Y FIRMA
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q SECRETAR{A DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 20
F,& 1V.RECURSOS FINANCIEROS HOJA __DE_.
T

7. CORTE DE FOLIOS DE CHEQUERAS FECHA
HACIEND® CONSOLIDADO
BT SR S A R AR R R K AR R LS b A5 CANTIDAD DE CHEQUES PENDIENTES DE EXPEDIRSE 354

OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA OE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION
TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
[UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

COMISION INTERSECRETARIAL DE ODESINCORPORACION DE ENTIDADE!
PARAESTATALES

Nota: El detalle da las cifras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcién de las unidades administrativas que integran a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




€2

ﬂ!ﬂ . RECURSOS FINANCIIRGE WO DE_

8.- CHEQUES EN PODER DE LAS UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO FECHA

HACIEND ™

CONSOLIDADO

[OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSEGRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA OF EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
COMISION  INTERSECRETARIAL DE  DESINCORPORACION  DE!

= TECANTIDAD OE CHEQUES PENDIENTES DE

| S ENTREGARSE N LOS BENEFICIARIOS

|ENTIDADES PARAESTATALES

L R A A R T TOTA i A e SR R et

Nota: El detalle de las cifras se encuentra en cada una de las actas inistrativas de entreg pcidn de fas uni inistrativas que i

ala Secretar(a de Hacienda y Crédito Publico,

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA

APROBO

NOMBRE Y FIRMA



vie

SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 22
Fsg IV. RECURSOS FINANCIEROS HOJA ___DE__
1 9.- ACREDORES DIVERSOS FECHA
HACIEND® CONSOLIDADO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR ‘

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADE
PARAESTATALES

e

—
TV TR
FERER SRR

T TR R R AR R

Nota: E| detalle de fas cilras s encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcion de las unidades adminisirativas que integran
ala Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETARfA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 23
FE& 1V, RECURSOS FINANCIEROS HOJA ___DE__
'8 10.- INVERSIONES EN VALORES, TITULOS O PLAZOS PREESTABLECIDOS FECHA
HACITND™ CONSOLIDADO

OFICINA DEL SECRETARIO

[SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION !
TESORERIA DE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALOR{A INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADE!
PARAESTATALES

‘,;47;}‘-;1&151]

Nota: El detalle de las cifras se encuentra en cada una de las aclas administrativas de entrega-recepcién de las unidades adminisirativas que integran a
la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 24
Fﬁ 1V, RECURSOS FINANCIZROS
8 11.- CONSTANCIA DE RECURSOS COBRADOS POR CUENTA DE TERCEROS

HACZIENDN

CONSTANCIA DE RECURSOS COBRADOS POR CUENTA DE
TERCEROS




L2

i

HRACIEND®

SECRETARfA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
IV, RECURSOS FINANCIEROS
12. CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS

ANEXO 25

OFICIOS DE CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS




8.2

13.- INVENTARIOS DE FORMAS VALORADAS FECHA

AT SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 26

g%@ 1V. RECURSOS FINANCIEROS HOMA __DE__
VA

HRGENDR CONSOLIDADO

OFICINA DEL SECRETARIO
SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD OE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP

UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION

[UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

i, it

Nota; E!l dstalle de las cifras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entreg peion de las
Secretaria de Haclenda y Crédito Publico.

que integran a la

ELABORO ) APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETARA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 27
Fﬁ V. RECURSOS MATERIALES HOJA ___DE__
a8 1.- MOBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTO E INSTRUMENTOS, APARATOS Y MAQUINARIA FECHA
HBCIENDA CONSOLIDADO

13 D D UM R ST ANEAT
(OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACIGN

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP

UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

(CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

COMISKON INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

ROl w210 W A s Y ﬁ:‘?\‘t‘l&'ﬂi%‘-‘.‘*}‘.‘l

Nota: El detalle de las cifras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcion de las unidades administrativas que integran a fa
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico o bien en la Direccién General de Recursos Materfales y Servicios Generales.

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA

APROBO

NOMBRE Y FIRMA
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T s L e T e R e L s

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

m V. RECURSOS MATERIALES
A 2.- INVENTARIO DE VEHfCULOS

HAC!®ND®R

CONSOLIDADO

ANEXO0 28
HOJA _DE___
FECHA

[OFICINA DEL SECRETARIO
SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

IPROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESOREAIA DE LA FEDERACKON

(OFICIALIA MAYOR

[UNIDAD DE COORDINACION TECNICA ¥ VOCERO DE LA SHCP
[UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LAUNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

[CONTRALORIA INTERNA

[COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
ICOMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

SRR DRSSy el CANTIDAD D VEHICULOS

ST A

R e

|

Nota: E1 detalle de las ciras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcion de las unidades administrativas que integran a la Secretarla de
Halenda y Crédito Pblico 0 bien en a Direccidn General de Recursos Materiales y Serviclos Generales.

