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C.P. MARIA DE LOURDES NEVAREZ HERRERA, SECRETARIA DE CONTRALORIA Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA, enejercicio de las facultades que me- confieren los articulos 28 fraccion ViIl, 36
fraccion XIV, XV y XLI, de- la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango; 5, 6 y
Cuarto Transitorio de la Ley para la Entrega-Recepcnon de las Admnmstracnones Publicas del Estado y
Municipios de Durango; 6 fracciones Vi y XXVIi del Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria y
Modernizacion Admlmstratlva del Estado de Durango, he tenido a bien emitir los “manuales y formatos
que se utilizaran en el proceso de Entrega- Recepcuon con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que uno de los prmcnpales objetlvos del Plan Estatal de Desarrollo 2005- 2010 es la
adecuacion'y actualizacién del marco normativo, con la finalidad de generar mayores condlcmnes de

‘legalidad, transparencia y eficiencia.

SEGUNDO.- Que el .C.P. Ismael Alfredo Hernandez Deras, Gobernador Constitucidnal de! Estado de
Durango, considero. como una premisa de su administracion el generar los mecanismos y los
instrumentos que transparenten el ejerc:cuo de los recursos publicos y fortalezcan la rend|C|on de
‘cuentas, en virtud de ello se reviso el marco normativo vigente, con la finalidad de robustecer o crear las
normas necesarias que regulen el actuar de los servidores publicos y protejan los recursos que tienen
. asignados para el despacho de su empleo cargo o comision, por ello la Secretaria de Contraloria y
Modernizacion Administrativa, -se dio a la tarea de realizar diversos proyectos de reformas a la

normatlwdad estatal

.TERCERO Que con fecha 3 de junio del afio 2009 el C.P. Ismael Alfredo Hernandez Deras, Gobernador
Constitucional del Estado de Durango, envio a la LXIV Legislatura, la iniciativa de decreto que contiene la
Ley para la Entrega-Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durango,
misma que fue aprobada por unanimidad y pubhcada en el Periddico Of|C|aI del Estado numero 43, de
fecha7 jueves 26 de noviembre de 2009. _ : : : /

CUARTO.- Que Ley para la Entrega-Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios
de Durango, faculta a la Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa para emitir los
formatos vy demds disposiciones que se utilizaran en el proceso de. Entrega-Recepcién de las
dependencuas y entidades de la'administracion publica estatal asi como las medidas complementarlas
necesarias, a fin de fortalecer dlcho proceso. #

/én mento de lo antes expuesto, he tenido a bien expedlr los siguientes manuales, formatos e
informacion que se utilizaran en el proceso de Entrega-Recepcién: - :




. diferentes dependencias y entidades que integran la Administracion Publica Estatal, considerapdo.d,esde'; ,

* administracion entrante tenga la informacién clara, precisa y debidamente soportada del estado
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MAN UAL PARA LA ENTREGKRECEPCIAON FINAL
| INTRODUCCION
En base al Decreto No. 365 publicado en el Periddico Oﬁéial dei Gobierno del Estado Libre y Soberano de

Durango, se divulgé la reforma integral a la Ley para la Entrega-Recepcion ‘de las Administraciones
Publicas del Estado y Municipios de Durango, misma que cumple con el objetivo de modernizar y

-adecuar el marco legal conforme lo establece la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
‘Durango y el Plan Estatal de Desarrollo, para contar con mecanismos e instrumentos que permitan
-regular adecuadamente el actuar y funcionamiento de la administracion publica, el cual debe observar

los principios de legalidad, transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia y formalidad en el ejercicio
de las funciones de los servidores publicos. g

El contenido de la ley, permite que los servidores publicos cumplan con la obligacién constitucional, que
protestaron y aceptaron al asumir el cargo, y que fundamentalmente consiste en el apego a la legalidad
gue incluye la obligacién de rendir cuentas claras y transparentes del manejo de los recursos publicos
que les han sido asignados en el ejercicio de sus funciones. ‘ '

Este instrumento juridico establece las normas conforme a las cuales, los servidores publicos, al término
de su empleo, cargo o comisién, entregaran a quienes los sustituyen, los asuntos, registros, programas,
obras, recursos y obligaciones, entre otros aspectos, que les fueron asignados para el desempeiio y
cumplimiento de su responsabilidad. '

Por™ ‘lo anterior, la Secretaria de - Contraloria y Modernizacion Administrativa, emite el _p'res'e-nte

documento, el cual tiene por objeto describir los formatos que habran de aplicarse de forma uniforme
para concentrar los inventarios de los recursos humanos, materiales, financieros, de obra ptblica,

derechos, o\tyligaciones y archivos, entre otros.

I -

OBJETIVO

General ' E A . |
Apoyar a los servidores publicos a dar cumplimiento a la obligacion legal al término de su gesﬁén enel.
proceso de Entrega-Recepcion, atendiendo los principios de legalidad, transparencia, imparcialidad,
eficacia, eficiencia y formalidad en el ejercicio de sus funciones a favor de la ciudadania. :

Especificos , N
Establecer las bases y procedimientos para facilitar a los servidores publicos la Entrega-Recepcién -dev-ia,g;- ~

los 'niveles de jefes de departamento o equivalentes hasta los titulares, con el fin de que

guardan los recursos y bienes que recibiran y administraran.

TN

Asesorar y apoyar técnicamente en el proceso de entrega y recepcion, con la capacitacién necesaﬁéf’i ’

~ través de la explicacion clara del proceso y de los formatos disefiados para tal efecto.

Que los servidores publicos sujetos a la entrega, tengan debidamente integrados, depUrados,

‘ actualizados y ordenados los registros, expedientes y documentacion que se deriven del cumplimiento
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" de sus funciones, que permitan ser |dent|f cados de acuerdo a su naturaleza, caracteristicas y uso, a fin
de cumplir oportunamente con los plazos establecudos

N

Verifi icar el estado que guardan los bienes bajo sy resguardo
: e

ASPECT OS REI.EVANTES

El proceso de Entrega- Recepcion es-un acto obllgatorlo y formal y su incumplimiento es consnderado
como causa grave para la determinacion de las sanciones correspondlentes derivado a la aphcacnon de la

- leyde Responsabilldades de'los Serwdores Publicos del Estado y de los Municipios. .
La Ley considera varios aspectos importantes referentes ala entrega recepcion fmal que son precusados
afin evntar la libre mterpretauon como son:

La constitucion de un Comité de Enlace, integrado por los servidores publicos de5|gnados por el titular
del ente que corresponda y un Comité Receptor constituido por el grupo de personas que tratandose del
acto de Entrega-Recepcién final, son designados por quien. vaya ocupar la titularidad del ente que

- corresponda, con el objetivo de conocer prevuamente los recursos y responsabllldades gue habran de
rec1b|rse de manera formal . - :

Los par’acupantes en eI acto de Entrega-Recepcion final del Poder Ejecutivo que mtervendrén El serv:dor ‘
publico titular saliente, el servidor publico titular entrante o la ‘persona que éste designe, un
representante de la Contraloria o del Organo lnterno de Control, y El Director o encargado
admlmstratlvo sallente,osu sumllar ’ : -

El Comlte Receptor debera quedar constituido dentro de Ios prlmeros qumce dlas del mes de agosto,
para iniciar los trabajos de Entrega- -Recepcion fi nal

De manera previa al acto de Entrega Recepcion final, el Comité de Enlace, establecera la coordinacion
necesaria con el Comité Receptor, con el fin de dar a conocer, de manera general, los recursos y
responsablhdades que seran entregados, facilitando la continuidad de las funaones publicas.

La designacion del Comité Receptor, correspondera al Gobernador entrante, quien lo comumcaran por
escrito al saliente.

El Comité de Enlace acordara con el Comité Receptor, la forma en que habran de coordinarse para el
'pro'ceso de Entrega-Recepcion. - '

1
»
B

El Comﬁe«ie Enlace vy el Comité Receptor estaran integrados por.un coordinador. general y por los
coordinadores de area que se consideren necesarios. Los coordinadores generales designaran por escrlto
a los coordinadores de dreay a sus equnpos ‘auxiliares.

Para tener acceso, prevuo al acto formal de Entrega Recepcmn ala mformaCIon de los recursos y Ias
responsabilidades objeto de ésta, los coordinadores de area y.sus equupos auxiliares deberan presentar : |
al tltular de la dependencua o entldad el escrito que los acredita como tales. _ - \

Los mtegrantes del Comité Receptor, en coordmacmn con el Comité de Enlace, podrén conocer, entre
otras, lo siguiente: las oficinas del ente de que se trate, el mobiliario y equipo con el cual cuenten y su



~autoridades y en la gestién publica, la Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa,
»correspondlentes ala admlmstracnon 2004-2010, conforme a la sngunente planeacion:

" 1.- MARCO JURIDICO.
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estado fusnco, los almacenes, archlvos snstemas mventanos Y el avance de la complementacnon de la
__informacién que se incluird en los anexos correspondlentes, asi como la identificacion y Iocahzacnon de

Ios bienes y documentos que seran materla delal Entrega Recepcmn

“Las actividades que desarrollen los integrantes del Comité Receptor, seran Gnicamente con el objeto de
““conocer.los recursos y las responsabilidades que habréan de recibirse, por lo que no podran mterfenr en
el desarrollo normal de las funciones oficiales, sustraer informacion, ni tomar posesion de blenes antes

dela Entrega- Recepcion final.

’

Los servudores publicos de las dependenuas y entidades de la administracion publica estatal estan

obligados a’ brindar la informacion correspondiente, en el ambito de su competencia, una vez que el
Gobernador del Estado entrante, le den a conocer al Gobernador sallente, los nombres de las persé‘has
integrantes de la Comisién Receptora '

Los servndores publicos salientes de las dependencnas y entldades de la administracion publlca estatal,

estan obligados a proporcionar a los servidores publicos entrantes y a los organos internos de control, la —_
. L .2 . . . . . B
mformacnon que requieran y hacer las aclaramor)es que lessoliciten.

El proceso de Entrega-Recepcion, inicia con la notificacion que reciban la Contraloria o los Organlsmos
Internos de Control, seglin corresponda, del cambio de un servidor publico o-sujeto obligado, y concluye
con la firma del acta respectiva, la cual deberé ser firmada a mas tardar treinta dias naturales después
del relevo del titular; y tratandose de entregas. fmales, el tiempo sera en dias habiles.

EI acta se elaborara en-cinco tantos, que se dlstrnbulran
1. Un original bajo la custodia del servidor publico o sujeto oblngado que recibe
2. Otro tanto en original para el responsable de la entrega;
3. Una copia se entregara a la Contraloria o al Organo Interno de Control segun corresponda
'4. Una copia se remitira por conducto del superior jerdrquico a la Entidad de Auditoria Superior del
Estado, para los efectos correspondientes, de acuerdo a la Ley de Fiscalizacidon Superior del” -
Estado de Durango (declaraciones patrimoniales); o
5. Una cbpia se integrara a los archivos del drea que se entrega.

PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA LA ENTREGA-RECEPCION FINAL DE LA ADMINISTRACION 2004~
2010

Con el propdsito de coadyuvar a fortalecer la credibilidad y la confianza de. la poblacién en las
coordmara las acciones tendientes a documentar la entrega-recepcion final de los recursos y asuntos !

Ley para la Entrega Recepcion de.las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durango. -

2.- UNIVERSO. o
Dependencnas, entidades y organismos auxiliares de la Administracion Publica del Estado de Durango

3.- ETAPAS.

Clasificacion . ) Proceso
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Primera - ~ Actividades Previas
_ Segunda Integracidnyy verificacién de la
AN : - : - informacién

Tercera . ACto de entregarreCepcién :

L Act:wdades prewas.
- Desngnaclon de enlaces. A través de ofuc:os emltudos por la Secretaria de Contraloria y

Modernizacién Administrativa, se dard a conocer a las dependencias, entidades y organismos
. auxiliares, la designacion del personal comisionado a cada una de ellas, para los asuntos
~ relacionados con el proceso de entrega-recepcion final ZQO4 2010 asi como la solicitud de la
designacién de un enlace por parte de estas. -

7. Capaatacmn. Del 07 de enero al 15 de febrero de 2010, se capacitard a los servidores publicos
sujetos a la entrega-recepcién, conforme a la Ley para la Entrega Recepcion de las
Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durango, por parte de la Secretaria de
Contraloria y Modernizacién Administrativa (Anexo 1, el dato del nimero de personal a
‘capacitar, es considerado la informacién proporcionada por las Dependencias y Entidades

_mediante of|C|o).

1. »lntegracmn y verificacion de la informacion.
- Se realizaran dos cortes parciales de la informacion, documentacion, asuntos y recursos para la
' entrega-recepcion final, el primero al 28 de febrero de 2010y el segundo al 31 de julio de 2010,
por lo que el personal de las dependencia, entidades y organismos auxiliares de la
administracion publica estatal, haran el acopio, clasificacion e integracién de la informacién
necesaria y la preésentaran a través de los formatos disefiados para tal efecto, los cuales deberdn
ser entregados, en un tanto de carpeta impresa'y en medio magnético, al enlace designado por
la Secretaria de Contraloria y. Modermzacvon Admlnlstrattva, conforme .a la sugwente

. calendanzacmn'

Dependencias:

Fecha entrega Fecha entrega
primer corte parcial | segundo corte parcial

" Dependencia ’
. -ANO 2010 ANO 2010

- [Oficinas adscritas al despacho del Ejecutivo -

18 de marzo.

09 de agosto

Secretaria de Contralorla y Modernizacién
_|Administrativa )

A17 de marzo

09 de agosto

Secretaria del Trabajo 'y Prev:smn Socual

17 de marzo

09 de agosto

Isecretaria de Seguridad Publica

16 de marzo

10 de agosto

Secretaria de Desarrollo Social ¢

18 de marzo

10 de agosto.

Secretaria de Educacion

15 de marzo

10 de agosto - -

Secretaria General de Gobierno

19 de marzo

11 de agosto

Secretaria de Salud

15 de marzo

11 de agosto

lAmbiente

Secretaria de Recursos Naturales y Medio|’

23 de marzo

11 de agosto

Secretaria de ananzas y de Administracion

16 de marzo

12 de agosto

Procuraduria General de Justicia

24 de marzo

12 de agosto

ISecretaria de Turismo

25 de marzo .

12 de agosto

iSecretaria de Desarrollo Econémico

25 de marzo

13 de agosto

Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas
del Estado )

26 de marzo

13 de agosto

Secretaria de Agricultura Ganaderia y Desarrollo
IRural i

26 de marzo

13 de agosto
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Entidades:

" Fecha entrega

Fecha entrega -
segundo corte

T : ) Entidad ; primer~corte parcial parcial
, ANO 2010 ANO 2010
Comision del Agua del Estado de Durango 15 de marzo- 09 de agosto
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango . 15 de marzo 09 de agosto
Colegio de Bachilleres del Estado de Durango 15 de marzo 09 de agosto
Fideicomiso Casa Hogar. 15 de marzo 09 de agosto
Fideicomiso Ciudad Industrial. 15 de marzo 09 de agosto
Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango 16 de marzo 09 de agosto
Qélégio de Educacion Profesional Técnica - 16 de marzo ' 09 de agosto
" |Divisién de Estudios Superiores del Instituto "18 de Marzo" 16 de marzo 09 de agosto -
Fideicomiso del Fondo Estatal de Apoyo a la Comercializacion del Fruol .
16 de marzo - 09 de agosto
del Estado de Durango K )
Fideicomiso del Fondo de Garantias Liqwdas para las Empresas de ' '
Solidaridad del Estado de Durango. 16 de marzo 09 fje agosto .
Instituto de Cultura del Estado de Durango 17 de marzo - 10 de agosto
Instituto Duranguense de Educacion para Adultos 17 de marzo 10 de agosto
Instituto Duranguense de la Juventud 17 de marzo 10 de agosto.
. Fecha entrega Fecha-entrega
Entidad primer corte parcial segundg corte parcial
L ANO 2010 - ANO 2010
Igdelcomlso, del Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de 17 de marzo 10 de agosto -
urango. S
Fideicomiso Publico de Inyersion y Administracién del Impuesto por 17 de marzo 10 de a'gbsto .
Servicio de Hospedaje de Gémez Palacio, Dgo. ' _
-|Instituto de Desarrollo Urbano del Estado de Durango 18 de marzo 10 de agosto
Instituto de Estudios Superiores de Educacion Normal "General Lazaro| . 184 104 to
Cardenas del Rio" € marzo e agosto
Fideicomiso Publico. de Inversion y Administracion del impuesto por 18 de marzo 10 de agosto
-IServicio de Hospedaje de Lerdo, Dgo. , ‘ g
Fideicomiso Plblico de’ Inversion y Administracién del Impuesto por| 1‘8 d ‘ 10 d :
Servicio de Hospedaje de Durango. : € marzo- le agosto
Instituto de la Mujer Duranguense 19 de marzo 11 de agosto .
Instituto de Infraestructura. Fisica Educativa del Estado de Durango 19 de marzo 11 de agosio :
linstituto Tecnolégico Superior de Lerdo 19 de marzo 11 dé-agosto - '
- |Fideicomiso del Fondo para la Promocion y el Desarrollo de la 19 de ) - 11 de '3 f L
- |Actividad Empresarial del Estado de Durango. e marzo € agosio
Fideicomiso ' del Fondo para la Promocién y el Desarrollo de lal i - R
ctividad Empresarial de Gémez Palacio, Dgo. 19 de marzo 11 de agosto .
Ilnstituto Tecnolégico Superior de la Regién de ios Llanos 23 de marzo 11 de agostg™ -+
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F ' . , Fecha entrega

B Fecha entrega segundo corte
“ | . Entidad o primer corte parcial gp arcial
1. o A ANO 2010 ANO 2010
[Instituto Tecnolégico Superior de Santa Maria del Oro 23 de marzo 11 de agosto
23 de marzo - 11 de agosto

Fideicomiso Fondo para Becas y Apoyos Deportivos "Chelito Zamora". | 23 de marzo 11 de agosto
- IFideicomiso denominado Fondito Durango. ’* 23 de marzo 11 de agosto
Fideicomiso del Fondo para Atender a la Poblacion Rural Afectada por
N . b , 23 de-marzo 11 de agosto
Contingencias Climatologicas. :
- [Fondo Mixto de Fomento a la Investigacion Cientifica y Tecnological - 23 de mar'zo‘ 12 de agosto
- |CONACYT Gobierno del Estado de Durango. -
instituto de la Vivienda del Estado de Durango 24 de marzo 12 de agosto .
|Organismo Implementador de la Reforma Penal 24 de marzo - 12 de agosto
Patronato de la Feria Nacional de Durango 24 de marzo 12 de agosto
Fideicomiso del Fondo de Desastres Naturales del Estado de Durango. 24 de marzo 12 de agosto
[Fondo. para ‘la Prevencion, Atencion Reparacion ~de Dafios :
Ocasion:dos por Desastres Naturales.- ’ P _ 24de marzo 12 de agosto
Fondo de Infraestructura de! Estado de Durango. -24 de marzo 12 de agosto
Fideicomiso de Adm,inistracién e Inversion para el Desarrollo Forestal \‘\24 de marzo 12 de agosto -
Sustentable del Estado de Durango. _ T ‘ ‘
Fondo para. la Prevencion, Atencién Reparacion de Dafios| . :
Ocasiongdos por Desastres Naturales. ’ P 24 de marzo 12 de agosto
) Fondo de Infraestruciura del Estado de Durango. 24 de marzo-. 12 de agosto
Fideicomiso de Administracion e Inversion para el Desarrollo Forestal '
' 24 de marzo 12 de agosto

— Entidad primer corte parcial 0
. ANO 2010 ANO 2010
Direccion de Pensiones del Estado de Durango : : 25 de marzo 12 de agosto
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de 25 d i E
[urango » : 25de marzo 12 de agosto .
Bebeleche Museo Interactivo de-Durango -, 25 de marzo 12 de agosto
Sistema Estatal de Telesecundaria 25 de marzo 13 de agosto
Servicios de Salud del Estado de Durango 25 de marzo 13 de agosto
{Fondo de Seguridad Publica. 25 de marzo  -* 13 de agosto
Programa Escuelas de Calidad. 25 de marzo . 13 de agosto
Carretera Durango-Mazatiéan. 25 de marzo "13 de agosto
Universidad Pedag6gica de Durango 26 de marzo 13 de agosto
. Universidad Politécnica de Gomez Palacio 26 de marzo ‘13 de agosto -
Universidad Politécnica de Durango 26 de marzo 13 de agosto
Universidad Tecnolégica de Durango - 26 de marzo 13 de agosto

_ Instituto TeCnoIégico Superior de Santiago Papasquiaro

1Sustentable del Estado de Durango.

Fecha entrega

Fecha entrega

segundo corte parcial

- - El cédigo para el control de las actas de e'nt_rega‘ recepci6n final, para cada una de las

" dependencias, entidades y organismos auxiliares de la Administracién Publica del Estado, es el

definido en las siguientes tablas, mismo que serd administrado por el enlace que designe el ente, . -
asignando un nimero consecutivo a las areas sujetas al proceso de entrega-recepcion final. - -
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 Dependencias:

: Dependéncia - Siglas
Oficinas adscritas al Despacho del Ejecutivo ODE-000
Secretaria de Contraloria y  Modernizacion SECOMAD-000
Administrativa
Secretaria del Trabajo y Prewsaon Social STyPS-000
Secretaria de Seguridad Publica SSP-000
Secretaria de Desarrollo Social - SDS-000
Secretaria de Educacion SEED-000
Secretaria General de Gobierno SGG-000
Secretaria de Salud " SSA-000
Secretaria de Recursos Naturales y Medio VAmbievnte' SRNyMA-000
Secretaria de Finanzas y de Administracion SFA-000
Procuraduria General de Justicia PGJ-000
Secretaria de Turismo SECTUR-000
Secretaria de Desarrollo Economico SEDECO-000
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del SECOPE-000
Estado
Secretaria de Agricultura Ganaderia y Desarrollo Rural SAGDR-000 .

Entidades:

Entidad

Siglas

Comision del Agua del Estado de Durango

CAED-000

|Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologlcos
del Estado de Durango

CECyTED -000

Colegio de Bachilleres del Estado de Durango COBAED-000
gonsejo de Ciencia y Tecnologla del Estado de COCYTED-000
urango -
Colegio de Educacién Profesional Técnica CONALEP-000
Divisién de Estudios Superiores del Instituto "18 i :
de Marzo" DIES-000
Instituto de Cultura del Estado de Durango ICED-000
Instituto Duranguense de Educacion para
Adultos IDEA-000
Instituto Duranguense de la Juventud 1DJ-000
Instituto .de Desarrollo Urbano del Estado' de
Durango IDUE-000 -
Instituto qé Estudios Superiores de Educacion IESEN OOO: '
Norma|)General Lazaro Cardenas del Rio" i '
Instituto de la Mujer Duranguense IMD-000
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, : Entidad — — ' Siglas
Institutc de Infraestructura Fisica Educativa del INIFEED-000
Estado de Durango . N v .