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA

APROBO
NOMBRE Y FIR
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUSLICO ANEXO 29
m V. RECURSOS MATERIALES HOMA __DE __
] 3.- INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE Y DECORACION FECHA
HRACIEND® CONSOLIDADO

ISR ABIGNADD A2 S0 Rty ] A PUESTO 7D E]

(OFICINA DEL SECRETARIO

{SUBSECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUUSECRETARIA DE EGRESOS

[PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION
TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

[UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERQ DE LA SHCP
[UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
[UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORAIA INTERNA

CoMisi( TATUAL DE GASTO ¥
|COMISION  INTERSECRETARIAL O  DESINCORPORACION DE  ENTIDADE!
(PARAESIATALS.

D e A |

Nota: El detalle de las cilras se encuenira en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcion de las unidades administrativas que inlegran a la Secrelaria de Haclenda y
Crédilo Publico o blon en ta Diraccion Generat de Promocion Cultural y Acorvo Paldmonlal.

ELABORO APROBO

NOMBRAE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 30
ﬁi V. RECURSOS MATERIALES HOA __DE___
'8 4.- INVENTARIO DE LIBROS, MANUALES Y PUBLICACIONES FECHA
HACITNDS CONSOLIDADO

o] AT AT AN INESOUARDO i 3 iR

AL i

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

[PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
[UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

(COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
[COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES
ICABAESTATALES,

Nota: El detalle de las citras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcién de las unidades administrativas que integran a la Secretaria de
Haclenda y Crédito Piblico.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




€82

SECRETARTA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO ANEXO 1
F!ﬂ V. RECURSOS MATERIALES HOJA ___DE
X 5.~ INVENTARIOS DE ALMACENES —_
HARCIEND™ CONSOLIDADO

i
OFICINA DEL SECRETARIC

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

|SUBSECRETARIA OE INGRESOS

SUNSECRETANIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORER!A DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERQ DE LA SHCP

UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LAUMION

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

[CONTRALORIA INTERNA

(COMISION TARIAL DE GASTO F )

[COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

73N CANTIDAD DE ARTICULDS. ..«

o O A AT T R 720, U FY Bt PO A L e YOTAL M rRai et i biogie sy

Nota: E| detalle de las cilras se encuentra en cada una da las actas administrativas de entrega-racepcion de las unidades administrativas que integran & la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIR
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6,-CONTRATOS DE SERVICIOS FECHA
HACIEND®R CONSOLIDADO

SECRETAR{A DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 32
Fﬁ V. RECURSOS MATERIALES HOJA __DE __
'8

PRI R TV AT BP0 0 AC WHUAR G O NOMENO DE CONTRATOS %1 9 AN T PRt Sy Yo
OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACKON

TESORERIA DE LA FEDERACION

[OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOGERO DE LA SHCP

[UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

[CONTRALORIA INTERANA

(COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

[COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

R S Y e e pea 1 |

Nota: El detalle de las citras e encuentra en cada una de [as actas administrativas de entreg pcion da las unidad inistrativas que integran a la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Piblico o blen en la Direcclén Genaral de Recursos Materlales y Servicios Generales.

ELABORO . APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 33
Pﬂ V. RECURSOS MATERIALES HOJA ___DE__
'8 7.- CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES FECHA
HRACIEND® CONSOLIDADO

(OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
[SUBSECRETARIA DE INQRESOS

|SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESOREAIA DF LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO OF LA SHCP
[UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUMICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTEANA

[COMISION INTERSECAETAIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

> CANTIDADDE CONTRATOS . ‘i .rot s

s AR YR St A P RE P AR

[COMISION INTERSECRETARIAL D DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

Nota: El datalle de las ciiras se encuentra en cada una de las actas administrativas de enlraga-recepcién de fas unidades administrativas que integran a la Secretarfa de
Haclondn y Crédito Publico o blen on Ia Direccién Gonoral de Recursos Malerlales y Serviclos Generalos.