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo . ' _ ITSL-000
Instituto Tecnoldgico Supgrlor de la Reglén .de los ITSRLL-000
Llanos _ _ P
Instituto Tecnolé'gico'Supe'rior de Sg’hta M'afrié' del Oro ITSSMO-000
Instituto . Tecnologico Superiqr de Santiago 3 'ITS'SP-OOO )
Papasquiaro . L )
instituto de la Vivienda del Estado de Durango ) — : IVED-000
Organismo Implementador de la Reforma Penal OIRP-000
Patronato de la Feria Nacional de Durango PAFND-000
Direccién de Pensiones del Estado de Durango PENSIONES-000
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la _ DIF-000
Familia del Estado de Durango L ;
Bebeleche Museo Interactivo de Durango . BEBELECHE-000
Sistema Estatal de Telesecundaria SETEL-000
Servicios de Salud del Estado de Durango SSED-000
Universidad Pedagégica de Durango - UPD-000
Entidad Siglas
) Fideicomiso denominado’Fondito Durango. FONDITO DURANGO-000
Fideicomiso del Fondo para Atender a la Poblacién Rural ‘
|Afectada por Contingencias Climatolégicas. _ FAPRACC-000
Fondo Mixto de Fomento a la Investigacion Cientifica y FOMIX-000
Tecnologica CONACYT Gobierno def Estado de Durango. - :
Fideicomiso del Fondo »de Desastreg Naturales cje| Estado| - EONDEN-000
de Durango. ‘ .
_ , rFondc_J para la Prevencion, Atencion y R?paramon‘ de Dafios . FIPADEN-000
Ocasionados por Desastres Naturales. ,
Fondo de Infraestructura del Estado de Durango. : FIES-000
Fideicomiso de 7 Administracion e Inversién para - el} . : < '
Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Durango. . PRO ARBOL-000
Fondo de Seguridad Piblica. - . FOSEG-000-
Programa Escuelas de Calidad. : ‘ ‘ _ PEC-000
Carretera Durango-Mazatlan. , : CARRETERA-MAZATLAN-000
- [Fondo para Beneficiar el Desarrolio de la Infraestructura y T
- . . ' : FIED-000
Equipamiento relacionado con el Deporte. ‘
Programa Nacional de Becas de Estudios Superiores del PRON ABES-OOO
Estado de Durango. ]
» Fondo Metropolitano. - T ) 2131 FONDO METROPOLITANO -000
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~ Para el desarrolio de las actividades que implica la entrega “recepcion, se integraran las
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Entidad I __Siglas

Fideicomiso denominado Fondito Durango. FONDITO DURANGO-000
Fideicomiso del F.ondo, para Atender a la P_oblacnqn Rural} - FAPRACC-000. _ :
Afectada por Contingencias Climatologicas. v
Fondo Mixto de Fomenté ala lnvestigacién Cientifica y v FOMIX-000
Tecnologica CONACYT Gobierno del Estado de Durango. _
Fideicomiso del Fondo de Desastres Naturales del-Estado FONDEN—OOO
de-Durango. - : : » _
Fond9 para la Prevencion, Atencion y Reparacion de Daios 'FIPADEN-000 -
Ocasionados por Desastres Naturales. _
Fondo de Infraestructura del Estado de Durango. . FIES-000
Fideicomiso de Administracion e Inversion para el ‘ ;
Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Durango. PRO ARBOL-000
Fondo de Seguridad Publica. - v ) FOSEG-000- ) I
Programa Escuelas de Calidad. PEC-000
Carretera Durango-Mazatlan. CARRETERA-MAZATLAN-000
Fondo para Beneficiar el Desarrollo de la Infraestructura'y

o . - FIED-000
Equipamiento relacionado con el Deporte.
Programa Nacional de Becas de Estudios Superiores del PRONABES-000
Estado de Durango. .

'|Fondo Metropolitano. 2131 FONDO METROPOLITANO -000

Los formatos conteniendo la informacion y documentacién, deberan ser validados por los
servidores publicos que entregaran, firmandose en forma autégrafa por el titular del drea de que
se trate '

Calendarizacién de reuniones entre el personal comisionado por parte de esta Secretaria de

~ Contraloria y Modernizacion Administrativa y el enlace designado por las dependencias,

entidades y organismos auxiliares de la Administracion Publica del Estado de Durango a efecto
de tomar acuerdos respecto al proceso de entrega-recepcion final: Se llevard a cabo una reunién
mensualmente a partir del mes de febreroy hasta.el mes de agosto de 2010, de las cuales se
elaborara minuta en la que se hagan constar los acuerdos tomados.

Acto de entrega-recepcion.

comisiones - que quedaran conformadas, la saliente por los servidores publicos que designe el
Gobernador Constitucional del Estado y la entrante por las personas que designe el Gobernador
electo. . ; . -

La informacién y documentacién debera actualizarse de manera permanente, a efecto. de que el

acto de entrega-recepcion se realice en el dia que establece la Constitucion Politica del Estado de

Durango.- .

El acto formal de entrega-recepcion debera celebrarse en las oficinas del drea que se énﬁeg}a,
suscribiéndose el acta administrativa y sus anexos correspondientes. - '
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4.: RECOMENDACIONES. : :
- Que 30 dias antes de la conclusién de la gestlon las dreas administrativas realicen la-mayor

cantidad de tramites posibles conforme a la suficiencia presupuestal, del pago de pasnvos oel
registro de estos.. '

- Asegurarse de que los registros auxiliares: ‘cuenten con toda la documentacién comprobatoria de
los saldos que reflejen los estados finaricieros, esta se encuentre debidamente requisitada y
autorizada por la autoridad competente

- Confirmar que la t_otalidad de los pasivos se encuentren debidamente registrados a la fecha del
' cierre del ultimo mes del periodo de la gestion

GOBIERNO DEL ESTADO DE
DURANGO

‘Anotar el nombre de la
dependencia, entidad u
organismo auxiliar

EN EQI_JIPO

SECRETARIA
DE CONTRALORIA
Y MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA Anotar el nombre del area

SE mANsromx

CARPETADE =
ENTREGA — RECEPCION

I ESTRUCTURA ORGANICA
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Re TRAsKsoRME A

" lpependencia 1 Organiamo Auxitiar:

- . NEXO -
E ESTRUCTURA ORGAN ICA,

Al o . R INSERTAR - EN  EXTREMO  SBUPERIOR

B DERECHO . EL LOGOTIPO .DE LAl

O-0 : DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO)
E0-01 = . AUXILIAR. .

PAG. 13

Unidad Administrativa / No. de Carpeta:

Domicllo:

Localidad:

Victorla.de Durango, Dgo., & XX de XXXXXX da 20XX

Contenido

i

(=

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
. Oy

Formato EO-01 Estructura Orgénica

Instructivo:

- |Dependencia/Organismo Auxiliar

Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo| -

Auxiliar de gue se trate. -

Unidad Administrativa/No. de Carpeta.

Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de
que se trate, asi como el nimero consecutivo que le
corresponda, mismo que sera proporcionado por el
enlace del Ente.

Contenido

Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacién de la
Dependencia/Organismo Auxiliar.
Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde
| v se localiza la Dependencia/Organismo Auxiliar.
Se adjunta el Organigrama  de la|

" |Dependencia/Organismo  Auxiliar, describiendo el .

nivel jerdrquico de puestos, asi como las unidades
administrativas que dependen de la misma y el

nombre del funcionario que lo ocupa al momento de| -
" |'a Entrega-Recepcidn. '
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GOBIERNO DEL ESTADO DE..
DURANGO

_ Anotar el nombre de la
oo - dependencia, entidad u

EN EQUIPO

E} 5 organismo auxiliar

Anotar el nombre del area
nuumo S |

SE TRANSFORMA .

SECRETARIA
DE CONTRALORIA
Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

'CARPETADE
" ENTREGA — RECEPCION

. MARCO JURIDICO DE LA
ACTUACION
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o ANEXO Hl B ' INSERTAR = EN  EXTREMO ;GFE&ET{
[ MARCO JURIDICO DE LA ACTUACION - DERECHO _ EL - LOGOTIPO  DE LA
- ) . . . MJ-01 B - ES:E?AD.FNCIA ENTIDAD U OO,!GANISMO
Depsendencla / Organismo Auxlliar: 5
Unidad Administrativa / No. de Carpeta:
Domilcilio: 3 e Localidad: _
. - . .Victorla de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
Contenido
RECIBE ' . - ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE : . SERVIDOR PUBLICO SALIENTE :
Formato MJ-01 ~Marco Juridico de la Actuacion.
: , Instructivo: .
Dependencia/Organismo’ Auxiliar Anotar el nombre de la Dependencia u

Organismo Auxiliar de que se trate.

_|Unidad Administrativa/No. de Carpeta. - [Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa
de que se trate, asi como ‘el ndmero
consecutivo que le corresponda, mismo que|
sera proporcionado por el enlace del Ente.

Domicilio v " |Anotar el domicilio completo de la ubicacién de
“|la Dependencia/Organismo Auxiliar.

Localidad - . |Anotar elAnombre del Municipio o Ciudad en
‘ donde se-localiza la Unidad Administrativa.

»

Contenido Anotar el nombre si se trata de Ley,
‘ Reglamento, Decreto o Acuerdos que regulenj
* |su estructura y funcionamiento: Nombre o titulo
del ordenamiento juridico que complemente su
ambito de actuacion; fecha de expedicidn,
{publicacién, nimero del periddico oficial y] -
fecha, manual de organizacion y procedimientos|
de tramite y servicios al publico o de cualquier
otro tipo.

.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
DURANGO

~ Anotar el nombre de la
TRABANDO dependencia, entidad u

o EN EQUIPO . e
SECRETARIA _ organismo auxiliar

DE CONTRALORIA
Y MODERNIZACION

'ADMINISTRATIVA IE\ Anotar el nombre del area

SE TRANSFORMA

| CARPETADE
- - ENTREGA — RECEPCION

. - Il RECURSOS HUMANOS
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I

-ANEXO 1l N -
RECURSOS HUMANOS

PLANTILLA ACTUALIZADA DE PERSONAL

INSERYAR ERI
DERECHO EL LOGOTIPO
DEPENDENGIA, ENTIDAD U OR Slﬁ

m poph |auxiviar.
) Deapendencla rgm-nlumo Auxiliar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta:
Domicllio: Localidad:
’ ) Victoria de Durango, Dgo., a XX de JOO0XXX de 20XX
F —Tatogonia " p
LTI Otras Percapcion Percepcion
B sicllelfo ‘Otros Adscripcion Nombre Fecha de Alta Sueldo Base Fnuhclones Retenciones || Deducclones mensual nots | mensual bruta
Yy _
. . .
Ve
.- * RECIBE ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO éNTRANTE - SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
Formato RH-01 Plantilla Actualizada de Personal
. . Instructivo: ' v
Dependencia/Organismo  |Anotar ‘el nombre de la. Dependencia u Sueldo base Anotar suéldo nominal mensual del empleado.
Auxiliar Organismo Auxiliar de que se trate. O ’ '
Unidad Admmlstratlva/No. Anotar el - Nombre  de la Unidad) Otras prestaciones Anotar la cantidad de dinero por concepto d
de Carpeta Administrativa de que se trate, asi como el | prestaciones adicionales al sueldo base.
numero consecutivo que le corresponda, :
‘Imismo que seré proporcionado por el enlace
det Ente.
Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion| Retenciones Anotar los descuentos que se aplican a las]
de la Dependencia/Organismo Auxiliar. remuneraciones . percibidas por - el trabajador]
como son: retenciones a favor del ISSSTE,
. FOVISSSTE, ISR, etc.
Localidad . Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en| Deducciones Anotar los descuentos que se aplican a la:
C donde se localiza la Unidad administrativa. * [remuneraciones percibidas por el trabajador]
como son: descuentos personales.
. Categoria Marcar con una X, el tipo de contratacion; Percepcion mensual neta |Anotar la percepcion mensual bruta recibida
b (B) base, (S) sindicalizado, (C) confianza,| . “ |por -el. empleado menos retenciones .
(E) eventual, (TF) tiempo fijo, (O) obra u deducciones.
, - otros.
Adscripcion Anotar el nombre del area asignada al Pgrcepcién mensual bruta[Anotar el monto a pagar al empleado por}
empleado en su contratacion. . concepto de salario y prestaciones otorgadas,
= sin retencion efectuada :
INombre Anotar el nombre completo del emﬁleado sin| * /
titulos académicos.

|Fecha de alta

|de alta al personal.

Anotar la fecha dia/mes/ano en que se dio]
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5

S ANEXO it INSERTAR EN ~ EXTREMO _ SUPERIOR
RECURSOS HUMANOS DERECHO '~ EL  LOGOTIPO' DE LA
= RELACION DE PERSONAL SUJETO A PAGO DE HONORARIOS DENENDENGIA.  ENTIDAD. U ORGANISMO
2 emraras : . , RH-02 :
Dependencia / Organismo Auxiliar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: - N
. |Domicilio: . . Localldad:
= j i R
T - . Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
- Vigencia dei Conirato Fecha de - importe
Nombre RE.C. T | Primer D D de A ob
Del Al Contrate Mlﬂvlllll
—
®
RECIBE ; ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RH-02

Instructivo: .

Relacién de Persohal sujeto a pago de honorarios.

~ |Pependencia/Organismo
Auxiliar

Anotar el nombre de la Dependencia uj
Organismo Auxiliar de que se trate.

Fecha de Primer Co}ltrato

Anotar la fecha dia/mes/afio’ del primen
contrato de honorarios. '

Unidad Administrativa/No. de
Carpeta.

Anotar el Nombre de la  Unidad|
Administrativa de que se trate, asi-.como el
numero consecutivo que le corresponda,|
mismo que serd proporcionado por el N

Importe mensual

Anotar el importe mensual bruto de
honorarios.

enlace del Ente.

Retenciones

Domicilio Anotar el domicilio completo de la| Anotar la cantidad a descontar a las|
. ubicacién de la Dependencia/Organismo] remuneraciones percibidas por conceptol
Auxiliar. de impuestos.
Localidad Anotar.el nombre del Municipio o Ciudad Deducciones Anotar la cantidad a descontar a las|
' en, donde se localiza la Unidad : remuneraciones percibidas por concepto
administrativa, . diferentes a impuestos.
Nombre - Anotar el nombre completo de la personal Descripcidn de actividades - “|Describir las actividades que desarrolla el
: due presta sus servicios, sin titulos| prestador de servicios en la Unidad
académicos. Administrativa y que son el motivo de la
contratacion. .
RF.C. Anotar el ~ Registro  Federal de " [Observaciones Anotaciones,  aclaraciones,  cualquien]
) Contribuyentes. . : situacion que a juicio sea relevante.

Vigencia del contrato

Anotar dia/mes/afio de inicio y de termino]
de la vigencia del contrato (del-al). i
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' RECURSOS HUMANOS
ﬁiaLACléN DEL PERSONAL CON LICENCIA
PERMISO O COMISION

ANEXO Il = INSERTAR EXTREMO  SUPERIOR|| |

DERECHO EL
AUXILIAR.

LA|
DEPENDENCIA, ENTIDAD u ORGANISMO

LOGOTIPO "DE

v

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(Base, ot

RH-03 -
Dependencia/ Organismo Auxiliar:
Unidad Administrativa l No. do c-r ota:
Domlcllio: Localidad:
. Victoria de Durango, Dgo., a XX de XOOXXXX de 20)0(17

| F-rc- clones iR
Nombre Area de Area de C: Periodo rea de rea de Deducclones
. > - Adscripclon Comisién . .
ene—
.
¥
RECIBE ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato.RH-03 Relacion-del Personal con Licencia, Permiso o Comision

-Instructivo:

Dependencia/Organismo Auxiliar -

Auxiliar de que se trate.

Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo|

Unidad Administrativa/No.. de Carpeta.

Anctar el Nombre de la Unidad Administrativa de qu
se trate, asi como ‘el nimero consecutivo que le|
corresponda, mismo que serd proporcionado por el
enlace del Ente.

Domicitio Anotar el domicilio completo de la ubicacién de la
Dependencia u Organismo Auxiliar.

Localidad - |Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se
localiza la Unidad Administrativa. ‘

Nombre

Anotar el nombre completo del empelado sin titulo:
académicos.

Area de adscripcion

Anotar el nombre del area asignada al empleado en su
contratacion.

Area de comision

empleado, que serd diferente a la de su adscripcién.

F:e.—iodo Anotar el periodo de !a licencia, permiso o comision. l
Percepciones Anotar. el total de remuneraciones obtenidas por el
. empleado (Area de Adscripcién-Area de Comisién).
Deducciones Anotar las retenciones y descuentos demds, aplicable
: a las remuneraciones percibidas por el empleado.

Anotar el nombre del érea a la cual se le comisioné al|
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PERIODICO OFICIAL -
. . 4
[ ANEXO Il - [INBERTAR  EN  EXTREMO SUPERIORI
. RECURSOS HUMANOS - : IDERECHO— EL . . LOGOTIPO
; % s  EXPEDIENTES DEL PERSONAL e CA. EHTIOAD ,U_,_m?ff"sml

. RH-O‘

Dependencia /. Organismo ‘Auxiliar: )

Unidad Administrativa l No. de Carpeta:

Localidad:

[Domicilio:

Victoria _d. Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX

e Nombre

Area J|Facha de Ingreso . Observaclones

Cargo / Puesto Tipo de plaza

RECIBE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Fdrmato RH-04 Expedientes del Personal
Instructivo: ‘ -

: Dependenaa/Orgamsmo Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo Auxiliar de que se trate.
Auxmg : : ' : - ‘
Umdad Admmistratlva/No Anotar el Nombre de la -‘Unidad Administrativa de que se trate, asi como el
de Carpeta niimero conséecutivo que le corresponda, mismo que sera proporqonado por
el enlace del Ente.
. IDomicilio Anotar el domicilio completo de la ublcacmn de Ia Dependencia u Organismo|
Auxiliar.
Localidad - Anotar el nombre del Munlcmlo o Ciudad en donde se Iocallza la Unidad
: admlnlstratlva . ;
) |Nombre . |Anotar el nombre completd del empleado siﬁ titulos académicos. ﬁ J ‘
- {Cargo/puesto. Nivel Jerarquico que ocupa el empleado dentro de la Estructura Orgénica de
la Dependencia u Organismo Auxiliar.
_‘[Area |Anotar el area a la cual esta asignado el empleado.

Fecha de ingreso

Dependencia u Organismo Auxiliar.

Tipo de plaza

Tipo de relacién. laboral, ya sea smdlcalvzado, base o conﬁanza, Estatal 0
Federal.

Observaciones

JAnotaciones, aclaracnones, cualquner situacién que a juicio sea relevante. I

Anotar dia/mes/afio en el que se llevé a cabo el ingreso del empleado a la
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-
- Lo ANEXO Hil . . INSERTAR - EN  EXTREMO SUPERIOR
E } ~ RECURSOS HUMANOS . DERECHO EL LOGOTIIGO DE
DEPENDENCIA ENT\DAD ORGANISMO
- / TABULADOR DE SUELDOS AUXILIAR.
, m . ! . RH-05 Ca £~ v
Dependencla / Organismo Auxiliar: -
Unidad Administrativa/ No. de Carpeta:
Domlcll!o . Localidad:
! Victorla de Durango, Dgo., & XX de XXXXXX de 20XX
Cargo / Puesto ) Categoria Observaciones :
a .
S ¢
s )
L
RECIBE - ’ ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE ’ SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
=y :

. Formato RH-05 - Tabulador de Sueldos.
. - Instructivo:

Dependencna/Organlsmo ~|Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo Auxullar de que se
{Auxiliar trate.

Unidad Administrativa/No. Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que se trate, asi como
de Carpeta. el nimero consecutivo que le corresponda, mismo que sera
proporcionado por el enlace del Ente.

Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion de la Dependencia u
Organismo Auxiliar.

Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se localiza la Unidad
administrativa.

Cargo/puesto Nivel Jerdrquico que ocupa el empleado dentro de la Estructura Organica
’ de la Dependencia u Organismo Auxiliar.

Categoria ) Anotar la categoria del cargo: A, B, C, etc.  ©

Sueldo Minimo Anotar la percepcnon minima- asngnada al empleado en base a su puesto -
y categoria.

Sueldo Méaximo Anotar la percepcion maxima asignada al empleado en base a su puesto

y categoria.

Observaciones Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacién que a juicio sea relevante.
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" ANEXO W JINSERTAR EN  EXTREMO  SUPERIOR
- — RECURSOS HUMANOS. DERECHO EL LOGOTIPO DE
. /DEPENDENCIA. ENTIDAD U~ ORGANISMO
Pl CATALOGOS Y PERFILES DE PUESTOS IRGxILIAR, NTIDAD U ORAANISMe
nunaa= _RH-08 et .
Dependencla / Organismo Auxillar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: I
Domiclilo: L - Localldad:
. i ‘Victoria de Durango, Dgo., 8 XX de XXXXXX de 20XX
Gargo / Puesto Categoria Preparacién Parfit Observaciones
e Académica e '
—_—

RECIQE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RH-06 Catélogos Y. Perfiles de Puestos.

Instructivo:

Dependencia/Orggnismo
Auxiliar

Anotar el nombre de la Dependencia-u Organismo Auxiliar de que se trate.

i

Unidad
Admmlstratlva/No de

Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que se trate, asi como el
ndmero - consecutivo que le “corresponda, ‘-mismo que ‘sera proporcionqdo :

_|Carpeta. Jpor el enlace del Ente.
Domicilio Anotar el--domicilio completo de la ubicaéién de la Dependencia u|
Organismo Auxiliar. ) .
Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se localiza la Unidad
administrativa. .
Cargo/puesto Nivel Jerarquico dentro de la Estructura Organlca de ia Dependencxa u| ' o

Organismo Auxiliar. .

@egor;’é

Anotar la categoria del cargo: A, B; C, etc.

Preparacion Académica

Anotar los estudios necesarios para ocupar el cdrgo de que se trate, como
serfa secundaria, bachillerato, carrera técnica, licenciatura, cursos,
diplomados, maestria, etc. -

Experiencia Anotar ia expenencua laboral requerida para ocupar eI cargo de que se
' trate.

Habilidades Anotar las habilidades requeridas para ocupar el cargo en cuestién.

Perfil.

“[Anotar la descripcién detallada de las caracteristicas requeridas para
. locupar el puesto. )

|_0bservaciones

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacién que a juicio/sea relevante. I o
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. — = TANEXO Wl ‘ INSERTAR  EN  EXTREMO  SUPERIOR|
- RECURSOS HUMANOS . {DERECHO EL _ LOGOTIPO DE LA|
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO IDEPENDENGIA. . ENTIDAD U ORe A
AN . ) . RH07 -
) ~
Dopend: 1 Organismo Auxiliar:
Unidad Administiativa / No. de Carpeta: . . . .
—|Domiciiio: . E _ Localidad: . - -
Victoria-de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
Cursos a Impartir Programacién A que :l.ﬂ’::".‘ had Fecha ’ Lugar g::;::;:::, Obiservaciones
—— .
- RECIBE . ENTREGA
[
s N T
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE . . SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RH-07 Programas de Capacitacion y Desarrollo -

_Instructivo:
'Unldad Admlnlstratlva/No. de |Anotar el Nombre de la Umdad Admlmstratlva de que se
Carpeta. ' : trate, asi como el nimero consecutivo que le corresponda,
. mismo que sera proporqonado por el enlace del Ente.

Domicilio - : Anotar el domicilio completo de la ubicacién de
’ Dependenaa u Organismo Auxiliar.

Localidad Anotar el nombre del Municipio o Cludad en donde se
localiza la Unidad administrativa.

[Cursos a Impartir [Anotar el nombre del curso de capacitacion a impartir. |
-/ . ‘
Programacion / ~ |Anotar la calendarizacion de los cursos de capacitacion a
impartir, ‘ '
Lugar Anotar el nombre del lugar donde serdn impartido(s) los|®

cursos de capacitacion. -

Nombre Anotar el nombre completo de la(s) persona(s) fisica(s) o] ..
: ‘ moral(es) que impartira(n) el(los) curso(s) de capacitacion} -
segln la programacion. ‘

Observaciones ' Anotauones, aclaraciones, cualqwer situacion que a juicio
r levante i
Fecha Anotar dia/mes/afio en eI que se llevara acabo eI(Ios)

rS0S.
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: - . P MEXO mo INSERTAR ~ EN’ EXTREMO  SUPERIOR’
5 [ . RECURSOS HUMANOS \DERECHO EL . LOGOTIPO DE - LA
/ —— SITUACION DEL EJERCICIO DE RECURSOS DEL CAPITULO 1000 'SERENDENGIA. ENTIDAD U ORGANISMO,
i TaAmmOTRA i RH-08
. . P L .
|Dependencia / Organismo Auxillar: .
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: - EE .
Domicllio: - Localidad:
/‘ - 'Vlnlurll de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
P Presupuesto Ejercido Presupuesto por Ejercer Partida.
7 B \ N

Nota: Las Dependencias indicaran en ©l formato que Ta Informacion se encuentra en Ta Secretaria de Finanzas y de Administracion.

RECIBE : B ENTREGA

» SERVIDOR POBLIOO ENTRANTE N SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
/'/"/.
Formato RH 08 ' Situacion del Ejercicio de Recursos del Capitulo 1000. e
v Instructivo: ' )
,Dependencna/Orgamsmo Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo Auxullar g
Auxiliar - J{de que se trate.

Unidad Administrativa/No. |Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que se
|de Carpeta. o trate, asi como el nimero consecutivo que le corresponda,
mismo que sera proporcionado por el enlace del Ente.

‘|Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion de Ila
Dependencia u Organismo Auxiliar. .