ELABORO . APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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L ', SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 34
l?" V, RECURSOS MATERIALES HOMA ___DE __
i 8.- RELACION DE ARCHIVOS FECHA
HATIEND® CONSOLIDADO

LIRSS
- MISTOMICO IP57 6

STRAMTIERE ISSEUCA R AGKRINC M CONCENTRACION iy fossn et

(OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

'SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACKON
TESORERIA OE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

[UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
[UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

|CONTRALORIA INTERNA

[COMISION INTERSECRETARIAL OF GASTO FINANCIAMIENTO
|COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES|
[PABAESTAIALES.

T P S Ay

Nota: El detalle de las cifras se encusnira en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcion de fas unidades administrativas que integran a la Secretaria de
Haclenda y Crédito Piblico,

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Y SECRETAR{A DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 35
Fﬂ V. RECURSOS MATERIALES HOJA__DE ___
R4 9.- INVENTARIO DE FORMAS OFICIALES Y PREFOLIADAS FECHA
HACIEND® CONSOLIDADO
D PR AR T ey T R Al 7. LR IR 3 RPN ARSI RS 1 CANTIDAD DE FORMAS .
(OFICINA DEL SECRETARIO
SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS
ISUBSECRETARIA O EGRESOS ‘
1#11OCUNALIUIIIA FIBCAL UE LA FEDEHACION
TESORERIA DE LA FEDERACION
OFICIALIA MAYOR

[UNIDAD DE COONDINACION TECNICA Y VOCERQ DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESQ DE LAUNION
UNIDAD O COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

(COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO }
|COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES .

PR IR A e A S A S R r':ml

Nota: El detalle de las citras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcion de las unidades administrativas que integran a la Secretaria de
Haclenda y Crédito Publico.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FiRMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETARA DE HACIENDA Y CREDITO PUSLICO ANEXO 36
Pﬂ V. RECURSOS MATERIALES HOMA ___DE___
o 10.= SELLOS OFICIALES FECHA
HATIENDN CONSOLIDADO

T S YT s CANTIDAD DE SELLOS T L Gt e S S VA

[OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARLA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION
TESORERIA DE LA FEDERACKON

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
(UNIDAD DE ENLACE COM EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTEANA

[COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
ICOMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

EO SN A '2‘&.‘35?%5“»"—!!'

Nota: Ef detalle de las cifras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-racepcion de las unidades administrativas que Integran a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIARMA NOMBRE Y FIRMA
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SECRETAR{A DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 37
V. RECURSOS MATERIALES HOMA__DE__
11,- INMUEBLES OCUPADOS POR LA SECRETARTA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO FECHA
HACIENDR CONSOLIDADO

OFICINA DEL SECHETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL OE LA FEDERACION
TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP

[UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION

[UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

[CONTRALORIA INTERNA

(COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

[COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION OE ENTIDADES PARAESTATALES

2 iy 2R ST

Nota: E! detalle de las cifras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcion de las unidades administralivas que integran a la Secretaria de
Hacianda y Crédito Pdblico o bien en ia Direccitn General de Racursos Materlalas y Servicios Generales.

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA

APROBO

NOMBRE Y FIRMA
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SECRETAR{A DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 38

V. RECURSOS MATERIALES HOA __DE__
12.- LINEAS TELEFONICAS FECHA
HACIEND® CONSOLIDADO
[ A T Ay T2 o et AR VTS TR AR A A A S | B8 R P UM T is CANTIDAD DE LINEAS TELEFOMICAS ‘<1861 b o it

(OFICINA DEL SECRETARIO

[SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

{SUBSECRETARIA DE EGRESOS

[PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION
TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
(UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
[CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
[COMISION INTERSECRETARIAL O DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP

FErd

Nota: E) detalle ds las cilras se sncuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcién de las unidades administrativas que integran a la Secretaria de
Hacignda y Crédito Publico o bien en la Direccién General de Recursos Materlales y Serviclos Generales.

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA

APROBO
NOMBRE Y FIRMA
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” SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
F“ V. RECURSOS MATERIALES
'8 13.- CAJA FUERTE Y LLAVES

HRCIENDMN

CAJA FUERTE
LLAVES DE LOS VEHICULQS,
INSTALACIONES Y MOBILIARIO
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 40
F,ﬂ V1. RECURSOS HUMANOS HOA ___OE
a 1,- RELACION DE EXPEDIENTES FECHA
HACIEND®™ CONSOLIDADO

IR P,

" CANTIDAD DE EXPEDIENTES - .