Localidad Anotar el nombre del Mun|c1p|o o Ciudad en donde se
localiza la Unidad administrativa. *

-

|Presupuesto Autorizado Anotar el importe autorizado para cubrir las erogac:ones del
: : capitulo 1000. *

-|Presupuesto Modificado Anotar‘el importe modiﬁcado-del_capn’tulo 1000.

‘ Presupuesto Ejercido Anotar el amporte e;ercndo para cubrir las erogaciones del
e e T o ) capltulo 1000.

Presupuesto por Ejercer . |Anotar el importe por ejercer Hel Presupuesto del capitulo
: -11000. _

' Partida ) Anotar el codigc -numérico y nombre del rubro ) p -
correspondiente. ;
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— \\\
' ANEXO I ' ‘ SR G B S
[} ~ ) RECURSOS HUMANOS DERECHO EL  LOGOTIPO DE
SISTEMA PARA LA ELABORACION DE LA NOMINA DE PAGOS AL PERSONAL [DEPENDENGIA, ENTIDAD U 1%

4 TRANIIORMS

Depandencla / Organismo Auxlitar;

Ri-00 ) . ok RS B

Localidad:

Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX do zoxx

Nombre y Caracteristicas def Programa

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR Puaugo SALIENTE

Formato RH- 09 Slstema para la Elaboracnon de la Nomma de pagos al Personal

Instructivo:

Dependencia/Organismo Auxiliar

Anotar el nombre de la Dependencia u Orgamsmo
Auxiliar de que se trate.

Unidad Administrativa/No. de Carpeta.

Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que|
se trate, asi como.el nimero consecutivo que lef -
corresponda, mismo que sera proporcionado por el
enlace del Ente.

Domicilio Anotar el domicilio completo de la- ubicacién de laf
Dependencia u Organismo Auxiliar.
Localidad Anotar el nombre del- Munlc1p|o o Ciudad en donde

se Iocaliza la Unidad administrativa.

Nombre del programa

Anotar el nombre del programa que se emplea para
elaborar la némina para el pago del personal y las
caracteristicas, plataforma vy requerlmlentos para

operar.
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ANEXO Hi ! ’ INSERTAR ~EN  EXTREMO = S8UPERIOR]

. N . . - DERECHO EL LOGOTIPO DE LA
[ RECURSOS HUMANOS | DEPENDENGIA, ENTIDAD U. ORGANISMO
RELACION DE PUESTOS HONOR.FICOS CON | AUXILIAR. . .
e~ MOTIVO DEL CARG E ’
RH-10 -
: - o
Dependencia / Organismo Auxillar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: Z
. {Domicillo: Localldad:
it E
4 . Victoria de Durange, Dgo., & XX de X000 de 20XX
Cargo '.’l ’ A Orginl-mo

RECIBE ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RH- 10 ReIaC|on de Puestos Honorificos con MOtIVO del Cargo

Instructivo:
Dependenaa/Orgamsmo Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo

Auxiliar Auxiliar de que se trate.

\

Unidad Administrativa/No. {Anotar el Nombre de la Unidad, Administrativa de
de Carpeta. que se trate, asi como el nimero consecutivo que
’ le corresponda, mismo que sera proporcionado por]
|el enlace del Ente.

Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion de laf
: ’ Dependencia/Organismo Auxiliar.

K

Localidad —— |Anotar el nombre del Municipio o-Ciudad en donde| \
o __Ise localiza la Unidad administrativa. :

Cargo " |Anotar el cargo adicional a su puesto, que
: » -|desempefie de manera honorifica.

Organismo Anotar el nombre del Organismo de que se trate.
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SECRETARIA
DE CONTRALORIA
Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

EN EQUIPC

“———

SE TRANSFORMA

g

' GOBIERNO DEL ESTADO DE
| DURANGO

Anotar el nombre de la
‘dependencia, entidad u
organismo auxiliar

~Anotar el nombre del area

, CARPETA DE .
» ENTREGA — RECEPCION

IV. RECURSOS MATERIALES
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&8 TRAwtTRmA

Depoandencia / Organlamo Auxillar:

nes e & o e
RECURSOS MATERIALES DEPENDENCIA. ENTIDAD U O o]
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA Y ARTICULOS DE DECORACION ADALIAR, :
- RM-01

Localidad:

Victorla de Durango, Dgo., a8 XX de XXXXXX de 20XX

r | p ¢

LI D)

Inventario

Nomibre Tipo

Marca

Resguardo a cargo de: Fecha de asignacién

Area de adscripcién del resguardo

Estado Ubicaclén

Sarle

Observaclones

JW,

RECIBE

SERVIDOﬁ PUBLICO ENTRANTE

lacion al estado del bien se describira comoﬁeno, Regular o Malo.

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RM-01  Mobiliario y Equipo de Qﬂéina y Articulos de

Decoracién.
- Instructivo: . :

Dependencia/Organismo
Auxiliar

Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo Auxiliar de que se trate.

. lUnidad Administrativa/No.

Anotar ‘el Nombre de la Unidad Administrativa de que se trate, asi como el

de Carpeta. nimero_consecutivo que le corresponda, mismo que serd proporcionado por el
enlace dei Ente.

Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacién de la Dependencia u Organismo
Auxiliar.

Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se localiza .la Unidad

administrativa.

No. de Inventario

Anotar el nUumero correspondiente del bien que se le asignd dentro del
inventario. ’

Descripcion

Anotar el nombre, modelo, tipo, marca y serie que identifican a los bienes, de no
contar con el, anotar las iniciales de NA (No aplica).

IEtado

IAnotar el estado del bien (Bueno, Regular o Malo). I

Wea de adscripcidn

]Anotar el nombre del area a donde fue asignado el bien. |

|ubicacion N

IAnotar la ubicacién exacta en donde se encuentra el bien. I

Resguardo a cargo de:

Anotar el nombre completo sin titulos académicos y puesto del servidor pablico
que tiene bajo su custodia el bien.

Fecha de asignacién del
resguardo

Anotar dia/mes/afio en el que se asigné el resguardo. -

|Observaciones

IAnotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a juicio sea relevante. l

RN
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1INSERTAR EN EXTRE‘AO SUPERIOR
‘DERECHO EL LOGOYIPO DE LA
DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO
AUXILIAR

ANEXO IV __
RECURSOS MATERIALES

PUBLICACIONES LIBROS Y DEMAS SIMILARES
RM-02

———
DURANGO
5% YRAWEEORMA

. - —
Doeeﬁdoncla / Organismo Auxiliar:
Unidad Admlnlstratlva 1 No. de Carpeta:

Domicilio:

<

Localidad:
acas:

" Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX

Responsable Observaciones

2

Cantidad

Descripcion del Documen’to

Area de ublcucléﬁ .

Nombre y Cargo

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RM-02 Publicaciones, Libros y demas Similares

Instructivo:
Dependencna/Organlsmo Anotar el nombre de la Dependenaa u Orgamsmo Auxiliar]
Auxiliar de que se trate. 7
Unidad Anotar el Nombre de la Unidad Adminyis‘trati_\/a de que se
Administrativa/No. de trate, asi como el nimero consecutivo que le corresponda,
Carpeta. mismo que sera proporcionado por €l énlace del Ente.
—. |Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion 'de. la
Dependencia u Organismo Auxiliar.
Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde .se )
localiza la Dependencia u Organismo Auxiliar.
Cantidad Anotar la cantidad total de publicaciones, libros y demés.

a

Descripcion del
documento

Anotar una descnpaon breve del documento que se estd
relacionando.

Area de ubicacién

" |Anotar. la. ubicacién exacta de donde se localiza la

publicacién, libro o demas similares.

Responsable
Nombre y Cargo

Anotar el nombre completo y cargo de la persona que
custodia el documento.

Observaciones

Anotaaones, aclaraciones, cuanu:er situacion que a juicio
sea relevante.

/
Fax
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o PERIGDICO'OFICIAL

y - ANEXQIV - - .7~ INSERTAR EN  EXTREMO  SUPERIOR
[} E - RECURSOS MATERIALES DERECHO EL LOGOTIPO DE LA
. e o et . e DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO;
~———— o EQUIPO DE TRANSPORTE Y MAQUINARIA, AUXILIAR.
T ASi COMO SUS HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS
- RM-03
Dependencia / Organismo Auxlliar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: L
Domicilio: Localidad:
Victoria de Durango, Dgo., a XX d._xxxxxx de 20XX
y Herramientas - -
Namero de No. de Placa o | No. de péliza Area de ¥ Estado fisico y 9 a
Inventario Color[Tipo}t Marca i Modelo|l " i ll patricuta | de soguro || adscripcién Ubicacién, N"ATI‘I’::I:“ [ D cargo de: Obser
‘ RECIBE ENTREGA
i
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Instructivo: - .

Formato RM-03 Equipo de Transporte y Maquinaria, asi como sus Herramienta y Accesé}ios.

Auxiliar

Dependeni:ia/OrQanismo

Anotar el nombre : de. la Dependencia -u
Organismo Auxiliar de que se trate.

No. de serie

En su caso, anotar el nimero de serie, si noj
cuenta con el, anotar las iniciales NA (No
aplica). B - .

Unidad

Administrativa/No. de

Anotar e} Nombre' de la' Unidad Administratival
de que se trate, asi -como el ndmero

Placa o Matricula

Anotar el nﬂmero completo de la placa o
matricula del bien:

donde se localiza la Dependencia u. Organismo,
Auxiliar.

Carpeta. consecutivo que. le corresponda, mismo :que|
serd proporcionado por el enlace del Ente.
Domicilio Anotar el domicilio completo de-la ubicacidn-de| - [No. de pdliza de seguro - [Anotar el ndmero de pdliza del bien.
la’ Dependencia u Organismo Auxiliar. ’
Localidad Anotar- el nombre dei Municipio o- Ciudad en| " |Anotar el nembre del area al <_:ua| estd asignado

Area de adscripcién

- |el bien.

Numero de Inventario

Anotar el numero de control que se le tiene
asignado dentro del inventario.

Ubicacién.

Anotar el lugar exacto donde se encuentra el
bien.

el, anotar las iniciales NA (No aplica).

Color Anotar el color. Herramientas Anotar el nombre del articulo, especificando la
: . N cantidad y 1a.descripcién del mismo,

Tipo Anotar el tipo de bien, especificando si es| [Estado fisico o funcional [Anotar brevemente la situacion en la que se|
equipo de transporte 0 maquinaria. encuentra el bien a la fecha de la Entrega-

- Recepcién (Estado  fisico-funcional bueno,

regular o malo). o
Marca En su caso, anotar la marca, si no cuenta con, Resguardo a cargo de:  |Anotar el nombre:. completo sin titulos
el, anotar las iniciales NA (No aplica). : académicos y puesto del servidor plblico que
: : T T tiene bajo su custodia el bien.
Modelo En su caso, anotar el modelo, si no cuenta con Observaciones Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion|

que a juicio sea relevante.

<
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¥

R ' ' ANEXOW . INSERTAR EN  EXTREMG SUPERIOR
: : - RECURSOS MA‘I’ERIALES DERECHO EL LOGOTIPO ‘'DE _ LA
DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO
e EQUIPO DE COMUNICACION ¥ SUS ACCESORIOS e
byt oerra e RM-04 . : AN
B ) ’ R i
Dependencia / Organismo Auxiliar: A - -
Unidad Administrativa / No. de cal_'Eo!n : .- - - -
| Domicitio: N N Localidad:
Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
p— D- @ s ¢ r i p c t o n .«w.v y e w .. -
No. De . - tisico ] Uhlianldim - ° & " . .
Inventario Nombre . Marca - Tipo Serie, funclonal rdo a cargo do: Obsarvaciones
RECIBE ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE ! SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RM-04 Equipo de Comunicacion y sus Accesorlos.
Instructivo:
Dependencia/Organismo  [Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo Auxiliar de que se trate.
Auxiliar -

Unidad Administrativa/No. |Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que se trate, asi como el
de Carpeta. ndmero consecutivo que le corresponda, mismo que serd proporcionado
_ por el enlace del Ente. ) S .

Domicilio Anotar el domicilio completo de la ublcacmn de la Dependencna/Organlsmo
Auxiliar,
Localidad , ‘ Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se localiza Ia Umdad

administrativa.

- INo. de inventario Anotar el nimero correspondlente del bien que se le aS|gno dentro del
: inventario. 3
[Descripcién lA’notar el nombre, marca, tipo y serie del bien. l

. R . .
Estado fisico y funcional |Anotar brevemente la situacion en la que se encuentra el bien a la fecha
- de la Entrega-Recepcidn (Estado fisico-funcional bueno, regular o malo).

Ubicacién Anotar la ubicacién exacta de donde se localiza el equipo. _ l

Resguardo a cargo de: Anotar el nombre .completo sin titulos académicos y puesto del servidor] .- \
- publico que tiene bajo su custodia el bien. _ N

Observacion Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacidon que a juicio sea relevante.
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1o 1 . -~ ANEXO IV [INSERTAR ~ EN  EXTREMO _SUPERIOR
L . . RECURSOS MATERIALES !DERECHO EL  LOGOTIPO DE LA
: - — . ARMAMENTO OFICIAL Y SUS ACCESORIOS [DEPENDENCIA. ENTIDAD U ORGANISMO
: m ’ -~ RM-05 : ’ | -
38 TRAMERONMA
DQE ndencia / Organismo Auxiliar:
|Unidad Administrativa / No. de Carpseta: .
‘| Domicilio: Localidad:
Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
Tipo de A i No. d tad Regist s ] o
L f:qc:_so'::;o Marca = Moéelo Calibre » Matricula lnv:nta:lo E':mzl'a' ;l:l"y asgDsNro; Resguardo a cargo de: . Observaciones
.
™~
- .
’ RECIBE ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RM-05 Armamento Oficial y sus Accesorios.

Instructivo:
Unidad Administrativa/No. JAnotar el Nombre de la Unidad Administrativa dej - No. de inventario Anotar- el némero correspondiente que se ¥
_ de Carpeta. que se trate, asi como el nimero consecutivo que{ - asignd dentro del inventario.
le corresponda, mismo que sera proporcionado}
por el enlace del Ente.
|Domicilio Anotar el domicilio completo de 1a ubicacién de laf Estado fisico y funcional - |Anotar brevemente la sitvacion en la que
* IDependencia/Organismo Auxiliar. - : encuentra el arma o accesorios a la fecha de la|
Entrega-Recepcién  (Estado fisico-funcional
bueno, regular 0 malo).
Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad e Registro de la SDN

donde se localiza la Unidad administrativa.

Anotar el nimero de registro que le asignd la
Secretaria de la Defensa Nacional.

|ﬁarca
1

cuenta con ésta, anotar las iniciales de N/A (

Anotar la marca del arma o accesorio, si no
N
aplica). -

Tipo de arma o Accesorio [Anotar fa categoria a la que pertenece el arma Resguardo a cargo de:  |Anotar el nombre completo sin titulos académicos|
anotar el nombre del accesorio. . y puesto del servidor plblico que tiene bajo su
: . custodia el bien. . '
Observaciones

!

a juicio séa relevante,

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion quel

.

VN

Anotar el modelo del arma o accesorio de gue
trate. - . R

Calibre’ Anotar el diametro. interior del canon del arma de] -
] fuego. - - »
/.
/ . JMatricuta Anotar el nimero de matricula, si no sé cuenta
con éste; anotar las iniciales de N/A (No apfica).
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ANEXO IV : INBERTAR  EN EXTREMO  SUPERIOR]
RECURSOS MATERIALES 'DERECHO EL LOGOTIPO DOE; LA
. .DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO'
INVENTARIO DE ALMACEN TAUXILIAR.
Ha ooy RM-00 i
. Dagund-ﬁclu { Organismo Auxillar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: -
Domicilio: Localidad:
‘‘‘‘‘ {", R Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXX de 20XX
No. De Nombre del articulo Unidad de medida’ Existencias 3 Observaciones

Inventario

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA .

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RM-06 . Inventario de Almacén.
Instructivo:

Localidad .

' Dependencia/Organismo [Anotar el nombre dela Dependencua u Organlsmo Auxiliar de
Auxiliar que se trate.

' Unidad v Anotar el Nombre de la Unldad Administrativa de que se
Administrativa/No. de - [trate, asi como el nimero consecutivo-que le ‘corresponda,
Carpeta. mismo que sera proporcionado por el enlace del Ente..
Domicilio ' Anotar el domicilio completo de la ubicacion de la

Dependencia/Organismo Auxiliar. S
Anotar el nombre del Mumcnplo o Cuudad en donde se localiza

la Unidad administrativa.

&

Numero de Inventario

Anotar el nimero que se le asigné en el inventario.

Nombre del articulo

Anotar el nombre del articulo.

[Unidad de medida [Anotar el tipo de unidad de medida empleada. - ]

Existencias Anotar el numero de unidades con que cuenta cada articulo.

Observaciones Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a juicio sea
relevante.
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PERIODICO OFICIAL

Administrativa/No. de
Carpeta.

" ) Observaciones
trate, “asi como ‘el nlmero. - consecutivo que . le| .

corresponda, mismo que serd proporcnonado por el

* Jjuicio sea relevante.

ANEXO v INSERTAR EN  EXTREMO  SUPERIOR
[1 RECURSOS MATERIALES DERECHO EL LOGOTIPO DE:
~ DEPENDENCIA ENTIDAD U 'ORGANISMO
DURANGO N ‘ SITUACION DE LOS BIENES iINMUEBLES AUXILIAR.
Synmee L . RMLO7
p_gun;ianul- 1 Organismo Auxillar:
. |Unidad Administrativa / No. de Carpeta: .
Domicilio: Localidad: ’
' Victorla de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
Ubicacién Pt‘ok:l:::d '::,.'I:;:: UEI::::?’I?. :: ° Descripciéon Ef:dld: Munlc!plo Uso -I:I:.:lul del Ob:-rvaclopes
RECIBE ENTREGA
SERVIDOR POéLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
Formato RM-07 - Situacion de los Bienes Inmuebles.
Instructivo: , ,
Dependenda/Organismo |Anotar el nombre de la Dependencia u Organisma] [Uso actual del bien Anotar el uso que se le da al bien inmueble a fa fecha de
Awndliar Auxiliar de que se trate, la Entrega-Recepcidn. ‘
Unidad Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que se

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacién que

]

enlace del Ente

Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubn:accon de la
’ Dependencia/Organismo Auxiliar.
Localidad Anotar el nombre. del Municipio o Ciudad en donde se
localiza fa Unidad administrativa. .
Ubicacion Anotar la ubicacién exacta en donde se localiza el bien|
_finmueble.
Titulo de propiedad Anotar el certificado que acredita la posesion del bien.
Registro piiblico Anotar el niimero asignado por el Registro Plblico de g
) Propiedad.
" [ubicacion de Expediente |Anotar la ubicacidn en donde se encuentra el expediente.
Descripcion Anotar caracteristicas particulares de! bien,
Tipo de predio Anotar el tipo de inmueble (Urbano, - suburbano [«
- rustloo)
{Municipio Anotar ei nombre del Municipio en donde se encuentra eq
. bien inmueble. i
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hd

. RECURSOS MATER(ALES
BIENES mFORMA'rlcos

INSERTAR  EN
DERECHO

ANEXO IV
LOGOTIPO

AUXILIAR,

‘DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANIBMO

SUPERK)R
DE

30 TRANTIORMA RM-08_
Dngondaru’:h / Organismo Auxiliar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta:
Domicilio: i Localldad:
Victoria'de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX N
- ‘ -
- Bescripcian A a ‘Resguardo a
of o - : Tipo - shihion A Cargo de: . Observaciones
Clave de Inventario Nombre del Blen Marca® — ”l; nm:’c L Sarle Asignacién UP cacion nrg; 2 servacione

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA o

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Fbrmato RM-08 Bienes Informaticos.

Administrativa/No. de
Carpeta.

Instructivo:
Dependencia/Organismo [Anotar el nombre de la- Dependencia u Organismo,
Auxiliar Auxiliar de que se trate.
Unidad Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que se

trate, asi como el numero consecutivo que le
corresponda, mismo que sera proporqonado por el
enlace del Ente.

Domicilio

Anotar -el domicilio completo de la- ubicacion de la

Dependencia u Organismo Auxiliar.

Localidad

Anotar el .nombre del Municipio o Ciudad en donde se
localiza la Unidad administrativa.

Clave de inventario

Anotar la clave que se le ttene asugnado al bien- dentro|
del inventario.

Descripcion

Anotar el nombre del bien, la marca, tipo y serie del del
que se trate, en caso de no contar con alguno de ellos,
anotar las iniciales de NA (No aplica).

AN

Area de asignacion

Anotar el nombre del area a donde fue asignado el bien.

Ubicaciéon

Anotar la " ubicacién exacta en donde se|.
encuentra el bien.

Resguardo a cargo de

Anotar el nombre completo sin titulos,
académicos y puesto del servidor publico que
tiene bajo su custodia el bien.

Observaciones

Anotaciones, - aclaraciones, cualquier situacién
que a juicio sea relevante.
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1

ANEXO V-

INSERTAR

RECURSOS MATERIALES ..|DERECHO

EN
EL * ~ LOGOTIPO

DE
DEPENDENCIA, ENTIDAD " U ORGANISMO

EXTREMO SUPERIOR

SISTEMAS INFORMATICOS ADQUIRIDOS AUXILIAR.
T~ Y DESARROLLAD
RM-00
Dependancia { Organismo Auxiliar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta:
Domicilio: Localidad:
Victorla de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
Platat Cuenta con: Responsable de Desarrollo
ataforma ——
Ol del {Dos, 1 Progi Gula del Manua! Nombre del Observaclones
! - Unix, ete.) Fuonte Usuario | Técnico Sarvidor Puesto
. Bublico
.
'

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

'SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RM-09 Sistemas Informéticos Adquiridos y Desarrollados.

Localidad

Instructivo: - ‘
Dependencia/Organlsmo Anotar el nombre de la Dependencna u Orgamsmo
Auxiliar Auxiliar de que se trate.

Unidad Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que se
Administrativa/No. de trate, ‘asi como el nimero consecutivo que le
Carpeta. corresponda, mismo que sera proporcionado por el
enlace del Ente.
Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion de la
IDependencia u Organismo Auxiliar. '
Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se

localiza la Unidad administrativa.

Objetivo del sistema

Anotar el objetivo para el cual fue creado el sistema.

Plataforma Anotar el ambiente operativo en el que se -opera el
sistema.

Registro Anotar el nimero de registro del sistema, si no se cuenta
con é_ste{ anotar las iniciales de N/A (noaplica).

Cuenta con: Anotar "si" 0 "no",

' » segin sea el caso, si-el sistema
cuenta con programa fuente, guia de usuario y manual
técnlco.

Responsable de
desarrollo

Anotar el nombre completo sIn tltulos académicos yI
)puesto del servidor publico -encargado del desarrollo del
sistema Informatico.

«

Observaciones

Anotaclones, aclaraciones, cudlquier. sltuaclén que a
juicio sea relevante. -
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. | Demicilio:

18 Teamtsomma

INSERTAR  EN EXTREMO

L ANEXO IV ;
y v DERECHO EL L TIPO '~ DE LA
RECURSOS MATERIALES DEPEP’)ENCIA‘ ENTIDAD U ORGANISMO|
_ INVENTARIO DE ENSERES MENORES AUXILIAR. .
RM-10 B
N

SUPERIOR|

Depsndencia / Organismo Auxillar:

Unidad Administrativa / No. de Carpéta:

Localidad:

s Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
: - y

) r I p c | o n

Resguardo a cargo de: Fachs de ssignacién Observaciones

Inventario Nombre Modelo j - Tipo

“Marca ' Serls Estado’| -Area’de adscripcién Ublcacién dol resguardo

RECIBE

Nota: {ncluir material como engrapadoras, perforadoras, cds, dva 8, dispositivos de almacenamiento USB. calculadoras, etc.

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RM-10 Inventario de Enseres Menores.
Instructivo:

Dependencia/Organismo
Auxiliar

Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo Auxiliar de que se trate.

Unidad Administrativa/No.
de Carpeta.

Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que se trate, asi como el
ndmero .consecutivo que le corresponda, mismo que seréd proporcionado por el
énlace del Ente.

Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacién de la Dependencia u Organismo|
Auxiliar. .
Localidad Anotar el hombre del Municipio o Ciudad en donde se localiza la Unidad

administrativa.

No. de Inventario

Anotar el numero correspondiente del bien que se le asigné dentro del
inventario. - :

Descripcion

Anotar el nombre, modelo, tipo, marca y serie que identifican a los bienes, de no

contar con el, anotar las iniciales de NA (No aplica).

IEstado

|Anotar el estado del bien. ~ l

IArea de adscripcién

IAnotar el nombre del drea a donde fue asignado el bien. ] :

IUbicacién

IAnotar la ubicacidn exacta en donde se encuentra el bien. I

Resguardo a cargo de:

que tiene bajo su custodia el bien. ! .

Fecha de asignacion del
resguardo

Anotar dia/mes/afio en el que se aasigné el resguardo.

|Observaciones

[Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacién que a juicio sea relevante. = . ]

Anotar el nombre completo sin titulos académicos y puesto del servidor publico
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‘SECRETARIA
DE CONTRALORIA
.Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

SE TRANSFORMA

GOBIERNO DEL ESTADO DE
e DURANGO ‘

" Anotar el nombre de la

TRABANDO .- dependencia, entidad u
- - EN EQUIPO .

0 c)

organismo auxiliar
Anotar el nombre del area

_ CARPETADE
ENTREGA — RECEPCION

V. RECURSOS FINANCIEROS
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Dependencia / Organismo Auxiiiar:

EXTREMO
LOGOTIPO

INSERTAR

ANEXO V
DERECHO

RECURSOS FINANCIEROS
ESTADOS FINANCIEROS

AUXILIAR,

SUPERIm -

L
DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANIGMO

RF-01

JUnidad Administrativa 1 No. de Carpeta:

Domiclllo: . -

Localldad:

Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX—

Nombre

Periodo

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RF—Ol Estados Financieros.

Instructivo:

Dependencia/Organismo

|Auxiliar

Anotar el nombre de la Dependencia u Organlsmo‘
Auxiliar de que se trate.

Unidad
Admmlstratuva/ No de
Carpeta.

Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que
se trate, asi como el nimero consecutivo que le
corresponda, mlsmo que sera proporcwnado por el
enlace del Ente. .

_|Domicilio

Anotar el domicilio completo de la ubicacién de -IaF
Dependencia/OrganiSmo Auxiliar.

Localidad

Anotar el nombre del Munlqplo o Ciudad en donde se
Iocallza la Unldad administrativa. -

-|Nombre

Anotar eI nombre del documento ﬁnanciero que se
anexa: Balance General, Estado de Resultados,
Estado de Origen, Aplicacién de Fondos, Balanza de
Comprobaclén, Libros y Registros de Contabilidad.

¢

Periodo

financieros que se anexan.

Anotar ar periodo de Teferencia de los estadosl IR
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- |Domicillo:

Dependencia / O_rganht’no Auxiliar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta:

-ANEXO V.

RECURSOS FINANCIEROS

RELACION DE CUENTAS BANCARIA

RF-02

INSERTAR EN  EXTREMO WPERIOJ

DERECHO EL LOGOTIPO DE LA

DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO|
AUXILIAR. 7

Localidad:

. Victoria de Durango, Dgo., a XX de XJOOX(X de 20XX

Institucién bancaria

Namero de

cuenta :I'I|.:o de cuenta

<

‘Flrmas n'gi-tr.du

8aldo

Fecha de

Vencimiento Observaciones

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

Nota: Se debera anexar Gltimo estado de cuenta por ia Institucién Bancaria correspondiente en original o copia certificada.

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SAL!ENTE

Formato RF-02 Relacién de Cuentas Bancarias.

_ Instructivo:
Dependencia/Organismo |Anotar el nombre de la Dependencia' u| |Firmas registradas Anotar él, nombre completo sin titulo
Auxiliar . Organismo Auxiliar de que se trate. académicos de(los) servidor(es) piblico(s)
que tienen registradas sus firmas ante la
Institucién bancaria.
JUnidad Administrativa/No. |Anotar el Nombre de 'la - Unidad| |Saldo Importe que representa el saldo disponible]
de Carpeta.. : Administrativa de que se trate, asfi como el en bancos.
) nimero consecutivo que le corresponda,
mismo que serd proporcionado por el enlace] -
del Ente.
{
Domidilio "~ [Anotar el domicilio completo de la ubicadon] | echa de Vendimiento g:;:: dlizln "c‘aesri/a aﬁg. d:; Vs;‘eif‘;‘::;%nded'*:
de Ia Dependencia, ismo Auxiliar. e
’ pendencia/Organismo Auxiliar. |Estado de Cuenta.
Localidad - N Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en|. Observaciones :;3;%?‘";3:; a ‘u:j?)asr::‘:g;s\'rante cualquier
S ) donde se localiza la Unidad administrativa. J :
o Institucion bancaria. Anotar el nombre completo.de !a Institucién
; ’ bancaria.
No. de cuenta Anotar el(los) nimero(s) de‘la(s) cuenta(s)
que el banco proporciona a la Dependendia.
Tipo de cuenta Anotar el(los) tipo(s) de cuenta(s) qu
. maneja la Dependencia. o
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.. . Y
ANEXOV ¢ INSERTAR EN  EXTREMO  SUPERIOR]| - -
E ) RECURSOB FINANCIEROS - gésgsggncu\EL EN;?&S‘I’IZO . ‘DE LA} -~
~ RELACION DE CHEQUES, INVERSIONES, VALORES, TiTULOS AUXILIAR.
W THANRrOARA O CUALQUIER OTRO CONTRATO CON INSTITUCIONES DE CREDITO ¢ o7 i
‘ RF-03 ¢ RPN )
DﬁEnd-nola 1 Organismo Auxillar: ) N -
[unidad Administrativa/ No. de Carpeta:
Domicillo: Localidad:
- < N
: Viotoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20X
Fecha Institucién Bancaria I:Iv::s‘l’:n No. de cuenta Plazo Vf:::::l::w Firmas Registradas Saldo Observaciones
.
'.";. .
Nota: Anexar la alliﬁa conciacion.
RECIBE ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

P

Formato RF-03 Relacién de Cheques, Inversiones, Valores, Titulos o cualquier otro Contrato con Instituciones de Credtto.

v |No de cuenta

|banco proporciona a la Dependencia.

Anotar el(los) nimero(s) de ia(s) cuenta(s) que el] .

Instructivo: -
Dependencia/Organismo  |Anotar €l nombre de la Dependencia u Organismol |Plazo Anotar el tiempo en el que se generan los i
_JAuxiliar Auxiliar de que se trate, - de inversiones y valores.
N . . ) )
Unidad Aclmlnlstmtlva/No. Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa d = = e
|de Carpeta. que se trate, asi como el niimero consecutivo que | Fech.a ¢‘1e .Anota‘r dia/mes/ ano’ del venurr]lento de :
corresponda, mismo que serd proporcionado  por el vencimiento mvgrsuor,es, valores, titulos o cualquier otro contra
enlace del Ente. ’ : con Instituciones de Crédito.
Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacién de I3 - .
: Dependencia/Organismo Auxiliar. |Firmas Anotar el nombre completo sin titulos académi
registradas de(los) servidor(es) pﬁblioo(s) que tienen registrad
sus firmas ante la Institucién bancaria. o
Localidad Anotar el nombre del Municiplo o Ciudad en dond
se localiza la Unidad administrativa. -~ -
- Saldo Importe que representa el saldo disponible enl
Fecha Anotar dia/mes/afio en el que se lleva a cabo !a bancos.
apertura de la cuenta, : _
- Observacion Anotaciones, acla‘i;'aciones, cualquier situacién que a
Ilnstltudén bancaria IAnotar el nombre completo de la Insutuciénl , juicio sea relevante.
Tipo de Inversion Anotar el(los) tipo(s). de lnverslén(es) que maneja)
la Dependencia.
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ANEXO'V ! -
RECURSOS FINANCIEROS

‘RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR

[INSERTAR

EN  EXTREMO
DERECHO &t LOGOTIPO
DEPENDENCIA, ENTIDAD U

SUPERIOR,

DE LA

LAUWGUAR.

Dlgndoflcla / Organismo Auxiliar:
[Unidad Administrativa / No. de Carpeta:-

Localidad:

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Domicillo:
-
N , Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
Facha Instituctén Bancaria No. de cusernta [f Tipo de cusntal No. de Cheque del ! [+ Imp Obser
(52
°
RECIBE - ENTREGA

Formato RF-04 Relacién de Cheques Pendlentes de Entregar.

Instructivo:

Dependencia/Organis
mo Auxiliar

Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo
Auxiliar de que se trate.

Unidad
JAdministrativa/No. de
Carpeta.

Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de|

que se trate, asi como el nimero consecutivo que le|

enlace del Ente.

corresponda, mismo que serd proparclonado por el

Domicilio

Anotar el domicilio completo de la ubicacién de la
Dependencia/Organismo Auxiliar.

Localidad

Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde
se localiza fa Unldad administrativa.

Fecha

Anotar dfa/mes/afio de(los) cheque(s) pend(ente(s)

de entregar. a

Institucién bancaria

Anotar - el la Institucién

bancaria.

nombre completo de

No. de cuenta

banco proporciona a ta Dependencia.

leo de cuenta

Anotar el(los) tipo(s) de cuenta(s) bancarla quey
maneja la Dependencia.

Anotar el(los) numero(s) de la(s) cuenta(s) qde eI-

No. de cheque

_|Bancaria.

Anotar_el(los) numero(s) consecutivo(s) de lo:
cheques proporclonados por la Institucién

Nombre del .
Beneficlario

‘JAnotar el(los) nombre_(s) de(los) Beneficlario(s).

Concepto

cheque(s).-

Anotar el conoepto por el cual se ‘expldié el(los)]

Importe

Anotar el importe de(los) cheque(s) pendiente(s)|
de entregar.

Observaciones

Anotaciones, aclaraciones,

cualquier situacién
que a juicio sea relevante. .. .




Dependencia / Organllmo Auxiliar:

Unidad Admlnl-tr-uva I No. de c-m.h
Domiclllo:

DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGAN!SMO

RELACION DE INGRESOS PENDIENTES DE DEPOSlTO AUXILIAR,

AR THAMsFORMS -

~
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[} RECURSS:EFI:XN(NEROS . ’ eone B teaonro’ sg;ER'ORW

RF-05

Localidad: -

Victoria de Durango, Dgo-, a XX de XXXXXX de 20XX

. Follo del Reclbo Fecha o Monto : - Observaciones

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBL!QO SALIENTE

N\
Formato RF-05 Relacién de Ingresos pendientes de Depésito.
Instructivo: :
Dependencia/Organismo |Anotar el nombre de la Dependencia ‘u- Organismo
Auxiliar Aucxiliar de que se trate.
Unidad Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de-qde se]
Administrativa/No. de trate, asi como el nUmero consecutivo. que le
Carpeta. corresponda, mismo -que seré proporcionado. por el
enlace del Ente.
Domicilio Anotar el domicilio completo de la ﬁbicacién de Ia]
Dependencia/Organismo Auxiliar.
Localidéd Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se|

localiza la Unidad administrativa.

Folio del Recibo

Anotar el nimero de .referencia de(los) reclbos de
ingresos pendientes de depésnto

Fecha Anotar dia/mes/afio de(los) ingresos pendientés de
- depésito.

Monto - {Anotar la cantidad pendiente de depositar.

Observaciones

Anotaciones, aclaracnones, cualquuer situaciéon que a| -

juicio sea relevante.




PAG44 ____  PERIODICO OFICIAL

. T ANEXOV 2 : INSERTAR EN  EXTREMO  BUPERIOR,
. ) . ; : DERECHO EL  LOGOTIPO  DE LA
[ RECURSOS FINANCIEROS 'DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMOI
> . , 1]~
RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR g ot SRR N— |
R ranmonas | R o
Dependencia / Organismo Auxillar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: -
Domiclllo: : R ' g Localldad: M
. Victoria de Durango, Dgo., a XX de JOOOOX de 20XX
- ™Pocumento . R ] s ]
- Namero - Tipo.  ||Nombre delDeudorfl  Concepto de Adeudo I ':::‘:l;" v::;':::m Saldo Obssrvaciones
RECIBE ENTREGA.
SERVIDOR PUBLICO ENTR'ANTE' SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
-

v Formato RF-06 Relacién de Documentos y Cuentas por cobrar.
- ' B Instructivo: '

Dependencia/Organismo [Anotar el nombre de la Dependencia uf Concepto de Adeudo Anotar el(los) conceptos de la deuda.
Aucxiliar Organismo Auxiliar de que se trate. . :
UnidadvAdministfativa/No. Anotar el Nombre de la Unidad Fecha de emisién Anotar dia/mes/afio de la emision de|
de Carpeta. Administrativa de que se trate, asi como - cada_ uno de los documentos que
o el numero consecutivo que e ’ ) respaldan la deuda.
N corresponda, mismo = que serd
"/ . proporcionado por el enlace del Ente.
Domicilio Anotar el domicilio completo de Ia Fecha de vencimiento Anofar dia/mes/ano del vencimiento de
* Jubicacién de la Dependencia/Organismo cada uno de los documentos . que|
Auxiliar. ) ~ [respaldan la deuda.

Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad, Saldo BN importe que representa el saldo
en donde se localiza la Unidad : pendiente de recuperar.
administrativa. . )

" ; T
Numero de Documento Anotar el.niumero del documento. Observaciones Anotaciones, -aclaraciones, cualquier]
’ ) situacién que a juicio sea relevante.

Tipo de Documento Anotar - el tipo de documento que|
respalda la cuenta por cobrar.

Nombre del Deudor Anotar el nombre.completo del del.;dor
sin titulos académicos.
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= . 1.
] {NSERTAR EXTREMO  SUPERIOR|| 0
) . DERECHO LOGOTIPO  DE . LA .
RECURSOS FiNANcIEROS DERENDENCIA, ENTIDAD U O | o
m o RELACION DE PASlVOS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO AUXILIAR. - l .
=CTRANTORMA RE-07 c )
< . 1
LT .-
D-Endanoll 1 Organismo Auxillar: P
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: b
DomicHio: = Lecalldad: .
Victoria de Durango, Dgo., a XX de XOOOXX de 20XX
Bocumento
Fecha de Nombre dal Pagos Fecha de Concepto de
Namero Tipo E dlolén Acreedor Importe Total Realizados Pagos Salde Plazo C/M/L | Vencimisnto Deuda Observaciones
g
e
¢
Nota: Obra y/o Adquisich © Servicios.
RECIBE .ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE ‘

~

Formato RF-07 Relacién de Pasivos a Corto, Mediano y Largo plazo.

B ' - ‘ Instructivo: B}
Dependencia/Organis [Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo Pagos realizados Anotar el importe de los pagos realizados.
mo Auxiliar ’ Auxiliar de que se trate. ) : .
Unidad - Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de| Fecha de Pagos Anotar la fecha de los pagos realizados.
' |Administrativa/No. de jque se trate, asi como el nlimero consecutivo que| ) -
Carpeta. le corresponda, mismo que sera proporcionado por]
el enlace del Ente.
Domidilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion de Ia' Saldo Importe que repllesenta el éaldo pendiente - de|
Dependencia/Organismo Auxiliar. . pagar. i
Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde| Plazo C/M/L Anotar el vencimiento a ‘cortd, fnediano o largo
se localiza la Unidad administrativa. . plazo segt’m sea el caso del documento.
Nimero de Anotar el(los) numero(s) de documento(s). Vencimiento Anotar la fecha de vencimiento dei documento.
Documento ’ . e : ¢
Tipo de Documento |Anotar el(los) tipo(s) de documento(s). Concepto de Deuda |Anotar el concepto de la ‘deuda..' \ g
Fech_a'de' Expedicion |Anotar dia/mes/afio de e)_(pedicién de(los) Observaciones Anotaciones, aclaraciones, vcua'lguiéi.'f situ
documentos. juicio sea relevante.
. ‘ N
Nombre del Acreedor JAnctar el nombre completo sin titulos academi 4
- -|del acreedor.
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7

i

INSBERTAR EN EXTREMO _ SUPERIOR l

4 ANEXO V . a
RECURSOS Ft:mclenoa Lo et oy LOGOTIPG" _ OF srn
: - RELACION DE PASIVOS CONTINGENTES ALLIAR. - : i
o8 TRANORMA - . . RF-08 N
ngznu-n&;l ‘A’m:‘ o Auxillar: S : : :
Unidad Adminisirativa / No. de Carpeta: P -
W — — Tocatidad: :
. o L ., . ' - ) l/:".."v R Victoria de Durango, Dgo., & xxa./moo(x de 20)0(
F:'::':I:: " N:oeumn:;o . o , ' Imports ;f:vhl Saldo - Fecha ’ Obser
(7’ N
- . REQIBE : ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERYIDOR PUBLICO SALIENTE:
Formato RF-08 Relacién de Pasivos Contingentes.
. Instructivo: .
Dependenaa/Organismo Anotar el nombre de la Dependencia u Organismoj Entidad o Municipio Anotar el nombre de la Entidad o Municipio
Auxlllar ’ ‘1 Auxiliar de que-se trate. ’ ) Avalado.
Unidad Admmlsh'ahva/No Anotar el Nombre de fa Unldad Administrativa de Importe total “JAnotar el total de los saldos.
de Carpeta que se trate, asi como el nimero consecutivo que; . -
le corresponda, mismo que serd proporcionado por]
el enlace del Ente. . :
Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacién de 13 Saldo Importe que representa el saldo pendiente d
Dependencia/Organismo Auxiliar. pagar.
Localidad Anotar el nombre de! Municipio o Ciudad en dond Fecha ' . . Anotar . dia/mes/afio de  vencimiento del
- se localiza la Unidad administrativa. documento. a
Fecha de emisién K |Ano;ar la fechia en que se origind el pasivo. l @ceptq Avalado IAnotar el concepto avalado.
Docurnento No. Anotar el nimero de(los) documento(s). - |Observaciones Anotacnones, aclaraciones, cualquier sxtuactén que
R . ajulcio sea relevante

‘Documento Tipo

|Anotar el(los) tipo(s) de documento(s).

il
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ANEXOV: . . o INSERTAR EN  EXTREMO — SUPERIOR
g N DERECHO EL LOGOTIPO DE
. RECURSOS FINANCIEROS - DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGAMSMO
A RELACION DE MINISTRACIONES AUXILIAR.
2 Feamerorae .
: RF-00
Dapendencla / Organismo Auxtliar
Unidad Administrativa / No. de Carpata: i - .
Domiellio: A - ' Logcalidad:

Victoria de Durango, Dgo., & XX de XXXXXX de 20.XX

=

Recibidas J R . Pendientes de ﬁcelblr Periodicidad | Fecha . Impo/ru Observaclones
. . /

RECIBE ) ’ ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE ) SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RF-09- Relacién de Ministraciones.

; : Instructivo:
Dependencia/OrganiSmo Anotar el nombre de la Dependencia -u Organismo Auxifiar]

Auxiliar |de que se trate.

Unidad Administrativa/No. Anotar el Nombre de la Umdad Administrativa de que Sel
de Carpeta. = = trate, ‘asi como el niimero consecutivo que le corresponda,|
. mismo que sera proporcnonado por el enlace del Ente.

Domicilio Anotar el Vdomicilio completo de la ubicaci_én de 'laP
: - |Dependencia/Organismo Auxiliar. . .

Localidad . Anotar el nombre del Municipio o Cludad en ‘donde seF
localiza la Umdad administrativa.. - - .

\

_ [Recibbidasv B — |Anotar el nGmero de las ministraciones recibidas.’ N J
. |Pendientes de recibir Anotar el numero de Ias mlmstracmnes pend|entes d
’ ) - [recibir.. .
. Periodl_cidaq - Anotar los plazos en que se reciben Ias mnmstracnones

quincenal mensual etc.

Fecha en que sedeben Anotar dia/mes/afio ‘en que se . deben recibir la (Ias)
recibir - ministracién(es). -

[Importe — : |Anotar la mntida_d &e la aponécién; - i J "

<

Observaciones : _Anotadones, adaraciones, cualquier sltuaclén que a julclo:
. s T ‘searelevante _ .

-
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) B ale W ANEXO v . INSERTAR EXTREMO _ SUPERIOR
[4 RECURSOS FINANCIEROS DERECHO EL LOGOTMPO . DE WAl
. - ENTI
% PRESUPUESTO A ENTIDAD M)
= rnsrots .- INGRESOS Y EGRESOS ;
. RF-10 <
Locllldnd R
g - Victoria de Durango, ngo.,-xxd-xxxxxx«nxx
Presupussto Ll Seen . o importe
pi porv " . cuenta Ia Cuenta
Original Modificado Ejercido p —_leercicio o o] - Parclal Total |
RECIBE . ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO.ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
: . | .
Formato RF-10 Presupuesto Ingresos y Egresos
Instructivo:
Dependendia/Organismo |Anotar el nombre de la Deperidencia u Organismo Disponible Anotar él importe del presupuesto disponible a [a
Auxiliar Auxiliar de que se trate. fecha de la Entrega-Re;epcién.
- [Unidad Administrativa/No.|Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa dej Recursos Propios Anotar los ingresos generados por la Unidad
de Carpeta. que se trate, asi como el nimero consecutivo que} Administrativa.
P le corresponda, mismo.que serd proporclonado por|
-|el enlace del Ente.
ﬁomidlio Anotar el domicilio completo de la ubicacién de la] |Recursos Federales: Anotar la aportacién otorgada a la - Unidad
. - |pependencia/Organismo Auxiliar. ‘ recibidos y ejercicios " | Administrativa por la Federacidn por ejercicio.
’ o _ |(afio) , :
: JLocal Ildad‘ . Anotar el nombre del Mdnicipio o Ciudad en donde NGmero de cuenta Anotar el . nﬁrﬁero de cuenta afectada
|se localiza 1a Unidad administrativa. [Presu-uestalmente. T ' S
Presupuesto Original Anotar el '-Import’e del  presupuesto original Nombre de la cuenta Anotar el nombre de cuenta afectadal : !
' autorizado. . o : Presupuestalmente. .
Présupuesto Madificado  JAnotar el importe del presupuesto modificado. Sub-cuenta Anotar el numero y nombre de la sub-cuenta
E : . \ ‘ afectada presupuestalmente, . o o
_ - — e N
Presupu&sto Ejercido - JAnotar eI importe del presupuesto erogado a ia] |Importe(parcial y total) - [Anotar Ia cantidad por la que se vea afectada la|
T fecha de la Entrega-| Recepclén i cuenta presupuestada. /.
Presuptiesto Anotar el lmporte del presupuesto comprometldo Observaciones. Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacién qued
Comprometido la fecha de la Entrega-Recepclén - ‘ S a juicio sea relevante. i
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- |Dependencia / Organismo Auxillar:_ 1\

- % . e RELACION DE CONCEPTOS DE INGRESOS PROPIOS

ANEXO V
RECURSOS FINANCIEROS

RF-11

. |Unidad Administrativa / No. de Carpeta:

Localidad:

Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXOOXX de 20XX

Descripoitn

. Tarifa . ' Observaciones

Nota: Vaclar Jos de 18 an Je Hacienda.

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RF-11 Relacién de Conceptos de Ingresos Propios -

Instructivo:

Dependencia/Organismo
Auxiliar

. |Auxiliar de que se trate.

Anotar el nombre de la Dependencna u Organlsmo

de Carpeta.

Unidad Administrativa/No.

se-trate, asi como el numero consecutivo que |
corresponda, mismo que sera proporcnonado por €
enlace del Ente. -

Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de qu2|
|

Domicilio Anotar el domicilio completo de la ublcacron de la ‘
' » Dependencna/Organlsmo Auxiliar.

Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se
localiza la Unidad administrativa.

Descripcién Anotar la descripcién de los conceptos que integran IoS

1 ingresos propios.

Tarifa- Anotar la cantldad dei mgresos generados por la Unidad
Admlnlstratlva, del costo Unitario
Anotaciones, aclaraciones, cualquier sntuacuén que al

‘ juicuo sea relevante.
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/ s

2% TRANTSORMA

Dependencia / Organismo Auxiltar:
Unidad Mmlnlstr-ﬂvu I/ No. do Carpeta:

7 RECURSOS FINANCIEﬁOS
RELACION DE FONDOS REVOLVENTES. FIJOS

INSERTAR

ANEXO V.
DERECHO

DE!
AUXILIAR.

PEM)ENCIA ENTIDAD v MMNISW

EXTREMO SUPERIOR|

LOGOTIPO DE.

3

O MENORES _
RF-12 .