(OFICINA DEL SECRETARIO
SUBSECRETARA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP

UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LAUNION

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

(COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

(COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

Note: EI detalle de las cilras se encuentra en cada una da las actas administrativas de entraga-racepcién de las unidades administrativas que integran a la Secrstarfa de
Hacienda y Crédito Pubiico,

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA

APROBO

NOMBRE Y FIRMA
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SECREYARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 41
Fm V1. RECURSOS HUMANOS HOA __DE __
'8 2.- RELACION DE REGISTROS DE PERSONAL FECHA
HATIEND®R CONSOLIDADO

(OFICINA DEL SECRETARIO
[SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESOHEIHIA UE LA FEDEHACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA ¥ VOCERO DE LA SHCP

UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LAUNION

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTRALORIA INTERNA

COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

[COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

R |

Nota: El detalle de las cifras se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega idn de fas uni inistrativas que integran a fa Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRM
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3.- PLANTILLA DEL PERSONAL FECHA
HACIEND®N CONSOQLIDADO

SECRETARIA DE HACIENOA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 42
FE& VI, RECURSOS HUMANOS HOA ___DE __
»

TIOAD DE PERSONAL #3867 vini Ve 2o a3t ged
3 T 7 1T SERVICIO BOCIAL 2135

[OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE MACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACKON TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD O ENLACE CON Et CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

[CONTRALORIAINTERNA

[COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
(COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACICN DE ENTIGADES FARAESTATALES

Nota; El detalle de las cifras se ancuentra en cada una de las aclas administrativas de entrega-recepcién de las unidades administrativas que integran a fa Secretarfa de
Haclenda y Crédito Piiblico o bien en la Direccién General de Recursos Humanos.

ELABORO ' APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



SECRETAREA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 43
Fﬂ V1. RECURSOS HUMANOS
» 4. ESTRUCTURA ORGANICA

HACIEND®™

ESTRUCTURA ORGANICA

s6e




n SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXQ 44
Fﬂ V1, RECURSOS HUMANOS
g 5.~ RESUMEN DE PLAZAS

HATIEND®

RESUMEN DE PLAZAS

96e




SECRETARA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 45
Fﬂ VI, RECURSOS HUMANOS HOJA __DE__
3 6.- CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DEL PAGADOR HABILITADO FECHA
HACIEND®™ CONSOLIDADO

TR A LR

‘ (OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
[SUBSECRETARIA DE INGRESOS

i SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCUAADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

i TESORERIA DE LA FEDERACION

[LUFICIALIA MAYON

[UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION

- UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

j CONTRALORIA INTEANA

[COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
(COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

VA T4

C= O e ST

5 Nota: E| delalle de las citras se sncuentra en cada una de las actas administrativas de entraga-recepcion da las unidades administrativas que integran a la Secretaria de
1 Haclenda y Crédito Piblico.

|
!.' ELABORO APROBO
" NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIAMA
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SECRETARfA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 46
F;ﬁ VILASUNTOS EN TRAMITE HOJA ___DE __
1.- RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE FECHA
HACIENDN CONSOLIDADO

S R A R R T AREA SR TR N $

OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA OE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL OE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

OFICIALIA MAYOR

[UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

{CONTRALORIA INTERNA

(COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

R R

SEEER SR R SRR

Nota: El detalle de las cifras Se encuentra en cada una de las actas administrativas de entrega-recepcion de las unidades administrativas que integran a fa Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico.

ELABORO APROBO

NOMBRE Y FIAMA NOMBRE Y FIRMA
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2,- ASUNTOS SUSTANTIVOS PENDIENTES FECHA

SECRETAR{A DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 47
F@ VILASUNTOS EN TRAMITE HOJA__OE__
Rl
HACIEND®A CONSOLIDADO

[OFICINA DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUDSECHETANIA DE INGRESOS

{SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCURADURIA FISCAL DE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACKON TECNICA Y VOCE RO DE LA SHCP
UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION
[UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

ICONTRALORIA INTERNA

[COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
{COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

DL

%5 CANTIDAD DE ACCIONES A EJECUTAR A 90 DIAS - .25

Loag i R S A R

TR D T OTAL 2t

Nota: El detalle de las cifras se encuentra en cada una de las actas administrativas da entrega-recepcion de las uni administrativas que integran a la Secretaria de
Hacienda y Crédilo Pitdico.
ELABORO APROBO

NOMBAE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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P SECRETAR{A DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO ANEXO 48
ﬁi f) VILASUNTOS EN TRAMITE HOMA ___DE___
.-,fh 3.- OBSERVACIONES PENDIENTES DE SOLVENTAR FECHA
HATIENDR CONSOLIDADO