Localidad:

—

P

R i
Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX

r (RN b

g =
I . ' SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

- Eo-mhtmo del Fondo .
Tipe de Fondo Objeto del Fondo : ‘Nombre / Pueste Asignado . Observacliones
R , e
| -—
|roTaL 3000
°
ORECIBE ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RF-12 Relacién de Fondos Revolventes, Fijos o Menores.

Asignado

Instructivo:
Dependencia/Organismo |Anotar el. nombre de la Dependencia u
Auxiliar Organismo Auxiliar de que se trate. ]
Unidad Administrativa/No. |Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa
de Carpeta. o de que se trate, asi como el numero
_|consecutivo que le corresponda, mismo que
serd proporcionado por el enlace del Ente.
Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion de|’
la Dependencia/Organismo Auxiliar.
Localidad Anotar el nombre del ‘Municipio o Ciudad en
donde se localiza la Unidad administrativa.
Tipo de Fondo Anotar el tipo de fondo de que se trate.
Objeto del Fondo Anotar el objgto para el cual fue creado el fondo.
Responsable del Fondo . jAnatar el nombre completo sin titulo
o . académicos y puesto-del servidor . pdblico que .
tiene bajo su custodia el fondo.

Anotar el monto establecido para el fondo.

Observaciones

Anotaciones, adaraciones, cualquier -situacién
que a juicio sea relevante.
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~ Anotar el nombre de la

| mawewo dependencia, entidad u
CRETARIA ”
CONTRALORIA

MODERNIZACION
DMINISTRATIVA

[} ~organismo auxiliar ,
-2 _  Anotar el nombre del area —
SE TRANSFORMA - ;
CARPETADE
ENTREGA — RECEPCION

VI OBRAS PUBLICAS




PAG.52

PERIODICO OFICIAL

~\ X
- ANEXOWVI 3 INSERTAR EXTREMO . SUPERIOR|| .
OBRAS PUBLICAS DEREGHO LogoTiPo  DE  LA|l ¥
RELACION DE OBRAS PUBLICAS EN PROCESO S NGENCIA,  ENTIDAD U ORGANISMO
oP-01
Localldad:
Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
~ /
" A
Obra Municlplo, - Monte Total Periodo de Ejecuctén | L e .
jusssnsens L y Masta - . Adjudicacién Finan Obsarvaciones
Ramo, Fando o Descripcién Ublcacion | Autorizado Ejercido Por Ejercer inigio Entrega clero
G L
J . V;
\ f
. suuA DE LA HOJA s o) s
e ACUMULADO s s 3
RECIBE ENTREGA
SERVIDOI PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE *,

" Formato OP-01 Relacién de Obras Pablicas en Proceso.

L v ' Instructivo:
Dependencia/Organismo  |Anotar et Nombre de la Dependencia o Entidad. Ejercido Anotar el monto total ejercido para la ejecucién d
Auxifiar: la obra o proyecto.
Unidad Admnstrauva / Anotar el Nombre de 13 Unidad Administrativa de que] Por Ejercer - |Anotar el importe total faltante por ejercer para |a|

se trate, asi ‘como el nimero consecutivo Gue lel
corresponda, mismo que serd proporcionado por e
jlenlace del Ente.

ejecucién de la obra o proyecto.

[Anotar el domicilio completo de la ubicacién de I3}

focaliza la Unidad Administrativa.

Inicio Anotar la fecha dia/mes/afio de inicio de fa obra of .
Dependencia/Organismo Auxiliar. ! proyecto. ¥
Anotar el Nombre del Municipio o Ciudad en donde se] Entrega Anotar la fecha’ dla/mes/aﬁo de término de la obra

o proyecto.

Anotar el Nombre del Ramo, Fondo o Programa a que
corresponda el origen del recurso, en el caso de que
apliquen los tres para su identificacién anotarios.

.

Modalidad de Adjudicacion

Anctar la modalldad de e)ecuclén de la obra o
proyecto.

i

Anotar la descripcién vde Ia obra o proyecto de que se}
trate. o

Avance Fisico

Anctar el porcentaje de avance flslco Que presenta
|la obra o proyecto. :

Anotar el Nombre del Municipio, Localidad y Ubicacion

obraopmyecto

endondeselleveollevéaabolaejecudéndela»

Avance Financiero

Anour el porcentaje de avarce financiero que
presenta la obra o proyecto.

2

JAnotar [a meta a realizaroejemtarespedﬁcada pol
0bra o proyecto.

.|Observaciones

Anotar ias observaciones que. se consideren
pertinentes  correspondientes al estado que
. |prevalezca en la obra o proyecto, anotaciones;
aclaraciones y cualquier situacién que a juicio seaj
relevante en la éjecucién de la obra o proyecto.

n
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[} : ANEXOV' INSERTAR EN . EXTRENMO  SUPERIOR|
. PUBLICAS [DERECHO EL LOGOTIPO DE LA

. . RELACION DE. ANTICIPOS DE OBRAS PENDIENTES DE AMORTIZAR %;.w [
peaNes S,

Dspendencia/ Omlnllﬁo Auxiliar: - i =
. |unidad Administrativa  No. de Carpeta:

Domicilio: Localidad: .

. Victoria de Durango, Dgo., & XX de OO0 de 206X
. Factura
R N B . Importe
) Fo:’:: o || Nombre del Contratista | No. ds contrato Obra | Monto F“h.:. donde ‘.| " Ob i
Programs o ’ : L/ . pag -‘-""'::'l“ Anticlpos ] Amortizado Saldo j
»
SUMADE LAHOJA] $ {3 {13
- ACUMULADO| $ 4{ $ 4 8
" RECIBE : ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
Formato OP-02 Relacion de Anticipos de Obras Pendientes de Amortizar.

. ' - Instructivo: 4 :
Dependencia/Organismo Anotar el Nombre de la Dependencia o Entidad. - IMonto Anotar. el monto total contratado para la ejecucion]
Auxifiar: . de 1a obra o proyecto.

Unidad Administrativa/No.
de Carpeta:

Anotar ‘el Nombre de la Umdad Administrativa de| Fecha de pago
que se trate, asf como el nimero consecutivo que le|
corresponda, mismo que serd proporcionado por e
enlace del Ente.

[Anotar la fecha dia/mes/afio del pago. R

Anotar el domicilio completo de la ubicacién de ia| Factura donde se ampara |Anotar el nimero de Factura donde se ampara e

Domicilio: )
N DgpendencialOrganismo Auxiliar. el anticipo anticipo.
Anotar el Nombre del Municipio o' Ciudad en donde] ’ Anticipos “|Anotar ef importe de anticipo qtorgado.

; |Localidad:

Ise localiza la Unidad Administrativa.

Ramo, Fondo o Programa

Anotar el Nombre del Ramo, Fondo .0 Programa 3 Amortizado
que corresponda el origen del recurso, en el caso de ’
que apliquen los tres para su ndentuf icacion)
anotarlos. -

3 |Anotar el importe amortizado..

Pie3

Contratista

Anotar Nombre de la Persona Fisica o Moral indicadaj - Saldo
en el contrato, el cual ejec;ubré la obra o proyecto.

Anctar el impofte de anticipo faltante por amortizar)
(Diferencia entre. importe de "Anticipos™ y e
. |importe "Amortizado™: .o \

N ., N i

‘|No. de contrato

Anotar el Numero de Contrato asignado para la obrg] Observaciones
o proyecto. :

[Anotar ~ las observaciones que se’
pertinentes - correspondientes al Anticipo
respecto al .Anticipo ‘amortizado,
aclaraciones y. cualquier situacién que a-juicio
relevante en el mdo que guarda
del Anticipo

Obra

Anotar la descripcién de la obra o proyecto de quej
se trate.
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. ANEXOVI INSERTAR EXTREMO .- SUPERIDR
DERECHO LOGOTIFO ~ DE
RELACION DE OBRAS YIO ACCIONES DE DESARROLLO SOCIAL EN PROCESO %;EL??:NC'A ENTIDAD U ORGAN'SMO A
~ OP-03 .
o : Localldad:
4 ’ Victoria de Durango, Dgo., & XX de XXXXXX de 20XX
) Unidad Monto Total - Periodo de Ejecucion Avance ; .
- - F t Meta de Por . - (%FI » n Ob or
R:m“' °::° Nombre |  Ubicacién Maedida B 3] P Ejercer Inicio Termi Fisk =I::o
C~ 2
.
T
SUMA DE LA HOJA s ) 3
ACUMULADO s s 3
3.
RECIBE ENTREGA
- . SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE - SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

- Formato 9P—03 Relacién de Obras y/

0 -Acciones de Desarrollo Social en Proceso.

i Instructivo:
Dependencia/Organismo Anotar el Nombre de la Dependencla o Entidad. Autorlzado Anotar el monto total autorizado para ia ejecucldn de|
Auxiliar: fa obra, proyecto o accién. .
Unidad Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que) Ejercido Anotar el monto total ejercido para la ejecuclén de 1a]
Administrativa/No. de se trate, asi como el nimero consecutivo que e obra, proyecto o ‘accién,
Carpeta: corrésponda, mismo que serd proporcionado por el
L enlace del Ente. .
Domidilio: Anotar el domicilio completo de la ubicacién de I Comprometido Anotar el importe total ya comprometido para Ia
_|Dependencia/Organismo Auxiliar. ejecucién de la obra, proyecto 0 accién.

Localidad:
se localiza la Unidad Administrativa.

" |Anotar el Nombre del Municipio o Ciudad en do{ldEl

|Por Ejercer

Anotar el Importe total faltante por ejercer para la
ejecuclén de la obra, proyecto o acdén

Ramo, Fondo-o Programa|Anotar el Nombre del Ramo, Fondo o Programa 3|
que corresponda el origen del recurso, en el caso de

que apliquen los tres para su identificacién anotarios.

Inicio » Anotar la fecha dla/mes/aﬁo de inicio de la obra,|
proyecto o accién.

Anotar la descripcién. de la obra, proyecto ) acclén
de que se trate. .

tombre

lTérmlnq

proyecto o accién. .

accién de que se trate.

Anotar la ubicacién (domicilio) de la obra, proyectoil

. |Anotar el porcenhaje de avance ﬁsico que presenta la
obra, proyecto o accldn

[Avance Fisico

Locatidad Anotar el Nombre de I3 Localidad en dondese lleve o Avance Financiero Anotar el % de avance financiero que presenta i3
d llevé a cabo la ejecuclén de, la obra, proyecto o obra, proyecto o accién. .
. acclén. )
rm Anotar la meta a realizar o ejecutar especificada por Observaciones Anotar las - observaclones que se consideren
e |ia obra; proyecto o accién. R ’ pertinentes ~ correspondientes - al  estado que|
prevalezca en la obra o proyecto, anotaclones,
aclaraciones y cualquier situacién—que 2 juicio sea
i relevante en ia _ejecucldén de Ia obra, proyecto
accién. ARy
Unided de la dad de di correspond a I3
.o meta establecida.

. |Anotar la fecha dia/mes/afio de término de la ob?ml .

A
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anexovi INSERTAR  EN EXTREMO _ SUPERIOR|
. E BRAS PUBLICAS DERECHO I.OOOHPO OE
PASIVOS DE OBRA DEPENDENC!A.
- - oP-04 - AUXILIAR.
- RS l-nﬂﬂn,\n _
D-End-néh 1 Organismo Auxiliar: . . hd
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: -
Domicilio: Localldad:
- Victoria de Durango, Dgo., & XX de OO de 20XX
Factura
R ¥ . B . Importe
Fc:':: o del No. de Obra Monto g""’;‘. :':"d.':l - Obes -
Programa /’ pag . lmpI:rl. Pasivo Amortizado Saldo s
] d .
//; a -
/ .
//
SUMA DE LA HOJA| ¥ Tt T . -
ACUMULADO| $ 4 s 4{ 3 - .
S
P
- RECIBE ENTREGA .
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
Formato OP-04 Pasivos de Obra.
L . Instructivo:
Dependencia/Organismo |Anotar el Nombre de la Dependencia o Entidad. Monto B Anatar el monto total contratado para la ejecuclér
Auxiliar: ’ . R de la obra o proyecto.

Unidad Admlnlstmtlva/No.
de Carpeta:

Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de
que se trate, asf como el ndmero consecutivo que le]
corresponda, mismo que serd proporclonado por el
enlace del Ente. .

[Fecha de pago

Anotar la fecha dia/mes/afio del pago.

Factura donde se ampara

Anotar el nimero de Factura donde se ampara e

se localiza 1a Unidad Administrativa.

Domicilio: ‘Anotar el domicilio completo de la ublicacién de 13
Dependencia/Organismo Auxiliar. el anticlpo anticipo.
Localidad: Anotar el Nombre del Municipio o Cludad en donde Anotar el importe’de pasivo generado.

Iﬁslvo

Ramo, Fondo o Programa |Anotar el Nombre del Ramo, Fondo o Programa 3 Amortizado . Anotar el importe amortizado. @ | . N B
que corresponda el origen del recurso, en el caso dej a Ny
que apliquen los tres para su identificacién
anotarios. 3 B

Contratista ~TAnotar Nombre de la Persona Fisica o Mora! indicada Saldo Anotar €] importe de anticipo faltante por amor‘uza
en el contrato, el cua! ejecutard la obra o proyecto. (leerencla entre importe de "Paslvo y el Iimj

"Amortizado”. . . ’\ i
Observaciones Anotar las observaciones que ‘se

No. de contrato

Anotar el Numero de Contrato asignado-para 1a obrg)
o proyecto.

pertinentes correspondientes al Anticipo ‘otqrga
respecto al Anticlpo amortizado, anotadong
aclaraciones y cualquier situacién que a 1uldo S
relevante en el estado que guarda [a A
del Anticipo

Obra

Anotar la descrlpclén de la obra o proyecto de que|
se trate. .

——
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
) DURANGO

| 'Anotar el nombre de la
. TRABAMNDO dependencia, entidad u -

EN EQUIPO . .
SECRETARIA | F"" organismo auxiliar
DE CONTRALORIA | , :
Y MODERNIZACION . Y
ADMINISTRATIVA | ~mmme=

SE TRANSFORMA

Anotar el nombre del area

~ CARPETA DE ,
ENTREGA — RECEPCION

* VIl DERECHOS Y OBLIGACIONES
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hd

5S¢ TEANIPORMA

~

Dependencia / Organismo Auxiliar:

ANEXO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES

RELACION DE CONTRATOS Y EONVENIOS {AUXILIAR.

EN EXTREMO SUPERIOR]
LOGOTIPO DE LA
EPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO]

INSERTAR
DERECHO
Db

DO-01

Unidad Administrativa / No. do Carpeta:

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

Domicilio: Localidad:
' Victoria de Durango, Dgo., a XX de AXXXXX de 20XX
Nombre Persona fisica o Descripcién Tipo o Fecha de Vlgoncln. Jmporte
Moral scTip i o ‘Contratacién
-
P
Nola: Especi‘ncar S| se le deben adicionar impuestos.
RECIBE ‘ ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato DO-01 Relacién de Contratos y Convenios.

Instructivo:
Dependencia/Organismo Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo Auxiliar de|
Auxiliar que se trate.
Unidad Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que se trate,
Administrativa/No. de asi como el nimero consecutivo que le corresponda, mismo
Carpeta. . que serd proporcionado por el enlace del Ente.
Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion de la

Dependencial(_)rganismo Auxiliar,

Localidad

Unidad administrativa.

Nombre de Persona
Fisica o Moral

Anotar el nombre completo de la persona fisica o moral con
quien se celebra el contrato o convenio

Descripcion

Anotar la descripcion del objeto por el cual se esta celebrando el
contrato o convenio. :

[T'ipo

‘Anotar el tipo del contrato o convenio.

N

Poderes otorgados

Anotar los poderes otorgados mediante el contrato o convenio.

F*lumero

lAnotar el numero de contrato o convenio.’ h i

|

Facha de Contratacion

Anotar dia/mes/afno en el que se celebro el contrato o convenio.

i\l’igencia

%Anctar la vigencia del contrato o convenio.

lmporte

Anotar e monto total incluyendo el IVA del contrato o conveniol
calabrado. -

<

Anotar el nombre del Municipio o Qiudad en donde se Iocalizaj
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INSERTAR ~ EN  EXTREMO T BUPERIOR]|
‘DERECHO  EL ~ LOGOTIPO  DE . LA
PENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO!

ANEXO VUi
DERECHOS Y OBLIGACIONES

RELACION DE ACUERDOS DE COORDINACION Y ANEXOS DE EJECUCION ‘AuxiLAR
Re mamroRss . VIGENTES CELEBRADOS CON DIFERENTES INSTANCIAS
00-02

Dependencia / Organismo Auxiliar: )

Unidad Administrativa / No. de Carpeta: -

Domlcillo: .. Loocalidad:

Victoria de nu}-ngo, Dgo., a XX de XXXXXX de :o:xJ(
. . Totat de
Nombre del documento - Objeto g ouy Progn Observaciones
R . Comprometidos

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Ry

Formato DO-OZ Relacién de Acuerdos de Coordinacion y Anexos de Ej_ecucién Vigentes

Celebrados con Diferentes Instancias.
Instructivo:

Dependencia/Organismo |Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo Auxiliar de que se

Auxiliar trate. . ) . )

 Unidad Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que se trate, asi

Administrativa/No. de como el nimero consecutivo que le corresponda, mismo que sera

Carpeta. proporcionado por el enlace del Ente.

Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion de la
Dependencia/Organismo Auxiliar, :

Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se localiza

ﬂ

Unidad administrativa.

Nombre del documento

Anotar el nombre del documento que corresponda, ya sea acuerdo d
coordinacién, convenio o anexo de ejegucion. '

]

Objeto

Anotar el fin para el cual se celebra el acuerdo de coordinacion,
o B convenio o anexo de ejecucién.
Vigencia Anotar dia/mes/afio en el que se celebra. J

Total de Recursos

Anotar la cantidad total de recursos co_mprometidos.

comprometidos

Proporcién “JAnotar la proporcién de participacién de las instancias. J

Participantes Anotar el nombre completo sin titulos académicos de(ios)
participantes.

Observaciones Anotaciones, aclaraciones, éualquier situacion que a juicio sea
relevante. ’ .
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h _ANEXO vil INSERTAR ~ EN  EXTREMO  SUPERIGR
. ~ DERECHOS Y OBLIGACIONES DERECHO  EL  LOGOTIPGO DE_ LA,
DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO] -
RELACION DE CONTRATOS DE FIDEICOMISOS AUXILIAR .
S YeansroRMA DO-03
. . . »
Dependencia / Organismo Auxiliar: >
Unidad Administrativa / No. de carpata i .
Domicilio: Localidad:
Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX
Celebrado por: oo
Numero de || Patrimonio . - o E Facha del Situacion
Fidslcomiso [{  Iniciat || Nombre del Programa o Objetivo Contrato Actual Observaciones
Fidelcomiterts Fidelcomisario Fiduelario
N
\
\
3.
RECIBE - ' ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE .

Formato DO-03 Relacion de Contratos de Fideicomisos.

, Instructivo:
Dependencia/Organismo JAnotar eI nombre de la Dependencia u Organismol Nombre del Anotar el nombre completo sin titulos académicos del]
Auxitiar Auxifiar de que se trate. fideicomisario fideicomisario.

Unidad
Administrativa/No. de
Carpeta.

- |Anotar el Nombre de Ia Unidad Administrativa de que se

trate, asi como el nGmero consecutivo que le|
corresponda, mismo que sera proporcionado por el
enlace del Ente.

Nombre del fiduciario

Anotar el nombre completc sin titulos académicos del
fiduciario.

Anotar el domicilio completo de la ubicacion de la

Anotar el

localiza la Unidad administrativa.

Domicilio Objetivo objetivo que persigue el contrato del
Dependencia/Organismo Auxiliar. fideicomiso. ’
Localidad Anotar el nombre del Municipic o Ciudad en donde se) Fecha del Contrato

Anotar dia/mes/aio en el que se celebrd el contrato de
fideicomiso.

Numero de Fideicomiso

Anotar el nimero de contrato adjudicado.

Situacion actual

Anotar una breve descripcion de la situacion en la que se|
encuentra el fideicomiso a la fecha de la Entrega-|
Recepcion.

Patrimonio Inicial”
’

Anotar el monto inicial del Fideicomiso.

Observaciones

Anotaciones, ‘aclaraciones, cualquuer situacion que a|
juicio sea relevante.

mmbre del programa

lAnotar el nombre del Programa. I

Nombre del
fideicomitente

Anotar el nombre completo sin titulos académlcos del
fideicomitente.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
DURANGO

~ Anotar el nombre de la
" raasaanpo dependencia, entldad u

EN EQUIPO
SECRETARIA ‘organismo auxmar

DE CONTRALOR[A v [} .
Y MR on | <mmm—  Anotar el nombre del area

SE TRANSFORMA

CARPETA DE
ENTREGA RECEPCION

VIII RELAClON DE ARCHIVOS- |
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o © ANEXO VM INSERTAR” ~ EN EXTRE SUPERIOR’
- - RELACION DE ARCHIVOS - DERECHO EL  LOGOTIPG  DE
= R - co- X - 'DEPENDENCIA. ENTIDAD U ORGANISMO
YT . RELACION DE ARCHIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA AUBLIAR [
A9 INANTFOEMA . . N " RA-01
Dependencia / Organismo Auxiliar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta:
. {Domicilio: 7 Localidad:
- Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXXXXX de 20XX’
Nombre def Nuamero de | .
Archivo Libros . Namero de Tomo| Prolocylos Duplicados Expedisntes Ublefcfop saecl‘én No. de o]

éncuentra dicha informacién.

Nota: 51 el archivo §e capturé en ¢

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

somputadora, debera 9spscmcarse el formato, tamano, hombre de! archivo y los datos de dentiicacion del equipo en que se

ENTREGA'

SERVIDOR PUBLICd SALIENTE

.

Formato RA-01 Relaci6n de Archivos de la Unidad Administrativa.

donde se localiza la Unidad administrativa.

, Instructivo:
Dependencia/Organismo Anotar el nombre de la Dependencia - Numero de expedientes Anotar el niimero de expedientes con que cuental
Auxiliar . |Organismo Auxiliar de que se trate. . la Unidad Administrativa,
Unidad Administrativa/No. = {Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de] Ubicacion Anotar la ubicacion exacta donde se tengan
de Carpeta. que se trate, asi como el nimero consecutivo : resguardados. .
. que le corresponda, mismo que serd :
(. proporcionado por el enlace del Ente.
Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion de| Seccion Anotar la seccién a la que corresponden .los
- la Dependencia/Organismo Auxiliar. ’ documentos.
Localidad Anotar. el nombre del Municipio o Ciudad en No. de Inventario * Anotar el numero “correspondiente que se le]

asignd dentro del inventario.

Nombfe del archivo

Anotar el nombre de(los) archivos que se tengan
en poder de la Unidad Administrativa.

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

Observaciones

Libros

Anotar el nombre de los libros que se tengan en
poder de la Unidad Administrativa.

Nimero de tomo

Anotar el nimero de tomos.

Protocolos

Anotar el nombre de los documentos de caracter]
protocolario. . :

!Duplicados

|Anotar el nimero de duplicados que se tengarj

7
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Domicllio:

N

d-gondcnul- {Organismo Auxiliar:
Unidad Administrativa / No. de Carpeta:

ANEXOVIE .

RELACION

DE ARCHIVOS

RELACION DE ARCHIVOS HISTORICOS
) RA-02

INSERTAR EN  EXTREMO SUPERIOR]
DERECHO €L LOGOTIPO DE LA
DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO!
AUXILIAR. _~

Localidad:

Victoria de Durango, Dgo., a XX de XXX de 20XX

Nombre del
Archivo

Libros

iNcimero de Tomo| Protocolos

Namero de
Exp-dlonus

Ubicacién |

« Secclén

No. de Inventario Observaciones - '

i

-

RECIBE

SERV|DO§ PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato RA-02 Relacién de Archivos Histdricos.

Instructivo: , .
‘[Dependencia/Organismo Anotar el nombre de la Dependencia Ubicacién Anotar la ubicacion exacta donde se tengan
“fAuxiliar’ : Organismo Auxiliar de que se trate. . resguardados. .
Unidad Administrativa/No.JAnotar ol Nombre de la Unidad Administratival Seccién Anotar la seccién a 1a que corresponden 10!

Anotar el nombre del Municipio 0 Ciudad en|

donde se localiza la Unidad administrativa.

de Carpeta. de que se trate, asi como el numero] documentos.
consecutivo que le corresponda, mismo qu
sera proporcionado por el enlace del Ente.

Domicilio Anotar el domicilio_completo de la ubicacion No. de inventario Anotar el numero correspondiente que se le|
de la Dependencia/Organismo Auxiliar. . asigno dentro del inventario.

Localidad Observaciones Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion|

que a juicio sea relévante.

Nombre del archivo

Anotar el nombre de(los) archivos histdrico:
de los Municipios y del Estado que contengan
todos aquellos documentos que representan
un valor histérico e integran fa- memoria
colectiva del Estado de Durango.

‘leros IAnotar el nombre de los libros. J
W’xmero de tomo [Anotar el numero de tomos. ) J )

Protocolo

Anotar el nombre de los documentos di
caracter protocolarios. .

Nomero de expedientes

Anotar. el numero de expedientes con qu
cuentan. . - .
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SECRETARIA
DE CONTRALORIA!|
Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

GOBIERNO DEL ESTADO DE
DURANGO

Anotar el nombre de la
e dependencia, entidad u

['} . organismo auxiliar
Ariotar el nombre del area

SE TRANSFORMA

 CARPETADE
ENTREGA — RECEPCION

IX. OTROS
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: ANEXO IX INSERTAR EN _ EXTREMO SUPERIOR
E } , .OTROS DERECHO EL N‘II'.OOOTlpO DE LA
. e o .y DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMO
s RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE IAUXILIAR, !
Ly e o 001
Dependencla / Organisme Auxiliar; . : .
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: - j -
Domicitio: L . . Localldad:
Victoria de Dursngo, Dgo., a XX de AAXAXX de 20XX °
R R | -
Nuamero de . el Fecha probable de
Expedients Asunto . Fecha de-iricio Situacién actual T Inacién Obsarvaciones
;
/
-~
<
\
\
\
.
v
ENTREGA

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato O-01 Relacién de Asuntos en Tramite.

Instructivo: :
Dependencia/Organismo Anotar_el nombre de la Dependencia u -Organism:
Auxiliar : Auxiliar de que se trate. ’
Unidad = Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que
Administrativa/No. de trate, asi como -el ndmero consecutivo que le
Carpeta. . corresponda, mismo que sera proporcionado por el
enlace del Ente. '
Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacién de Ia|
Dependencia/Organismo Auxiliar. .
Localidad — {Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde

locatiza la Unidad administrativa.

Numero de expediente-  |Anotar el namero correspondiente de! expediente dond
. se tienen los asuntos er‘tramite.

IAsunto ] IAnotar los asuntos en tramite. I
Iﬁcha de-inicio . lAnotar dia/mes/afio en el que se inicio ef trémite. J
Situacion actual _ |Anotar una breve descripcion de la situacion en la que

encuentra el trémite a 1a fecha de la Entrega- Recepcién.

Fecha .probable de Anotar dia/mes/afio en el que se dara por terminado el
terminacién ) trémite. : .
Observaciones Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacién que a juld

sea relevante. .
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Cantidad Proclo Unitario Responsable

ANEXO IX - - INSERTAR ~ EN  EXTREMO  SUPERIOH]| \
~ OTROS L. * {DERECHO EL LOGOTIPO DE
RELACION DE FORMAS OFICIALES DEPENDENCIA, ENTIDAD U ORGANISMD
- AUXILIAR. -
T jsn rmanssosma ©-02 -
2 i -
Dependsncia / Organismo Auxillar:
. [Unidad Administrativa / No. de Carpeta: . H
Domicillo: Localldad:
Victoria de Durango, Dgo., 8 XX-de XXXXXX de 20X
Nombre de la forma .. Numeracién Observaciones

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato 0-02 Relacion de Formas Oficiales.

Instructivo:

Auxiliar

Dependencia/Organismo |Anotar el nombre de la Dependéncia u Organismo Auxilia

de que se trate.

Unidad Administrativa/No.|Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que ser
{de Carpeta.

trate, asi como el nimero consecutivo que le corresponda,
mismo-que serd proporcionado por el enlace del Ente. "

Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacion de la
Dependencia/Organismo Auxiliar.
Localidad i Anotar el nombre del Municipgp o Ciudad en donde se

‘|localiza la Unidad administrativa.

Nombre de la forma

Anotar el nombre de la forma de que se trate. l

Numeracion

Anotar la numeracion de la forma oficial de que se trate,

Cantidad

Anotar la cantidad de formas oficiales con que cuenta la
Unidad Admmlstratlva ~

Precio unitario

Anqtqr el precio por unidad de las formas oficiales de la
Unidad Administrativa.

Re_sponile

Anotar el nombre completo sin titulos académicos del
servidor pulblico responsable de ia custodia de las forma
oficiales . . . . :

Observaciones

Anotaciones, aclaraciones, cualquuer sutuacién que a juicio
sea relevante.

€
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Y

‘e TRANESOEMA

Unidad Administrativa / No. de c-mm

RELACION DE PROCESOS JURIDICOS

: D-gondoncll 1 Organismo Auxiilar: -

. ANEXO X

INSER
‘oTROS a0

-|DERECHO
AUXILIAR,

) .
EXTREMO
LOGOTIPO

EL
DEPENDENCIA, ENTIDAD U

SUPERIOR|
DE LA
ORGANIBMO)

0-03

Localldad:

Domicitio:
ALl Ll S

Victoria de Durango, Dgo., a XX de JOCKXXKX da 3oxx

Namero

Tipo de Juicio

Autoridad que

conoce ¢ Estado Procesat

_ Observaciones

Procodlm‘ Ato

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE ~ ~

Formato 0-03 Relacién de Procesos Juridicos.

Administrativa/No. de
Carpeta. -

Instructivo:
Dependencia/Organismo |Anotar el nombre de la Dependenma u Organismo Auxiliar]
Auxiliar - de que se trate.
Unidad Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de‘ que se

trate, asi como el nimero consecutivo. que le
corresponda, mismo que serd proporcionado por el enlace

|1'|po de Juicio

. |del Ente.
-|Domicilio Anotar el domncello completo de la - ubicacién de la]
: . DependencnaiOrganlsmo Auxlhar
Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde sel
localiza la Unidad admlmstratlva
: IN(Jmero - IAnotar el nimero de expediente de(los) caso(s) I
IAnotar gl tipo de juicio que se esta llevando a cabo. |

Autoridad que conoce el
procedimiento

Anotar el nombre completo sin titulos académicos del
servidor plblico que conoce el procedimiento (Debe
mcluur cargo)

Estado procesal .

Anotar el estado procesal en que se encuentra. |

Observaciones

Anotaciones, aclaraciones, 6ualquier situacion que a juicio]
sea relevante.
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Dspendencia ] Organiamo Auniiliar:

‘é g B
- - -
8 shamBaAMA el -

i

OTROS
B INFORME EJECUTIVO DE ASUNTOS RELEVANTES EN PROCESO DE ATENGION

ANEXO IX

O-04

INSERTAR EN
DERECHO EL
DEPENDENCIA, | ENTIDAD, U .ORGANISMO|
Al AR,

EXTREMO
- LOGOTIPO

SUPERIOR!

DE

LA]

i

Unidad Administrativa / No. de Carpeta:

Domicillo:

Localidad:

Victoria de Durango, Dgo., & XX de XXXXXX de 20XX

"Detatle del Asunto

Estatus

Resultados Obtenidos a la
Fecha de s Entraga

Pendisntes Fecha de Vencimlento

Responsable

e RECIBE

 SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato 0-04 Informe Ejecutivo de Asuntos Relevantes en Proceso de Atencidn.

Instructivo:

Auxiliar

Dependencia/Organismo’

Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo
Auxiliar de que se trate.

Unidad -
Administrativa/No. de
Carpeta.

Anotar el Nombre de Ié Unidad Administrativa de que| . -

se trate, asi como el nimero consecutivo que le[

corresponda, mismo que-serad proporcionado por el

~ |enlace del Ente.

" {Domicilio

Anotar el domicilio completo de la ubicacién de la
Dependencia/Organismo Auxiliar.

Localidad

Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se‘
localiza la Unidad administrativa.

Detalie del Asunto

Anotar una._breve descripcién del Asunto en Procesof

de Atencion. - :

Estatus

Anotar el estado en el que se encuentra el Asunto enj.

Proceso de Atencién.

Resultados Obtenidos a
la Fecha de la Entrega

Anotar los resultados obtenidos a la fecha de la
Entrega de los Asuntos en Proceso de Atencion.

Pengientes

Anotar los Asuntos pendlentes en . Proceso del
Atencién. . i

|Fecha de Vencimiento

Anotar i{a fecha de vencimiento del Asunto en Proceso!
de Atencion.

Responsable

Anotar el nombre cbmp|eto sin titulos académicos del
servidor publico responsable de ia custodia de los|
documentos oﬂciales.
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’ ANEXO IX . . HNBERTAR EN  EXTREMO supemon
v OTROS DERECHO EL  LOGOTIPO  DE
- DEPENDENCIA. ENTIDAD U, ORGANIeMo
RELACION DE SEMOVIENTES LAUXILIAR.
pURANOS : o . o e e
. | Dependencin / Organiamo Auxiliar: -
Unidad Administrativa / No. de Carpeta: Cls .
Damicllio: _ Locasildad:
Victorla de Durango, Dgo., & XX de XXXXXX de 20XX.
Nombre comin Nombre clentHico - L Sexo Marcaje
P
RECIBE ENTREGA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato O-05 - Relacién de Semovientes. e

. : Instructivo: _ oo
Dependencia/Organismo [Anotar el nombre de la Dependencia u Organlsmo " -
Auxiliar Auxiliar de que se trate.

Unidad Administrativa/No.]Anotar &l Nombre de la Unidad Administrativa de que
de Carpeta. A se trate, ‘asi como el nimero consecutivo que le
corresponda, mismo. que .serd proporcionado por el
enlace del Ente.

Domicilio ' Anotar el domici[io completo de la ubicacién de la
: Dependencia/Organismo Au_xiliqr.

Localidad . Anotar el nombre del Municipio 6 Ciudad en donde se
' ’ ’ localiza la Unidad administrativa.

Nombre comiin Anotar el nombre comun de los semovnentes ya sea
vacuno, bovino, porcino, etc.

Nombre cientifico Anotar el nombre cientifico de los semovientes segiin
corresponda. :
- Sexo Anotar si es macho o hembra segin corresponda.

Marcaje Anotar el marcaje del semoviente de que-se trate. - J
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¥

* "SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

| pe——
\ ANEXO IX INSERTAR -EN EXTREMO 8UPERIOR
3 < OTROS . DERECHO EL  LOGOTIPO DE LA
‘ - RELACION DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA  [DEFENDENCIA. ENTIDAD U ORGANISMO
S8 TAAMEITIMA . . o-08 - N
D:gg‘ ndencla / Organlsmo Auxillas: =
Unidad Administrativa / No. de Carpeta:
Domicillo: Localldad:
Victoria de Durango, Dgo., & XX de XXOXXX de 20XX
No. ﬁo Expedients del Comitéf - X
pard la Clasificaclén del Descripciébn Area ala que del ] Facha de Iniclo de 1a Reservall Fecha en que concluye la Roserva)
Goblemo del Estado . -
T
.
RECIBE ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Formato O-06 Relacion de Informacion Clasificada como Reservada.

Instructivo: .

Dependencia/Organismo
Auxiliar

Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo,
Auxiliar de que se trate. ‘

Unidad Administrativa/No.]Anotar el Nombre de la Unidad Administrativa de que

de Carpeta. se trate, asi como el nimero consecutivo que le
corresponda, mismo que serad proporcionado por el‘
enlace del Ente.
Domicilio Anotar el domicilio completo de la ubicacién de la
: Dependencia/Organismo Auxiliar.
-|Localidad Anotar el nombre del Municipio o Ciudad en donde se

localiza la Unidad administrativa.

No. De Expediente del
Comité para la
Clasificacién del Gobierno
del Estado .

Anotar el No. De Expediente asignado por el Comifé.

|Descripcién

|Anotar el detalle de la informacién reservada. |

Area a la que Pertenece

Anotar el nombre del drea a la cual pertenece la
informacion reservada. *

Responsable del
|Resguardo

puesto de la persona que tiene bajo su resguardo

Anotar el nombre compléto sin titulos académicos
el
expediente reservado.

“|Fecha de Inicio de fa

Reserva

Anotar la fecha en la cual el Comité reservd la
informacion. ’

Fecha en que concluye la
Reserva

Anotar la fecha en la cual el Comité determiné que
concluye la reserva de la informacién.
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Acta Administrativa de En‘trega - R,ec‘epcién Final

: Acta Administrativa que se formula para hacer constar la Entrega Recepcnén final de los asuntos y
recursos de las dependencias, entidades y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal, en (
' cumpjlmlento a los articulos 1, 3 fraccién lll, S, 7 inciso a), 8, 9, 11, 14, 15 fraccion 1, 25, 27 y demds
relativos de la Ley para la Entrega - Recepcnon de las Admmustracnones Pubhcas del Estado y Mumcnplos
de Durango. &
En la Ciudad de Vlctona de Durango, Municipio del mlsmo nombre, Estado de Durango, snendo las XX:XX
horas, del dia XX de XXXX de 20XX, se reunen en las oficinas que ocupa la unidad de trabajo
denominada (nombre del rea), ubicadas en (domicilio de la_unidad de trabajo), de la Ciudad de
- {municipio), Dgo. C.P. XXXX, la (el) C. (nombre del servidor publico que entrega), quien deja de ocupar
" el puesto de (nombre del cargo), y manifiesta que sefiala como domicilio legal para recibir
notificaciones (domicilio del servidor publico que entrega) y la (el) C. (nombre del servidor publico
entrante o encargado), quien recibe en calidad de (hombre del cargo) y manlfesta que sefala
(domlcmo de la dependencia), como domicilio legal para recibir notificaciones.

Para efectos de la presente acta, se entendera que el servidor publico entrante, es la persona que recibe

y el servidor publico saliente, es el que entrega.
Acto seguido, la (el) C. (nombre del servidor publico saliente), servidor publico saliente, se identifica
~con credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE), con folio (nimero),
" documento en el que aparece su fotografia, nombre y firma, el cual se tiene a la vista, se examina y se
entrega a su portador, y designa como testigo de asistencia al C. (nombre del testigo del servidor
publico saliente), quien se identifica con credencial para votar expedida por el IFE con folio (m'lmero),
documento en el que aparece su fotografia, nombre y flrma el cual se tlene ala wsta, se examina y se

‘. entrega a su portador.
Asi mismo, la (el) C. (nombre del servidor ptiblico entrante), serwdor publlco entrante, se identifica con
credencial para votar expedida por el IFE con folio (nimero), documento en el que aparece su

i fotografia, nombre!y firma, el cual se tiene a la vista, se examina y se entrega a su portador; y designa
. como testigo de asistencia al C. (nombre del testigo del servidor piiblico entrante) quien se identifica
con credencial para votar expedida por el IFE con folio (niimero), documento en el que aparece su
fotograﬁa nombre y firma, el cual se tiene a la vista, se examina y se entrega a su portador; para la
recepcion fisica Y documental, de acuerdo a los anexos que forman parte integrante del presente
_instrumento, mlsmo que flrman al margeny al calce, para los efectos legales a que haya Iugar -------------

Se -encuentra ‘presente en este acto la (el) C. (nombre. del repre_sentante de la Contraloria),
representante de la Secretaria de Contraloria y Modernizacién Atministrativa, conforme a las
atribuciones que establece la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado, segin articulo 36
“fracciones XIV y XV y el articulo XXXX del Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria y
- Modernizacién Admmlstratlva yla (el) C. (nombre del dnrector o encargado administrativo saliente o su
_ similar).
. Acreditadas las personalidades con que comparecen los participantes en esta diligencia, se procede a
entregar los documentos que contienen la mformaclon relacionada con los asuntos de su competencia,
planes y programas, estudios y proyectos, asi como de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, por lo que, para estos efectos, se hace entrega de
la siguiente informacion: .

UNA CARPETA' DE ENTREGA-RECEPCION QUE CONTIENE INFORMACION RELACIONADA
EXCLUSIVAMENTE CON LOS RECURSOS Y ASUNTOS DIRECTAMENTE ASIGNADOS Y MANEJADOS POR
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LA UNIDAD DE TRABAJO DENOMINADA (NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA); -
INTEGRADA POR NUMERO DE ANEXOS (PONER EL NUMERO CON LETRA) ANEXOS, CON NUMERO DE
FORMATOS (PONER EL NUMERO CON LETRA) FORMATOS; MISMOS QUE A CONTINUACION SE
RELACIONAN:

ANEXO |, ESTRUCTURA ORGANICA:

FORMATOS | cave No. OBSERVACIONES
: ' - | FOIAS |

Estructura Organica. : ’  |EO-01

ANEXO il. MARCO JURIDICO DE LA ACTUACION:

FORMATOS CLAVE | No. "OBSERVACIONES
- : FOJAS

' Marco Juridico de la Actuacion. : MJ-01

ANEXO Ill. RECURSOS HUMANOS:

FORMATOS ‘ CLAVE No. - OBSERVACIONES
: FOJAS

' Plé‘ntilla Actualizada de Personal. - " | RH-01

"kelacion de Personal-Sujeto a Pago de Honorarios. RH-02

Relacion del Personal con Licencia, Permiso o|RH-03

Comision. : 3
Expedientes del Personal. RH-04 - : e
 Tabulador de Sueldos. ' _ RH-05 '
Catdlogos y Perfiles de Puestos. RH-06

Programas de Capacitacion y Desarrollo. : RH-07

Situacion del Ejercicio de Recursos del Capitulo 1000 RH-08

Sistema para la Elaboracién de la Némina de Pagos | RH-09

al Personal.
-|Relacién de Puestos Hononflcos con Motivo del|RH-10
Cargo. , '
ANEXO IV. RELACION DE RECURSOS MATERIALES POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: -
' FORMATOS R CLAVE | No. " OBSERVACIONES
- ‘ FOJAS

| Decoracion.

Mobiliario y Equipo de Oficina y Articulos de|RM-01

Publicaciones, Libros y Demas Similares. RM-02

Equipo de Transporte y Maquinaria, asi como sus|RM-03
Herramientas y Accesorios. :

1 Equipo de Comunicacién y sus Accesorios. RM-04

* | Armamento Oficial y sus Accesorios. RM-05
Inventario de Almacén. __|RM-06 _ . »
Situacion de los Bienes Inmuebles . RM-07 ‘ . Ll
Bienes Informéticos : ) RM-08

| Sistemas Informaticos AdqunrldosyDesarrollados "~ | RM-09

Inventano de Enceres Menores " |RM-10
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ANEXO V. RECURSOS FINANCIEROS: _ : . -
F ORMA T (o 8.3 CLAVE No. OBSERVACIONES -
: , : ‘| FOJAS '
Estados Financieros. _ RF-01 | /
Relacion de Cuentas Bancarias. : RF-02
Relacién de Cheques, Inversiones, Valores, Titulos o RF-03
-cualquier otro Contrato con |nst|tuélones de Credlto ‘
Relacion de Cheques Pendientes de Entregar. - RF-04
Relacion de Ingresos Pendlentes de Dep6sito. RF-05 -
Relacion de Documentos y Cuentas por Cobrar. RF-06_
Relacion de Pasivos a Corto, Medianoy Largo Plazo. |RF-07
Relacion de Pasivos Contingentes. . RF-08
Relacion de Ministraciones. RF-09
Presupuesto Ingresos y Egresos. RF-10
Relacién de Conceptos de Ingresos Propios. RF-11
Relacién de Fondos. Revolventes, Fijos 0 Menores RF-12 .
* ANEXO V1. OBRAS PUBLICAS:
' FORMATOS 'CLAVE No. OBSERVACIONES
_ FOJAS
Relacion de Obras Publicas en Proceso. oP-01
Relacién de Anticipos de Obras  Pendientes de | OP-02
Amortizar. '
Relacién de Obras y/o Acciones de Desarrollo Social. | OP-03
Pasivos de Obra. oP-04
ANEXO VIi. DERECHOS Y OBLIGACIONES: .
FORMATOS CLAVE No. OBSERVACIONES
: FOJAS
ReIacuon de Contratos y Convenios. DO-01
Relacion de Acuerdos deé Coordinacion y Anexos de | DO-02
Ejecucién Celebrados con Diferentes Instancias. A
Relacién de Contratos de Fideicomisos. DO-03
ANEXO Vili. RELACION DE ARCHIVOS: S
FORMATOS CLAVE No. OBSERVACIONES
: .| "FOIJAS '
Relacion de Archivos de la Unidad Administrativa. RA-01
: , RA-02
Relacién de Archivos Histdricos.
ANEXO IX. OTROS: _ , X
FORMATO. CLAVE " | No. OBSERVACIONES
: o B N FOJAS “
Relacién de Asuntos en Tramite. ‘10-01
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Relacién de Formas Oficiales. 0-02

Relacion de Procesos Juridicos. ~{0-03 R S

Informe Ejecutivo de Asuntos Relevantes en Proceso 0-04 ST N
| de Atencion. ‘ ’

Relacién de Semovientes. ' ‘ 0-05

Relacion de Informacion Clasificada como Reservada 0-06

LA VERACIDAD DE LA INFORMACIGN CONTENIDA EN LOS ANEXOS Y FORMATOS LISTADOS

ANTERIORMENTE, ES RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, Y SE°-

ENTREGAN EN ESTE ACTO, A EFECTO DE QUE EL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, DISPONGA CON-

OPORTUNIDAD Y TRANSPARENCIA, DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LOS RECURSOS Y

ACCIONES QUE DICHA UNIDAD DE TRABAJO ADMINISTRA Y LLEVA A CABO A LA FECHA EN QUE SE

'ELABORA LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL.

Derivado de lo anterior, se les exhorta a los servidores pablicos para que en la ejecucion de la Entrega-

Recepcién, se conduzcan con legalidad, transparencia y eficacia.

Asi mismo se les hace del conocimiento que el Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de

Durango, sefiala en el Articulo 220, que se impondran de seis meses a cinco afios de prision y de treinta

* a quinientos dias de multa, a quien al declarar ante cualquier autoridad en ejercicio de sus funciones o
con motivo de ellas, faltare a la verdad en relacién con los hechos que motivan la intervencion de ésta.--

Acto seguido, el servidor publico saliente, da curso a la entrega de la Unidad de trabajo denominada
(nombre del rea), ala (el) C.(nombre del servidor publico entrante), servidor publico entrante, quien
la recibe y podra solicitar informacién que a su juicio considere pertinente, contando con trelnta (30)
dias habiles a partir de la fecha de la presente acta.
La (El) C. (nombre del servidor piblico saliente), servidor publico saliente, manifiesta haber
propormonado con veracidad y sin omisién alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion
de la presente Acta. Los informes, formatos y documentos anexos que se mencionan en esta Acta, son
parte integrante de la mismay se firman en todas sus fojas para su identificacidn y efectos legales a que
haya lugar, las cuales estdn foliadas en forma consecutiva, por la(s) persona(s) designada(s) para
elaborarla(s) y verificarla(s).
Cabe sefialar que la presente Acta, no implica liberacién alguna de responsabilidades derivadas del
ejercicio de las atribuciones del servidor publico saliente, que pudieran llegarse a determinar con .
posterioridad por la autoridad competente. '
La (El) C. (nombre del servidor puiblico entrante), recibe con las reservas de ley, del (de la) C. (nombre
del servidor publico saliente), toda la informacion de los recursos y documentos que se precisan en el
contenido de la presente Acta y sus anexos. ’
A continuacién se le da el uso de la palabra a los CC. (nombre del servidor publico saliente), fa (el) C.
(nombre del servidor publico entrante) y la (el) C. (nombre del director o encargado administrativo

‘saliente o su similar), servidor publico saliente y entrante, respectivamente y (cargo del director o

~ encargado administrativo saliente o su similar). : :

-El servidor publico saliente, manifiesta:
El servidor publico entrante, manifiesta:
El (director o encargado administrativo saliente o su similar), manifiesta: e
Acto continuo se les hace del conocimiento a los servidores publicos entrante y saliente, para los finesa
que haya lugar, que de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de_l
Estado y los Municipios del Estado de Durango, Articulo 79 Fraccién I, tienen obligacién de presentar
declaracién de situacion patrimonial ante la Entidad de Auditoria Superior del Estado; en los términos
de lo establecido en el Articulo 80 del citado ordenamiento, que a la letra dice: “La declaracidn de
situacién patrimonial deberd presentarse.en los siguientes plazos:
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I.- Dentro de los sesenfa dias naturales siguientes a la"toma de posesion;
Il.- Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la conclusién del cargo. R

La presente Acta Administrativa. se elabora por quintuplicado, quedéndose original bajo custodia del
“servidor publico que recibe; otro tanto en original para el servidor publico que entrega; una topia se
entregara a la Secretaria de Contraloria y/j\{lodernizacién Administrativa o al Organo Interno de Control,
segun corresponda; otra copia se remitird por conducto del superior jerarquico a la Entidad de Auditoria
Superior del Estado de Durango, y una copia se integrara en los archivos del drea que se entrega, la cual
__quedara bajo resguardo del servidor publico entrante. s e : :
Cierre del Acta.- Previa lectura de la presente acta administrativa, y no habiendo més que hacer constar,
se da por concluida a‘las XX:XX horas del dia XX de XXXXX de 20XX, firmando de conformidad, para
constancia, en todas sus fojas, al margen y al calce, los que en ella intervinieron. ’

ENTREGA N . _ . RECIBE -~

0

- C. - C.