(OFiCHA DEL SECRETARIO
SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

PROCLRADURIA FISCAL OE LA FEDERACION

TESORERIA DE LA FEDERACION

(OFICIALIA MAYOR

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA Y VOCERO OE LA SHCP

UNIDAD DE ENLACE CON EL CONGRESO DE LA UNION

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

[CONTRALORIA INTERNA

[COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO

(COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION DE ENTIDADES PARAESTATALES

Nota: El detalle de las cifras se encuentra en cada una de as aclas administrativas de entrega-recepcién de las unidades administrativas que integran a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico,

ELABORO ' APROBO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




ANEXO 7

’ GUIA PARA REVISAR LAS ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y
RECEPCION QUE SE FORMULAN EN LA. SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO.

301



GUIA PARA REVISAR ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION

0BJETIVO:
Verificar que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion cuente con todos los elementos de transferencia de los
recursos y documentos, en estricto apego al Decreto y Acuerdo del 02 y 05 de septiembre de 1988.

ALCANCE:
La revision se realizaré sobre los elementos que integran el Acta de Entrega-Recepcion y serd respaldada con la
evidencia de la informacién contenida, en los anexos mencionados en dicha Acta Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA: AUDITOR:

1. Solicitar y obtener de! archivo da la Direccién de Audiloria, el acta Entraga-Recepcién
y los anexos que fa integran.

2. ;Seasentd el nombre del 4rea administrativa que entraga los recursos?

3. Verificar fecha, hora y lugar donda se inicié el acta,

4. Comprobar al nombre del luncionario que entrega y su carga, asl como del qua recibe

-—~_|Existe ! oficio de 0 i D {Anexo 1)

5. ¢Se encuantran asentados los datos de los lestigos?

6. Encaso de Direcciones Generales o de nive! superior, 4 fue solicitada la prosemla de
la Contraloria Interna? (Anexo 2)

7. En caso do camblo de luncionario, ¢ 56 sofichld [a asistencia a la Direccion Ganeral do




€0€

ACLARACIONESU '

(st

OBSERVACIONES .

VigiI;\cia da Fondos y Valores? (Anexo 3)

INFORME DE LABORES DE LA GESTION

8. ¢Elinlorme de fabores de ta gastion, fue presenlado con corta al 30 de septiembre do
2000, contiene antecedentes, avances y resullados? {Anexo 4)

SITUACION PROGRAMATICA

9. ¢Se entregd el Programa Oparativo Anual autorizade para ef aho 20007 {Anexe 5).

-~ ¢ Sa ontregd informe de avance al 30 de sepliembre de 20007
SITUACION PRESUPUESTAL

10. ¢ Sw tnuestra el prasupuesto asignado? (Anexc 6)

—  ¢Saincluyd el oficio correspondiente?

1 b Datardos do Situaclén T i I lnn citris ot
presupuesto asignado, las moditicaciones (reducclones y ampliacionas), ejercido,
comptometido y pendiente d ejercer af 30 de septiembra de 20007 (Anaxe 7)

12. Existen Modificaciones Prasupuestales? (Anexo 8)

- ¢S incluyeron los olicios de autorizacidn de las ampliaciones y lones del
presupuesto original autorizade?

13. ¢ Se efactud la conciliacién presup | al 30 dea septh de 2000, con la Direccién
Ganeral de Prog Org iény Presup (D.G.P.O.P.} (Anexo 9).

Fueron efactuados los tramites comespondiantes para la regularizacién do las
dilerencias determinadas, para su regularizacion?
— Sa elactud fa conclliacidn a! 30 de septiembra de 20007
14, ¢Cuenta con presupuesio para P Espacial bar si existe oficlo de

asignacidn y los informes de s&tuaci&'n proswu;stal al :'!0 dorsaph‘ombra de 2000y su
correspandiente conciliacin? (Anexos 10y 11).

1.

LLuunila cote anleproyecto Jel Prograima Presupuestal para 20017 (Anexo 12),
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ESTADOS FINANCIEROS
16. ¢ Se alaboraron Estados Financleros? (Anexo 13)

— ¢ Sa prasentaron en forma analitica?