" [tA () (DIRECTOR O  ENCARGADO
| ADMINISTRATIVO SALIENTE O SU SIMILAR)

C.

- TESTIGOS DE ASISTENCIA:

POR LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA:

C.

La presente foja de firmas forma parte integrante del Acta Administrativa de Entrega —Récepcién ﬂnal Y
de la (nombre de la unidad administrativa) de fecha XX de XXXX de 20XX.
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- expedida por el IFE con folio (nimero), documento en el que aparece su fotografia, nom
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Acta Administrativa de E}ltregg - Rece‘bcién Intérmedia ' -

Acta Admmls;ratlva que se formula para hacer constar la Entrega-Recepcion Interriedia de los,

asuntos y recursos de las dependencias, entidades y organismos auxiliares de- la Admmlstraélon .
Publica Estatal, en cumpllmlento a los articulos 1, 3 fraccién Ill, 5, 7 inciso a), 8, 9, 11, 14 15
fraccion 1, 25, 27y demdas relativos de la Ley para la “Entrega — Recepcion de Ias

Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durango.--- \
En la Ciudad de Victoria de Durango, Municipio d;-z{ mismo nombre, Estado de. Durango, siendo
las XX:XX horas, del dia XX de XXXX de 20XX, sé “retinen en las oficinas que ocupa la unidad de
trabajo denominada (nombre del area), ublcadas en (domicilio de la unidad de trabajo), de la
Ciudad de’ (mumcnplo) Dgo. C.P. XXXX, la (el) C. (nombre del servidor piblico que entrega),
quien deja de ocupar el puesto de (nombre dél cargo), y manifiesta que sefiala como domicilio
legal para recibir notlflcacl,ones (domicilio del servidor phblico que entrega) y.la (el) C.

- (nombre del servidor ptblico entrante o encargado), quien recibe en calidad de (nombre del

cargo) y manifiesta que sefiala (domicilio de la dependencua) como domicilio Iegal para recibir
notificaciones.
Para efectos de la presente acta, se- entendera que el servidor publlco entrante, es la persona
querecibe y el servidor publuco saliente, es el que entrega. -
Acto seguido, la (el) C. (nombre del servidor publlco saliente), serwdor publlco saluente, se

-identifica con credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE), con folio

(nimero), documento en el que aparece su fotografia, nombre y firma, -el cual se tleQe ala

vista, se examma y se entrega a su portador, y designa como testigo de asistencia\al C.,

(nombre del testigo del servidor publico saliente), quien se identifica con credencial para\g:a\r
b

Yy

firma, el cual se tiene a la vista, se examina y se entrega a su portador.

Asi mismo, la (el) C. (nombre del servidor publico entrante), servidor publico entrante, se
identifica con credencial para votar expedida por el IFE con folio (nimero), documento en el
que aparece su fotografia, nombre y firma, el cual se tiene a la vista, se examina y se entregaa
su portador; y designa como testigo de asistencia al C. (nombre del testigo del servidor
puablico entrante) quien se identifica con credencial para votar expedida por el IFE ¢on folio
(nGmero), documento en el que aparece su fotografu’a,‘nombfe\y firma, el cual se tiene.a la
vista, se examina y se entrega a su portador; para la recepcuon fisica y documental de acuerdo
a los anexos que forman parte integrante del presente mstrumento, mismo que firman al
margen y al calce, para los efectos lega|es a que haya Iugar <

Se encuentra presente en este acto la (el) C. (nombre del representante de la. Contralorla),

representante de la Secretaria de Contraloria y Modernizacién Admmlstratlva, conforme a las
atribuciones que establece la Ley Orgaqlca de la Administracién Publica del Estado, segln
articulo 36 fracciones XIV y XV y el articulo XXXX del Reglamento Interior de la Secretatia de

. Contraloria Yy -Modernizacién Admlmstratlvé y la (el) C. (nombre del dlrector 0 encargado .

administrativo saliente o su similar).------------ - : : 24

Acredltadas las personalidades con que comparecen los partncupantes en esta dlllgenCIa, se .

s

procede a entregar los documentos que contlenen Ia mformacnon relacuonada con los asuntos

|
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de su competencia, planes y programas, estudios y _proyectos, asi como - de -los recursos
humanos, materiales y financieros asignados para el ejercicio de sus atribuCiones legales, porlo
que, para estos efectos, se hace entrega de la siguiente informacion:

* UNA CARPETA DE ‘ENTREGA-RECEPCION QUE CONTIENE. INFORMACION RELACIONADA
EXCLUSIVAMENTE CON LOS RECURSOS Y ASUNTOS DIRECTAMENTE ASIGNADOS Y
MANEJADOS POR LA UNIDAD DE TRABAJO DENOMINADA (NOMBRE DEL AREA O UNIDAD
ADMINISTRATIVA); INTEGRADA POR NUMERO DE ANEXOS (PONER EL NUMERO CON LETRA)
ANEXOS, CON NUMERO DE FORMATOS (PONER EL NUMERO CON LETRA) FORMATOS;
AMISMOS QUE A CONTINUACION SE RELACIONAN: --- :

ANEXO 1. ESTRUCTURA ORGANICA:

‘Estructura Organica. S |Eo-01

ANEXO Il. MARCO JURIDICO DE LA ACTUACIO

a Jurldlc d I Actm. o - MJ-01

ANEXO lII.E_CURSOS HUMAN

Plantilla Actualizada de Peronal.
Relacién de Personal Sujeto a Pago de

Honorarios.

Relacién del Personal con Licencia, Permiso o|RH-03

Comision. .. B o o =N

Expedientes del Personal. ’ : - RH-04

Tabulador de Sueldos. WL T T RH-05 _

Catalogos y Perfiles de Puestos. : | RH-06 o BN
Programas de Capacitacion y Desarrollo. - | RH-07 ‘ ‘
Situacién del Ejercicio de Recursos del Capitulo { RH-08

1000. ‘ L Lo

Sistema para la Elaboracién de la Némina de|RH-09
Pagos al Personal. , ’
Relacion de Puestos Honorificos con Motivo del | RH-10
Cargo. IR R N

ANEXO IV. RELACIGN DE RECURSOS MATERIALES POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Mobiliario y Equipo de Oficina y Articulos, de RM-01
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Decoracién. - » I Y
1-Publicaciones, L|brogy Demas Similares. ~ |RM-02 | : ‘
Equipo de Transporte 'y ‘Magquinaria, asi. como RM-03 SRR B
|'sus Herramientas y Accesorios. . e e B

o Equipo de Comunicacion y sus Accesorios. RM-04
Armamento Oficial y sus Accesorios. ‘ RM-05 , .
inventario de Almacén. ' "~ |RM-06 - o —
Situacion de los Bienes Inmuebles. RM-07 '
Bienes Informéticos U RM-08

Sistemas . informaticos Adquiridos y | RM-09
Desarrollados S I
lnventarlo de Enceres Menores SR ~ |RM-10

" - ANEXO V. RECURSOS FINANCIEROS:

Estados Financieros. : = RF-01
Relacion de Cuentas Bancarias. RF-02
f’..ReIauon de Cheques, Inversiones; ~Valores, | RF-03
- | Titulos ’o cualquier ~otro Contrato  con
Instituciones de Crédito. ' :
Relacién de Cheques Pendientes de Entregar. RF-04
Relacién de Ingresos Pendientes de Depdsito. RF-05
Relacién de Documentos y Cuentas por Cobrar. |RF-06 -
| Relacién de Pasivos a Corto, Mediano y Largo RF-07

~ | Plazo. A

- | Relacidn de Pasivos Contingentes. RF-08
Relacion de Ministraciones. ' RF-09
Presupuesto Ingresos y Egresos. {RF-10
Relacién de Conceptos de ingresos Proplos RF-11

Relacion de Fondos - Revolventes, Fijos = o|RF-12
Menores s :

. ANEXO V1. OBRAS PUBLICAS: .

“Irelacién de Obras Publicas en Proceso. _ o !
Relacién de Anticipos de Obras Pendientes de OP-02 | . - \
Amortizar. » , : L )

Relacién de Obras y/o Acciones de Desarrol|o opP-03 © | . L
| Social. . A '
Pasivos de Obra. ' | | op-0a
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ANEXO VII. DERECHOS Y OBLIGACIONES:

Relacién de Contratos y Convenios. . DO-01

Relacién de Acuerdos de Coordihacion y Anexos DO-02
de Ejecucion Celebrados con leerentes o
Instancias. ‘ ,
Relacmn de Contratos de Fldelcomlsos . |po-03

ANEXO VIII. RELACIéN DE ARCHIVOS:

Relacién de Archivos de la Unidad]| o
Administrativa. =~ o . v . .
N . . . . RA-O’zv .

Relacién de Archivos Histdricos.

ANEXO IX. OTROS:

Relacién de Asuntos en Tramite. o 0-01,

Relacién de Formas Oficiales. 0-02
| Relacién de Procesos Juridicos. ' - [0-03

informe Ejecutivo de Asuntos Relevantes en|0-04
Proceso de Atencién.

Relacién de Semovientes. ’ ’ 0-05
|Relacién” de Informacion Clasificada como|0-06
Reservada

LA VERACID~D DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS-ANEXOS Y FORMATOS LISTADOS
ANTERIORN:ENTE, ES RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, Y SE
ENTREGAN.EN-ESTE ACTO, A EFECTO DE QUE EL SERVIDOR 'PUBLICO ENTRANTE, DISPONGA
CON OPORTUNIDAD Y TRANSPARENCIA, DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LOS
“RECURSOS Y ACCIONES QUE DICHA UNIDAD DE TRABAJO ADMINISTRA Y LLEVA A CABO A LA
- FECHA EN QUE SE ELABORA I.A PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION\
INTERMEDIA. : Derivado de lo anterior, se les exhorta a los™
servidores publicos para que en la ejecucion de Ia Entrega-Recepcion, se conduzcan con
Iegalldad transparencia y eficacia.-------— o
Asi mismo se les hace del conocimiento que el Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de
Durango, sefiala en el Articulo 385 (o0 en su caso su similar, que esté vigente a la fecha del
levantamiento del acta). Se impondran de seis meses a cinco afios de prision y multa de treinta
y seis a trescientos sesenta dias de salario, a quien al declarar ante gualq_uiera_utoridéd en




”;

__PERIODICO OFICIAL __PAG. 79

(cargo del director o encargado administrativo saliente o su similar).

El servidor publico saliente, manifiesta:

"custodla del servidor publico que recibe; otro tanto en original para el servidor publico que
" entrega; una copia se entregara a la Secretaria de Contraloria y Modernizacién Administrativa o

ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, faltare ala verdad en relacion con los hechos
que motivan la mtervencuon de esta. : ‘
Acto seguido, el serwdor publico saliente, da curso a Ia entrega de la Unidad de trabajo
denominada (nombre del drea), ala (el) C. (nombre del servidor publico entrante), servidor
publico entrante, quien la recibe y podrd solicitar informacién que a su juicio considere
pertinente, contando con treinta (30) dias habiles a partir de la fecha de la presente acta.---------

La (El) C. (nombre del servidor piblico saliente), servidor publico saliente, manifiesta haber
proporcionado con veracidad y sin omisién alguna; tédos los elementos necesarios para la
formulacién de la presente Acta. Los informes,- “formatos y documentos anexos que se
mencionan en esta Acta, son parte integrante. de la misma y se firman en todas sus fojas para
su identificacién y efectos legales a que haya Iugar las cuales estan foliadas en forma
consecutiva, por la(s) persona(s) designada(s) para elaborarla (s) y verificarla (s).-----

Cabe sefialar que la presente Acta, no implica liberacion alguna de responsabilidades derivadas
del ejercicio de las atribuciones del servidor publico saliente, que pudleran liegarse a
determinar con posterioridad por la-autoridad competente.
La:{El) C. (nombre del servidor publico entrante), recibe con las reservas de ley, del (de la) C.

- (nombre del servidor publico saliente), toda la informacién de los recursos y documentos que

se precisan en el contenido de la presente Acta y sus anexos.--------=----

A continuacion se le da el uso de la palabra a los CC. (nombre del servidor publico saliente), la
(el) C. (nombre del servidor publico entrante) y la (el) C. (nombre del director o encargado
administrativo saliente o su similar), servidor publico saliente | y entrante, respectivamente y

El servidor publico entrante, manifiesta:
El (director o encargado administrativo saliente o su similar), manifiesta:

-Acto continuo se les hace del conocimiento a los servidores publicos entrante y saliente, para

los fines a que haya lugar, que de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y los Municipios del Estado de Durango, Articulo 79 Fraccidn i, -
tienen obligacion de presentar declaracién de situacién patrimonial ante la Entidad de
Auditorl’a Superior del Estado; -en los términos de lo  establecido en el Articulo 80 del citado
ordenamlento que a la letra dice: “La declaracion de situacién patnmomal debera presentarse
en los siguientes plazos:
I.- Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién
Il.- Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la conclusién del cargo.
la presente Acta Admmlstratlva se elabora por quintuplicado, quedandose original bajo

¢

al Organo Interno de Control, segun corresponda; otra copia se remitird por conducto del
superior jerdrquico a la Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango, y una cop;a se;

integrara en los archivos del drea que se entrega la cual quedara bajo resguardo del serwdor
publico entrante : -
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~ Cierre del Acta.- Previa lectura de la prése’nte acta administrativa, y no habiendo mds que hacer
constar, se da por concluidé_a las XX:XX horas del dia XX de XXXXX de 20XX, firmando de
conformidad, para constancia, en todas sus fojas, al margen y al calce, los que en ella

A

intervinieron.

ENTREGA .| ~ RECIBE_
. Co v'*; - c-
[tA  (E) - (DIRECTOR O  ENCARGADO
| ADMINISTRATIVO SALIENTE O SU SIMILAR) :
’ P
C. -

TESTIGOS DE ASISTENCIA:

C. - C

POR LA SECRETARiA DE CONTRALORIA Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA:

(W

C.

La presente foja de firmas forma parté integrante del Acta Administrativa de Entrega Recepcion
intermedia de la (nombre de la unidad administrativa) de fecha XX de XXXX de 20XX.------ A
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SER

Slstema de Entrega Recepcmn
- ‘Manual de usuario

Contenido

l. Introduccién
Il. Andlisis y requerimientos del sistema

lll. Operacion del SER
a. Conceptos bdsicos
b -Acceso al SER (Sistema de Entrega- Recepcuon)
¢. Descarga de documentos
d. Ingreso a la carpeta de Entrega-Recepcion
e. Entregas intermedias
i. Llenado de los formatos de Entrega-Recepcién
®  Archivos adjuntos al formato -

¢ Cargas masivas en el formato

ii. Impresién de los formatos de Entrega- Recepaon Intermedia

f. Entregas finales
i. Status de los formatos de Entrega-Recepci()n final
.- g. Elaboracién del Acta -
h. Privilegios del Usuario - Enlace interno
i. Alta de personas
ii. Creacidén de usuarios

fii. Asignacion de formatos a los Usuanos Funcionarios para la Entréga- Recepcuon Final

iv. Aceptacion de los Formatos de Entrega-Recepcion Final
v. Alta de Unidades Administrativas ‘
vi. Impresién de los formatos de Entrega-Recepcion Final

IV. Especificaciones técnicas del llenado de las plantillas de Excel

. I Introduccién:

El Sistema de Entrega- Recepcuon se ha desarrollado para que las distintas Entidades y Dependencias
Publicas del Estado de Durango y sus Municipios, integren y administren via internet, la informacién en
apego a 1a vigente Ley de Entrega-Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Mumcnplos

de Durango.
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v_EI presente Manual de usuario, le permitira aprehder todas las funcionalidades bésicas del Sistema de
Entrega-Recepcion, comenzado por su modo de : acceso dependiendo de cualquiera de los dos tipos de

~'usuario y los privilegios de los que gozan cada uno, como son el alta de otros usuarios, el llenado e
impresion de los formatos y la-elaboracién del Acta, asi como el monitoreo de avance en los procesos de
Entrega- Recepuon de las Admmlstracmnes Publicas de! Estado y Mumcuplos de Durango.

-----

La aplicacion requiere como minimo: v
¢ Conexion a Internet, de preferencna de banda ancha, a través de Internet Explorer 8.

¢ El equipo debera contar con Acrobat Reader versio"n‘G ) §uperior.
"o Microsoft Excel 2000 o superior.

¢ Microsoft Word 2000 o superior.

fll. Operacion del SER

a. Conceptos bdsicos.

- Acta. Documento previamente establecido por la Contraloria o los Organos Internos de Control, segtn
corresponda, en el cual se hace constar de manera circunstanciada el acto de la Entrega — Recepcion,
sefialando las personas que intervienen y la relacion de los recursos humanos, materiales y fmancueros
que se entregan y reciben. '

Contraloria. La Secretaria de Contraloria y Modernizacién Administrativa.

Dependencias. Las sefialadas en la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango y
que integran la Administracion Publica Centrahzada asi como las creadas con ese caracter general en
los ordenamlentos municipales. ' :

I3

Ente. Los Poderes del Estado, los entes auténomos previstos en la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Durango o en las leyes locales y los Ayuntamlentos

Entidades. Las que establece la Ley Orgamca dela Admmlstraaon Publica del Estado de Durangovy la Ley
de Entidades Paraestatales del Estado de. Durango, que integran la Administracion Publica
Descentralizada, asi como las creadas con este caracter general en los ordenamientos municipales.

Entrega-Recepcion. El. acto de interés publico obligatorio y formal, mediante el cual se efectde la
Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos publicos, que se realiza mediante el acta correspondiente,
en la que se describe el estado que guardan la administracion de los entes, dependencias, entidades o
sujeto obligado de que se trate, debiendo contener los requisitos y formatos establecidos por la Ley de
Entrega — Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durango, asi como eI )
marco normativo correspondiente.

Entrega Recepcidn Final. El acto de Entrega- Recepcnon que“se origina al término e inicio de un ejercicio

Constitucional o legal de los Entes.
Entrega-Recepcién Intermedia. Cuando por causas distintas al cambio de administracion, se separe el

servidor publico y/o sujeto obligado de su cargo, empleo o comision.
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Formatos. Los documentos anexos al Acta, previamente establecidos por la Contraloria u Organos de
Control, segin corresponda, donde consta la relacién dé'lo_s'co_ncepgt)s sujetos a la Entrega-Recepcion.
Unidad Administrativa. Aquella que estd integrada por los empleados de una o varias dreas, que en el
desempefio de sus funciones tiene propésitos y objetivos comunes. ‘ ‘ '

Usuario - Enlace Interno. El servidor publico designado por el titular del ente que corresponda; con el
objetivo de que se coordine con el Comité Receptor, para los efectos de la Entrega-Recepcién final.
‘Usuario - Enlace Externo. El servidor publico por parte de la SECOMAD y/o de los Organos de Control
Interno. ~ ' "

Usuario — Funcionario Saliente. Todo aquel servidor publico sujeto a la Ley de Entrega-Recepcién de las
Administraciones publicas del Estado y Municipios de Durango. ()/,efarticulo 3 de la Ley en mencién.)

b. A;:ceso al SER (Sistema de Entrega-Recepcién).

Para acceder al SER deberds ingresar a tu navegador de Internet, en la siguiente ruta de acceso:
www.secomad.gob.mx:86/ser

En primera. instancia aparece la pantalla de acceso, donde deberds ingresar tus datos de usuario V%
contrasefia, previamente asignados.

LI

Una vez dentro del Men, el usuario cuenta con la posibilidad de cambiar su contrasefia. Dandoie clic’
sobre la opcién “Cambiar contrasefia”, que se encuentra en la parte inferior central del Menu, en cuyo
caso solicitard se deberan seguir los siguientes pasos: ’

1. Asignar la nueva contrasefia

2. Repe'tirvlla"nueva contrasefia

3. 'Darvcli(': enla vopci6n> Cambia»r, para qﬁe proced‘anv los cambios.
Postvériorvrhente,v apareceré al pie dé nuestfa' pantéﬂa él mensaje: “SE HA.GUARDADO CON E'XITO!" .
Teniendo la opcién de cambiar la contraseiia, tantas veces lo considere necesario el usuario.

Asi mismo, es importante que al concluir con la captura de datos dentro del SER, se cierren todas las
ventanas competentes al mismo y se de clic en “Cerrar Sesién” para evitar que otras personas puedan
ingresar a consultar o en su caso, modificar la informacién.

c. Descarga de Documentos o .

Esta drea del mend principal ofrece la posibilidad de descargar un listado de documentos utiles para los
usuarios del sistema, desde el Manual de usuario hasta los Instructivos de llenado de los formatos,
conforme a la Legislacion vigente.

e

Para visualizarlos, guardarlos y/o imprimirlos:

1. Clic en “Descarga de Documentos”
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2. Clicen la opci6n de “Descarga” en el :1_6c1iﬁ1entd qﬁé se desea \'/i;sualizar/.i,

3. Elegir la opcion que _ée‘ desea realizar: |
Abrir. Para L’micamente' visualizar el documento como S6lo Iéctura o imprimirlo.
Guardar. Para guardar el documento s ' ’

Cancelat. Para cancelar la descarga del documento y volver a la pantalla anterior.

Los documentos que se encuentran en esta area de descargas son: .

- Descripcion . Contenido

Manual de Usuario El manual de usuario del Sistema de Entrega Recepcion

El modelo de Acta, previamente establecido por la Contraloria o los

Acta . S
- Organos Internos de Control, conforme a la legislacion vigente.
Los 49 formatos, para visualizarlos como imagen, en documento de
Anexos
) Word.
. El instructivo para el llenado de cada uno de los campos que se
instructivo :

requieren en cada uno de los formatos.

— ’ E R — — - —
Ley dé Entrega Recepcion La Ley de Entrega-Recepcion de las Administraciones pubhca; del

Estado y Municipios de Durango, vigente. .

d. Ingreso a la carpeta de Entrega-Recepcién.
Deberés seleccionar el icono correspondiente al tipo de Entrega-Recepcion que se desea ingresar:

e Intermedia. Para el caso de ser servidor publico y/o sujeto obligado, con motivo de la separacion
de su cargo, empleo o comision. ' \ ’ ’

e Final. Con motivo de que al usuario se le hayan asignado formatos de la Entrega-Recepcion Final
del Ente o Dependencia a la que pertenece. '

e. Entregas Intermedias

En un inicio, el usuario deberd seleccionar los formatos que le corresponda llenar a su propia carpeta de
Entrega — Recepcion, mediante el siguiente procedimiento:

1. Clic en “Escoger nuevo(s) formato(s) a llenar”. Se desplegard en la pantéﬂa el listado de los 49
formatos. . : -

2. Seleccionar los formatos a llenar.
3. Dar clic en opcién “Guardar”.

4. Envia el mensaje: “iSE HAN ASIGNADO FORMATOS CON EXITO 1
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Una vez 2 hecho eso, aparecen en Ia pantalla el I|stado de Ios formatos que han sido seleccnonados para su
captura ‘ ' '

Teniendo para cada uno de los formatos las siguientes opciones:
Accion:
e Abrir Para acceder a la pantalla de captura e mgresar los diferentes registros que correspondan
enel formato. - o , /,’
e Con un.icono de PDF, para visualizar el formato en su modo de impresion.
- . o DRI ' '
Documento: Hace referencia a la clave del formato.

Descripcién:-Nombre del formato.