RECURSOS FINANCIEROS

17. ¢Se anexo &l oficio de ion y
oficlo emitido porla 0.G.P.0.P.2

— ¢ Existe documentacién de (a apertura do la cuenta do cheques?
— 1 Se hace entrega a intagracién del Fondo Revolvanta? {Anexo 14)
— (S efectud arquec de efectivo en poder de la Unidad? (Anexo 15)

16n del Fando R ,  fravés del

c)

18. ;Se hace enirega de los comprobantes de gastos pendientes de pago? {Anexo 16)

19. ¢ Se hace entrega da la telacién de fos saldos segun estados de cuenta bancarios?
(Anexo 17)

- {Se alactud el cambio do firmas para fa expadicién de cheques de las cuentas
que administra la Unidad? {Anexo 18).

20. ;Se haco entraga de las relack tanto de talonarios de ch
como las que s encueniran en uso? (Anexo 18)

ya utilizadas

21. ¢ Se hace entrega de la relacion de! corte de folics de chequeras indicando el nombre
de las Instituciones Bancarlas y de los cheques préximos a expedir? (Anexo 20)

22. ¢ Se entrega la relacion de cheques pendiantes de entragar a sus baneficiarios y se
precisa o importe? {Anexo 21)

23, S0 hace en'rega de la relacién de los adeudos a cargo de la Unidad Administrativa?
{Anexo 22)

24. Existen invarsiones en valoras, titulos o plazos preestablacidos? {Anexo 23). Siasl es
indiqua por qué importe
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— ¢Existen recursos cobrados por cuenta de terceros, o racursos originadas por
otras causas, a a fecha del acta? (Anexo 24)

— ¢ Por que importe?

. 1S realizd el cambio de ragistros de firmas para efactuar los ramites oficiales, segin
documantacién comprobatoria como Cuentas por Liquidar Certificadas, Pagador
Habilitado, Compra de boletos da avidn, Nombramientos, etc.? {Anexo 25).

~— De no habarse efactuado, determinar las causas.

. ¢Se efabord relacidn de formas valoradas, presentando en la enirega al 30 de
saptiembre de 20007 {Anexo 26)

={01>

AECURSOS MATERIALES

. ¢Se hizo entrega del inventarlo de moblliarlo, equipe de cémputo, instrumentos,
aparalos y maquinaria? (Anexo 27)

LIt Tuntizeda tu validacion dof aclive Ttjo con ls Direccidn Guneral de Recursos
Maleriales y Servicios Generales?

-~ {Se anexan Constancias de Hechos por las diferencias de mds o de menos,
detectadas durante ef levantamiento de los inventarios?

tFue asentado el hwcho en el taxto deol acla?

. (Se Incluye relacion de los vehiculos asignados y autorizados a la Unidad
Adminislrativa en revisidn? (Anexo 28).

- En caso negativo, determine las causas.

. ¢Fueron consideradas en el acta las abras de arte y decoracidn? (Anexo 29).

. (La telacidn de libros, manuales y publicaciones fue entregada? (Anexo 30).

. Revisar qua ef Anexo 31 contenga [a relacién de existencla de los bienes de consumo
on ol almacdn.
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hayan conla

32. Verilicar que se haya entregado 1a relacidn do los contratos vigenles y los que se
p da, {An

{Anexo 32)

33. ;Se hace entrega da los contiatos da i lebrados por esta Unidad?
{Anexo 33).

34, ¢La telacldn de archivos lue prop da en medio dtico? (Anaxo 34).
-~ ¢S asentd en al cuetpo del acta el hacho?

35, Verificar si se entregan las formas oficiales y preloliadas (Anaxo 35).

36.

Sa tiene of anaxo da los seflos oficiales no tilizables impresos en el Anexo 367

3

=

. ¢Existe relacién det Padrén Inmabillaria? (Anexo 37)

38. ;Se antrega relacién de lineas telsfdnicas? (Anexo 38)

39, ;Se enlrega en sobre cerado la combinacidn de cafas fuertes, asl como flaves de
}__vahiculos ¢ Inslataciones? {Anexa 39)

RECURSOS HUMANOS
40. ¢Se entrega relacidn de expedientas de personal? (Anexo 40)

41. Sa entrega relacién de registros det personal? (Anexo 41)

42. {Se hace entrega de fa plantilla de personal da la Unidad Administrativa? (Anexo 42).

43. ;Se anexd la estructura autorizada y [a funcional de la Unidad Administrativa revisada
{Anexo 43)?

44, (Fue slaborado y so anexd el resumen de las plazas comespondientes a la Unidad
Admi:isirativa? {Anexo 44)
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¢Exislen en poder del pagador habililado, cheques ylo efectivo por concepto de
sueldos e incentivos no cobradas por 8l personal da la Unidad Administrativa revisada,
ala fecha del acta? . (Anexo 45)

¢Por qué importe?

4

>

ASUNTOS EN TRAMITE

. (Se incluyeron los asuntos administrativos pendientes o en trémite, con toda i3

informacién que permita identificar el asunto y la situacién que guarda al 30 de
septiembre de 20007 {Anexo 46).

4

~

1S# incluyoron fos asuntos suslantivos a cjocular dentro do los sigulentas 90 dias de
laantrega? (Anexo 47)

48,

Sa consideraron tas obsarvaciones de tipo administrativo detectadas por los drganos
liscallzadores {Anaxo 48}, indicando la situacidn que guardan?

— ¢ Cuantas sg lienen pendientes da solventar?

a
=]

OTROS HECHOS

. Enel apanado Ouos Hechos 5@ hace mencién que los asunios, documenlacién y

Tecursos de cada Unidad Administrativa se
entregan conforme a Ios Anoxos que a continuacién se detaftan?

50

. ¢ Se elaboraron anexos consolidados de los asunies sustaniivos y administrativos?

— ¢En qué casos no fueren efaborados?

4,50 asontd on ol ucta ol moliva?

51,

CIERRE DE ACTA

+Cada uno de los anexos se encuentran fitnados por el personal responsable de su
elaboracién y auorizacion?

o)
R

.l 0% ntuxos osidn dobiditumie tolisdos?
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53. En ol paralo d cierra del acta, la lecha y hora de la conclusién es congruente con la
fecha da inicio?

-~ {50n los nombres y firmas de fos participantes, al margen y al calce en todas y
cada una de las fojas, congruentes con las fimas al final det acta?

POR LA CONTRALORIA INTERNA EN LA SH.C.P. = POR LA UNIDAD REVISADA

NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ACTA

NOTA: Este formato se utiliza actualmente para evaluar las actas administrativas de entrega y recepcion que se
levantan por los cambios que se generan en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.




" GLOSARIO

Acuerdo:
Es la resolucién o disposicion tomada sobre algun asunto por un tribunal, érgano de
la administracion o persona facultada, a fin de que se ejecute uno o mas actos

administrativos.

En sentido general acuerdo es sindnimo de contrato, pacto, convenio, tratado,
etcétera, en cuanto significa un concierto de voluntades para lograr un fin juridico
determinado.

En la esfera del derecho procesal, acuerdo es la decisién que adopta un cuerpo
colegiado, corte o cdmara de apelacién, socbre una cuestion determinada, respecto
de cuya naturaleza posee la jurisdiccion correspondiente y la facultad de hacerla

cumplir.

Decreto:

Es una resolucion del congreso local o federal que tiene por objeto crear situaciones
juridicas particulares que no existen en la legislacién general y formal; o bien, es la
resolucién que el ejecutivo federal expide en ejercicio de la facultad que le contiere el
articulo 89, fraccion |, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Es toda decision disposicion o mandamiento emanado de autoridad superior de un
poder u 6rgano administrativo, en especial del jefe de Estado. Su contenido puede
ser general o individual. El acto individual implicara una decisién; el acto general

significara una disposicion.

El Poder Ejecutivo actia normalmente expidiendo decretos, ya para poner en
ejecucion las leyes sancionadas por el Congreso, ya para cumplir las demads
funciones administrativas que la Constitucion y las leyes ponen a su cargo.

Los decretos participan de todos los caracteres de las leyes:
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Contienen normas juridicas generales o individuales, son expedidas por autoridad
competente obrando en el ejercicio de su poder, su finalidad comun consiste también
en procurar el bien de la colectividad y, por lltimo, deben ser promulgados y
publicados. Cuando contienen normas generales son leyes en sentido material, y
cuando sélo crean normas particulares son simples decretos.

Los decretos se caracterizan por su forma y por el érgano que los sanciona. Emanan
de! Poder Ejecutivo y adoptan la forma de una resolucion, firmada por el Presidente y
refrendada por uno o varios ministros, sin cuyo requisito careceria de eficacia.

Disposicién legal:
Mandato, orden o precepto emanado de un érgano competente.

Economia

Esta se refiere a los términos y condiciones bajo los cuales el gobiemo adquiere
recursos humanos, materiales, y financieros. Una operacidn econdmica implica que
se adquieran dichos recursos en cantidad y calidad adecuados al costo mas bajo.

Eficiencia.

Se refiere a la relacion entre bienes y servicios producidos y los recursos utilizados
para producirlos. Una operacion eficiente es aquella que produce el maximo de
bienes y/o servicios por una cantidad dada de recursos aplicados 6 tiene un minimo
de recursos aplicados por una cantidad y calidad dada de bienes y/o servicios

proporcionados

Eficacia.
Tiene que ver con el grado en que un programa alcanza sus objetivos y otros efectos

planeados.

Lineamiento legal:
Norma administrativa emitida por una Dependencia del gobiemo federal, tomando en

consideracion los diversos puntos de vista de autoridades en la materia.
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Lineamiento:
Directriz que establece limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Norma:
Son principios directivos de la conducta o actividad humana. E! objeto o materia de la
norma es la conducta del hombre. En otros términos, cabe decir que son reglas de |

conducta que tiende a un fin determinado.

Ordenamiento imperativo y especifico de acciones que persigue un fin determinado,
con la caracteristica de ser rigido en su aplicacién.

Ley:

Es una de las fuentes del derecho, y por lo tanto uno de los modos en que se
manifiestan las normas que regulan con caracter obligatorio la convivencia humana.
La expresién sugiere de inmediato la idea de una orden, de una imposicién, de un
precepto establecido para orientar y dirigir la actividad de los hombres en la vida
social. Y sugiere también la existencia de una autoridad competente que la ha

sancionado, y que se llama el legislador.

Es una norma juridica obligatoria y general dictada por legitimo poder para regular la
conducta de los hombres o para establecer los érganos necesarios para el

cumplimiento de sus fines.

Reglamento:
Disposicion legislativa expedida por el poder ejecutivo en uso de sus facultades
constitucionales para hacer cumplir los objetivos de la administracion publica.

Desde e! punto de vista cualitativo, el reglamento es la fuente mas importante del

derecho administrativo.
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implica una manifestacién de voluntades de drganos administrativos, creadora de

estatus generales, impersonales y objetivos.

Si bien el reglamento stricto sensu proviene comunmente del poder ejecutivo, en los
ordenamientos juridicos en general, se admite que el reglamento provenga de otros
organos, verbigracia, del legislativo o del judicial.

Juridicamente el reglamento goza de las prerrogativas de la ley. En los tribunales, los
reglamentos tienen, en principio, la misma fuerza y valor que las leyes debiendo ser
aplicadas e interpretadas por los jueces de la misma manera que éstas.

Federacion:
El Estado Federal es una union de estados de derecho politico intemo, investida de

soberania, que forma una unidad politica.

Se caracteriza porque los estados particulares o provincias tienen autonomia
participando en el gobierno nacional, y a través. de éste, en la formacion de la
voluntad del poder en el Estado.

Federacidn o gobiermno federal significa la coexistencia y coordinacion de dos érdenes

de gobierno: uno central y otro local.

Sus notas principales serian:

1) Los estados federados no son soberanos;

2) La organizacion se basa en una Constitucion;

3) Prevalece el Estado Federal sobre los Estados miembros;

4) Los Estados federados tienen autonomia dentro de los limites fijados por la
Constitucion; '

5) Los Estados locales participan en la formacion del gobiemo nacional.
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Dependencia:
En derecho, Dependencia se refiere a la idea de dominio, reconocimiento de

autoridad o de poder, sujecidon o subordinacion.

Despacho:
Se llama asi a la oficina en que la autoridad atiende los asuntos de su cargo. Tramite

o resolucién de las actuaciones. Conjunto de asuntos que son atendidos por una

autoridad en un dia

Entidad:

Persona Juridica estatal que, con aptitud legal para administrarse asi misma, cumple
fines publicos especificos. Persona juridica de Derecho Publico intermno, de indole
administrativa, creada por el estado para lograr fines especificos perseguidos por él.
También se le denomina ente plblico menor o simplemente ente administrativo.

Estatal:
Adjetivo, perteneciente al Estado.

Estado:

En derecho publico y en derecho internacional puiblico, el estado se nos presenta
como una com.unidad politicamente organizada en un ambito territorial determinado.
En su significado modemo, es una unidad politica con instituciones objetivas
diferenciadas que declaran y sostienen el derecho y aseguran el orden mediante el
monopolio de la obligatoriedad incondicional. Una entidad soberana y abstracta, a
quien se confia la titularidad del poder. Lo especifico de la realidad estatal esta
constituido por las relaciones politicas. De ellas proviene el mando y la obediencia, la
cooperacion y disyuncion, la distincion entre gobernantes y gobermados y las formas
efectivas de dominacion, como cristalizaciéon y sintesis de la actividad humana
orientada a la organizacién y ordenamiento de la vida social
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