- Unidad Administrativa: Unidad o Area a la que pertenece el Servidor Publico que realiza la captura de
los formatos.

i. Llenado de los formatos de Entrega Recepcién.

Se ingresa a través del icono Abrir para proceder con la captura de los registros en-cada uno de
~-ellos, lo que mostrara en pantalla una imagen similar a la de los formatos impresos de Entrega-
Receptién. Una vez ahi, puede capturar datos haciendo lo siguiente: ‘

1. Seleccionar la opcién Agregar Nuevo para ingresar a los reglstros del formato.

2. Se capturan todos los campos, conforme a lo establecido en el Instructlvo de LIenado de
Formatos de Entrega-Recepcion.

3. Guardar. Para guardar el registro. ' o \
: B ) _
Cancelar. Para cancelar la captura de un nuevo registro y volver a Ia\?antalla anterior.

El sistema envia un mensaje de validacién para confirmar la adecuada o errénea captura del
registro. ' ‘ '

En el caso de existir errores, arroja el mensaje ”|NO SE PUDO GUARDARI EXISTEN ERRORES EN EL
FORMULARIO”, indicando con “jError!” el campo que lo contlene ‘para’ facilitar su correccién y
proceder a guardar nuevamente.

4. Se agregan tantos mas registros sean necesarios a través del icono Agregar Nuevo.

En la pantalla de captura de los formatos se enlistan todos1os regnstros guardados en el mlsmo
permitiendo cuatro distintas Acciones para cada uno de ellos: IR

* |F]Para eliminar varios registros.



pidise - " PERIODICO OFICIAL

Selecuonar todos los: reglstros guardados en:el formato y ehmmarlos dando clic en Ellmmar
Marcados X. En cuyo caso, el snstema pide la confirmacién de. eliminacién de los elementos

seleccuonados
e Editar los distintos campos"del registro que’se selecciona, para esto hacer clic en el icono del
lapiz. -

o Eliminar un registko, haciendo clic en la X que se encuentra en cada registro. Enh cuyo caso, el
sistéma pide la confirmacién de eliminacion de los elementos seleccionados.

Paginacién de los registros

En la parte inferior del listado de los registros, se enumeran estos en distintas paginas para
" permitir el desplazamiento entre todos los registros, para el caso de que sea una gran cantidad de

registros.

g SER ofrece alterno a la captura individual de los registros, dos posibilidades de cargas a'dicional,
de conformidad con los requerimientos del formato:

¢ Archivos adjuntos al formato

Adjuntar archivos con un tamafio maximo de 2 Mb, independientemente del formato del mismo,
para Cuyo caso se deberdn seguirlos siguientes pasos: '

1. Clic en el botén Examinar
2. Seleccionar la ruta de acceso en la.que se ubica el archivo que se desea adjuntar.
3. Clic en el botén Subir.

4. Elsistema arrojara el mensaje: “Se subid al servidor con éxito” y

5. En la parte de Archivos ‘Adjuntos al Formato, se enlistan los distintos archivos que se hayan
adjuntado. Permitiendo anexar un indistinto ndmero de archivos y ofreciendo para cada uno
de elios las siguientes opciones:

X Para eliminar un archivo adjunto. En cuyo caso, solicitard la confirmagion de la accion.

- Aceptar
Para eliminar el archivo.

- Cancelar.
Para volver ala pantalla de captura de los formatos, sin ellmlnar el archivo adjunto.

Descargar Para consultar el archivo.

e Cargas masivas en el formato
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Realizar cargas masivas, a través de un archivo de Excel mismo que se debera descargar
previamente, dela propla pantalla de captura del formato.

1 Descargar 1a plantllla de archivo para Cargas Masivas Descargar plantilia.

2. Guardar el archivo, una vez capturados todos los reglstros que sean necesarios.

3. Clic.en el botén Examinar -
,/

4. Seleccionar la ruta de acceso en la que se ubi;a el archivo de carga masiva que se desea

adjuntar.

5. Clic en el bot6n Aceptar.

6. Clicen el botdn Cargar.

-El SER valida que la carga masiva se haya efectuado correctamente, conforme al formato de los
campos requeridos. Sl la carga procede envia el mensaje: “iSE HAN GUARDADO SUS DATOS CON

EXITOV

En caso de error envia un mensaje donde sefiala Ia(s) lmea(s) equuvocas para proceder con su
correccion.y volver a efectuar la carga masiva de manera correcta.

ii. Impresion de los formatos de Entrega-Recepcién Intermedia.

~ Previo a la impresién de los formatos el Usuario — Enlace Interno, debera asignar la fecha en que

.procede\a la impresion de los mismos.

se realizara el acto protocolario de Entrega — Recepcién y la persona que ha sido designada para
recibir el Cargo, puesto o comision. Para lo anterior debera ingresar en el Ment principal >
Entregas Intermedias y continuar con el siguiente procedimiento:

1. Clic en “Parametros”

2. Indicar la fecha en la que se va a firmar la carpeta de Entrega-Recepcion

3. Clic en “Buscar” para elegir a la persona entrante.

4. Clicen ”Aceptar”

Una vez que se han capturado los parametros y todos los registros de cada uno de los formatos
competentes a la Entrega-Recepcion Intermedia, el Usuario - Funcionario Saliente, -puede-

N \\
1. Clicen élicono de PDF.

2. Se abre un\a\pantaila con la visualizacién del formato en su modo de impresién.

3. Ihprimirel formato. ' _ ’ . , S \
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. Eﬁt‘regas Fihales

En eI caso de que se lngrese a. ”Entregas finales”, deberas dar clic en el boton “Mostrar Formatos
Asngnados” en cuyo caso, aparecerd el listado de formatos que fueron asignados para su reglstro por

partedel Usuario — Enlace Interno. =~~~

'/. .

En esta pantalla se ofrece para cada uno de Ios formatos, la opcion de Abrlr para proceder con la

captura de sus registros, sin contar con la opcién de Imprimir, puesto que el privilegio de impresion de la
carpeta de Entrega — Recepcion Final le compete tnicamente al Usuario — Enlace interno. Asi mismo
cada uno de los formatos presenta un Status, que los usuarios deberan tener en cuenta.

N\

Status:

Sin Avance. El formato que fue asignado y no tiene registros.
En proceso. Cuando el formato ya cuenta con al menos un registro.

' Esperando Aceptacién. Cuando el Usuario — Funcionario saliente concluye la captura de los registros que
competen al formato y espera la aceptacién del Usuario — Enlace Interno.
Rechazado. Cuando el usuario solicita la aceptacion del formato, sin que esta proceda por parte del
Usuario — Enlace interno.
Aceptado. Cuando el Usuario — Enlace Interno acepta la conclusién del formato por parte del usuario al
que le fue asignado su registro.
El llenado de los formatos de Entrega-Recepcién final, se hace siguiendo el mismo procedimiento que en
el llenado de los formatos de Entrega-Recepcién intermedia (ver pagina no. 10).

i.- Status de los formatos de Entrega-Recepcién Final

Una vez que el usuario concluye la‘captura de todos los registros del formato, deberd solicitar su
aceptacion, al Usuario — Enlace interno que se los asigno, para lo cual deberéa dar clic en el icono
“Solicita Aceptacnon" que se encuentra en la parte superior |qu|erda del formato.

El sistema envia el mensaje: “Se ha enviado su peticion al Enlace de su dependencia.

g Elaboracién del Acta.
Para la elaboracién del Acta, el SER ofrece la dgséarga del archivo “ACTA DE E-R.doc”, para su edicion e
impresién (ver pagina no. 6).

h. Privilegios del Usuario — Enlace interno.

El Usuario — Enlace interno, cuenta con las siguientes opciones adicionales, en su Menti de Acceso:

o Usuarios.
Para la administracién de los usuarios con acceso aI SER
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o Personas. i
A ) . .2
Para dar de alta personas, dentro de una organizacion.

"o Unidades Administrativas.. :
Para dar de alta y modifi icar unidades admmlstrat:vas en una Dependencia.

o, Impnmlr Formatos Entrega Final. Como su nombre lo (ndlca permlte efectuar la impresion
‘de Ios Formatos de Entrega-Recepcion Final.

s Al/t/a(e personas

/Ifara crear un usuario, primeramente se deberé de dar de alta a la persona que se le va a asignar
una cuenta de usuario, para lo cual se debera seguir el siguiente procedimiento:

1. En el Menu principal, damos clic en “Personas”

2. Damos clic en “Crear persona”. La opcuon de “Buscar” permlte locallzar a una persona que
pudo haber sido creada con anterioridad, para proceder a modificar sus datos generales Al dar
clicen "Buscar” se despliega la lista de personas que se han creado y se tlenen los siguientes
opciones . para ' cada ‘ una:

- Para visualizar los detalles de la persona, clic en el icono de un ojo. ‘
- Para editar los datos de la persona, clic en el lapiz.
- Para eliminar la persona, clicenla X.

' 3. Cuando damos clic en “Crear persona”, se despliega la pantalla donde se deberan capturai’
todos los datos de esta persona. - ‘

4. Damos cllc en Guardar, para realizar el alta de Ia persona, o en Cancelar para omitirel reglstro
y volver a la pantalla anterior.

5. E sistema envia el mensaje: “iSE HA GUARDADO A LA PERSONA CON EXITO ”
6. Para regresar al Menu principal, damos clic en SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION
Creacnén de Usuarios ‘ . o :

Una vez creada Ia persona, podemos proceder acrearun Usuarlo Para lo cual debemos continuar
con los siguientes pasos: ' , :

1. En el Ment principal, damos clic en “Usuarios”.

- 2. Damos clic en “Crear usuario”. La opcién. de “Buscar” permite visualizar todos los usuarios que
al momento han sido creados. ‘

3. Seleccionamos el Nivel de Usuario: Funcionario.
. . A .

8, Elegimos la Unidad Administrativa a la que pertenece directamente el Funcionario.
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5. Seleccionamos la Unidad de quien depende la Unidad Administrativa del Funcionario.
6. Indicamos el nombre .que'asigharemos al Usuario — Funcionario
7. Sefialamos la contrasefia de acceso y_!a"i'epetimos. :

8. Damos clic en icon'_o de una persona seleccionar a la persona a la que le vamos a asignar el

. Usuario.

9. “Clic en “Guardar” para concluir la creacién del usuario. En su defecto, clic en “<Atras” para
volverala pantalla anterior.

’ 10.El SER envia eI mensaje: “{SE HA GUARDADO AL USUARIO CON EXITO!”
i, Asignacién de formatos a los Usuarios — Funcionarios para la Entrega-Recepcién Final.

Para asignar formatos a los usuarios, debemos |ngresar en el Men prmapal en la opcion
. Entregas Finales y continuar con el siguiente procedlmlento

1. Clicenlaopcion “Escoger nuevo(s) formato(s) a llenar para entrega FINAL”

2. Qegiﬁos la unidad administrativa a la qué sele \)an a asignar los formatos.

3. Clicen el botén ”Cor-\tinqar" | |

4. Seleccionar los formatos a a#ignar. Démos clic enl Guardar.

5. Elv'sistema envia el mensaje: “iSE HAN ASIGNADO FORMATOS CON EXITO!”

6. Damos clic en el bot6n “Mostrar Formatos Asignados”, para corroborar los cambios realizados.

Una vez que se han aS|gnado jos formatos, el Usuario — Funcionario puede ingresar al snstema y
J proceder con el llenado de cada uno de ellos (ver pagina no. 16).

iv. Aceptacién de los Formatos de Entrega-Recepcién Final

.Para la aceptacnon de los Formatos a los Usuarios — Funcionarios que colaboraron con la Entrega-
Recepcion Final, el Usuario - Enlace interno debera mgresar en el Menu” prmcnpal en la opcién

\

Entregas Finales: S

1. Seleccionar Todas las Unidades Administrativas o umcamente aquellas a las que le han S|do
asignado formatos para verlf icar el Status en que se encuentran estos.

2. Clicen el botén ”Mostrar Formatos Asagnados
3. En pantalla se despliegan los formatos asignados y el nivel de avance de los mismos .

4. Clic en Abrir para visualizar los registros en el formato y cambiar el Status. ‘
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5. Clic 'en “Aceptar Formato” para que eI Usuario - Funcuonarlo no pueda modlf icar la
informacion ya capturada y se pueda imprimir el Formato para integrar la carpeta de Entrega-'
Recepcion Flna| En su defecto, se puede dar clic en “Rechazar Formato” para solncntar al -
Usuarlo Funaonano realice modificaciones en el propio formato. SR o

6. Una vez aceptado, el sistema envia el siguiente mensaje: ”Se'ha aceptado el formato”

Si se efectuara nuevamente la consulta de los formatos asignados a la Unidad Administrativa, se
" visualizaria el cambio en el Status del formato. ’ '

,

V. Alta de Unidades Administrativas

Es reéponsabilidad del Usuario — Enlace interno, realizar el ‘mantenimiento y actualizacion de su
catdlogo de Unidades Administrativas. Previo a esta accién es indispensable, q'ue en el Menu
principal > Personas, se- haya dado de alta la pérsona a la cual se va a asignar la Unidad
Administrativa-que se da de alta (ver pagina-no. 19). Desde el Mend prmCIpal en la opcion
Unidades Administrativas y! debera contlnuar con el siguiente procedimiento.

1. Clic en “Buscar” para vusuallzar todas Ias Umdades Administrativas que al momento han sido
. dadas de alta '

2.Clicen ”Agregar Unidad Administrativa a mi dependencia” para dar de alta una nueva unidad.

3. Se procede a Ia captura de los datos requeridos. Aquellos que estén mdlcados con un asterlsco
(*) son campos obhgatonos

4. Damos clic en el icono .de persona para que se despliegue el listado de personas que hemos
dado de alta previamente en nuestro Menu principal > Personas. '

5. Seleccionamos la persona y damos clic en Guardar.

6. El sistema envia el mensaje de la accion “iSE HA GUARDADO A LA UNIDAD ADMINISTRATlVA
CON EXITO!”

vi. Impresién de los formatos de Entrega-Recepci6n Final

Al igual que en la Entrega-Recepcion Intermedia, es necesario definir los parametros, previo a la
impresion de los formatos. ' '

En el mend principal ingresamos en la opcién “Imprimir Formatos Entrega Final” y sé nos
despliega el listado de formatos, para cada uno de los cuales tenemos las siguientes acciones:

" o Para visualizar el formato en su modo de impresion, clic en el icono de PDF.

-e Para visualizar los archivos adjuntos al formato, clic en el icono de un'clip En caso de que este
- no contenga archivos adjuntos, el sistema envia el mensaje: £l documento no-tiene archlvos
‘adjuntos. '
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Dé rﬁanera contraria, si contiene archivds adjuntos, permite la descarga de los ffricsmos.'r
V. Especuflcaclones técnicas del llenado de las plantlllas de Excel : | /
| Es |mportante considerar para todas las planttllas las sugwentes observacnones generales
1 Todos los campos en Ias plantlllas de Excel son obllgatorlos excepto:

a) Prlmer y segundo apellido cuando se trate de mclulr nombres de personas morales en cuyo
caso, este se lndlcara ‘en la seccién Nombre .

b) Las fechas, cuando no se cuente con este dato, la celda en la plantilla de Excel se deja en
blanco.

2. Cuando no se tiene dato para un campo que es obligatorio, se indica “N/A”.

3. Los campos de tipo numérico en los cuales no se tenga un valor, indicar con un “0"s

4. Cuando se tienen nimeros de inventario, se recomienda ordenar los datos por nimero dé
inventario y separar en 2 archivos la informacién. Uno que contenga aquellos registros que
tienen nGmero de inventario numérico (ej. No. Inventario = 457345) y otro con los que tienen
namero de inventario alfanumérico (ej. No. Inventario= Spf-0992834). Y hacer la carga masiva

por separado.

5. Las descripciones que se llenan en los formatos deberdn ser breves, en caso de que sean mas
extensas de lo que indica la plantilla, se debera dejar en el campo de descripcién breve y
S|gn|ﬁcat|va y complementar la informacién en el campo observacnones

Especificaciones

ANEXO|I

0-01 ESTRUCTURA ORGANICA
No.de

Caracteres

Campos del Anexo Tipo

Se p}esenta un organigrama (a 5 niveles).... |4000 Alfanumérico’

’

- ~ ANEXON - -
MJ-01 MARCO JURIDICO DE LA ACTUACION '
" No.de ’

Campos del Aﬁexo Caracteres Tipo

Nombre o titulo del ordenamiento.... | 4000 - 1 Alfanumérico
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) ANEXO Ill. RECURSOS HUMANOS , <
\ RH-01 PLANTILLA ACTUALIZADA DE PERSONAL !
| | Campos del Anexo o Car::;t::eg Tipo | |
Categoria | N/A Fijo |B/S/C/E/TF/0/Otros |
Adscripcion 45 Alfanymérico ;
Primer Apellido 25 Texto
. S_e'gundoiApellido 25 Texto
Nombre 30 Texto
Fecha de Alta 18 Fecha dd/mm/aa
Sueldo Base 15 Numeérico Cantidad. No incluir el signo S.
| Otras Prestaciones 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Retenciones 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $. |
Deducciones 15" Numérico | Cantidad. No incluir el signo $.
Percepcion mensual neta 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Percepcién mensual bruta 15 Numérico Cantidad. No incluir el sigrio $.

RH-02 RELACION DE PERSONAL SUJETO A PAGO DE HONORARIOS

| Campos del Aneko

No. de

Caracteres . 1 Tipo

| Primer Apellido 25 Texto

Segundo Apellido 25 Texto

Nombre 30 Texto _

R.F.C. 15 - i Alfanumérico XXXX-XXXXXX-X)'(X

Vigencia del Contrato: Del ’ Fecha dd/mm/aa

Vigencia del Contrato: Al Fecha dd/mm/aa

Fecha del Primer Contrato N Fecha dd/mm/aa ‘ '

Importe Mensual ' 15 Numérico Cantidad. No.incluir el signo $.
" | Retenciones 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.-

Qeddéciones 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.__;7'”

. "Descripéién de Actividades 100 Alfanumérico o

"] Observaciones 200 Alfanumérico

RH-03 RELACION DE PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO O COMISION

Campos del Anexo

‘No. de
Caracteres

Tipo

.| Primer Apellido

- 125

| Texto

€
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| segundo Apellido . ,25":" S | Texto
Nombre = 30 Texto pz
Area de adscripcién ) 45 Alfanumérico '
Area de Comisién 45 . |Alfanumérico
‘Periodo 24 ."i!‘ Alfanumérico | Del dd/mm/aa al dd/mm/aa
‘Percepciones: Area de adscripcién 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Percepciones: Area de Comisién _ 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Deducciones ' 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.

RH-04 EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Campos del Anexo Cal::;t‘:es Tipo )
Primer Apellido 25 Texto
_ 'Segundo Apellido 25 Texto
Nombre ' ' 30 Texto
Cargo / Puesto 45 Texto
Area 45 Alfanumérico -
Fecha de ingreso 8 Fecha dd/mm/aa
Tipo de plaza 15 Texto
Observaciones 200 General
RH-05 TABULADOR DE SUELDOS
| Campos del Anexo CaT:;ti:es | Tipo
Cargo / Puesto _ ‘(45 Texto
Categoria 1 Fijo. A/B/C
Sueldo Minimo 15 Numérico ¢ | Cantidad. No incluir el signo $.
Sueldo Maximo 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Observaciones 200- Alfanumérico

RH-06 CATALOGOS Y PERFILES DE PUESTO

Campos del Anexo

No. de
Caracteres

Tipo

Texto

45

. | Cargo / Puesto
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Fijor *~°

A/B/C

200 -

Categoria N/A
' ) | Secundaria / Preparatoria'/
Preparacién Académica N/A Fijo Zi;:icci:ﬁ/ dggi}li/rlj::f?-é / '
Doctorado
Experiencia 160 Texto B
‘| Habilidades 60 Texto
Perfil~ 60 | Texto”
Observaciones | Alfanumérico

P

RH-07 PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Campos del Anexo Cal::;tZ:es | Tipo

Cursos a Impartir 60 Texto -

Progréfr'\acién 24 Alfanumérico | Del dd/mm/aa al dd/mm/aa
| A que personal se dirige 45 Texto -

Fecha 8 Fecha dd/mm/aa ,

Lugar ' 60 Texto ' )

Capacitador: Nombre 60 Texto

Observaciones 200 Alfanumérico

RH-08 SITUACION DEL EJECICIO DE RECURSOS DEL CAPITULO 1000

- Campos del Anexo

No. de .
Caracteres

Cam.pos del Anexo Car::t;tﬁes Tipo ‘
Presupuesto Autorizado 15 Nﬁhérico ga ntidad. No incluir el signo
Presgpuesto M}odiﬁcado , 15 Numérico ;:.antidad. No incluir ef signo
P'resupuesto Ejercido 15 Numérico ?ntidad' be inCIuiﬂr el signo
. Presupdésto por Ejercer : 15 Numérico g?ﬁtiQad. Noincluir el signo ‘
Partida_ 60 Alfanumérico
_RH-09 SISTEMA PARA LA ELABORACIGN DE LA NGMINA DE PAGOS AL PERSONAL /o

Tipo ..
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B Nohnbre Y Carécteristicas del Progréma 14000 Alfanumérico -
RH-10 RELACION DE PUESTOS HONORIFICOS
; - Ne: de |
Campos del Anexo Caracteres Tipo.
Cargo 45 Texto
Organismo 200 Texto

. ANEXO IV. RECURSOS MATERIALES
RM-01 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA Y ARTICULOS DE DECORACION

. Campos del Anexo CaNr:;tZ:es Tipo
Numero de inventario. 15 - | Affanumérico
Descripcién: Nombre 20 Texto
‘| Descripcién: Modelo 10 Alfanumérico
Descripcion: Tipo 10 Texto
| Descripcién: Marca 45 Alfanumérico
Descripcion: Serie 25 Alfanumérico
Estado ' N/A Fijo Bueno / Regular / Malo
Area de adscripcion 45 Alfanumérico
Ubicacion 145 Alfanumérico
Resguardo a cargo de: Primer Apellido 125 Texto
| Resguardo a cargo de: Segundo Apellido 25 Texto
| Resguardo a cargo de: Nombre 130 Texto
Resguardo a cargo de: Puesto 45 - Texto ‘ .
Fecha de asignacion del resguardo 8 Fecha ~ | dd/mm/aa
Observaciones . - 200 Alfanumérico
RM-02 PUBLICACIONES, LIBROS Y DEMAS SIMILARES ’
Campos del Anexo Cab::;:ti:es Tipo
Cantidad 15. . | Numérico
Descripcion del Documento 30 Alfanumérico
Area de Ubicacion |45 Alfanumérico
Resguardo a cargo de: Primer Apellido 125 Texto
Texto

Resguérdo a cargo de: Segundo Apellido .

25
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£

Resguardo a cargo de: Nombre ~ 130 Texto. :
| Resguardo a cargo de: Puesto o - |45 - |Texto: ;
Observaciones . . 200 Alfanumérico .

RM-03 EQUIPO DE TRANSPORTE Y MAQUINARIA 'AS{ COMO SUS HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS
Seccion: Equipo de transporte y maqumana

“ Campos del Anexo a | Cal\:: ct?:es Tipo
Ndmero de Inventario 15 Alfanumérico
Color ‘ 10 Texto
Tipo : . |10 | Texto
Marca ) ' |50 Alfanumérico
Modelo -~ l2s Texto
NG.de serie : |25 Alfanumérico
| Piaca o Matricula : ‘18 Alfanumérico
'No. de poliza de seguro 15 Alfanumérico
Area da adscripcion 45 Alfanumérico
Ubicacion 45 Alfanumérico :
Estado fisico y funcional N/A Fijo Buéno/ Regular / Malo
| Resguardo a cargo de: Nombre - |30 | Texto
Resguardo a cargo de: Primer Apellido 25 I Texto
Resguardo a cargo de: Segundo Apellido |25 Texto
‘| Resguardo a cargo de: Puesto 100 Alfanumérico -
Observaciones | ) 200 | Alfanumérico
‘Seccioén: Herramientas y accesorios ¢ 7
Campos del Anexo Ca'::;t:‘:es, Tipo
Namero de Inventario , 15 Alfanumérico
| Area de adscripcion .+ |45 ' Alfanumérico -
| Ubicacién: : |45 Alfanumérico
Herramientas: Nombre del Articulo 115 Texto
Herramientas: Cantidad ' 9 - Numérico
'Herramientas: Descrnpcuén S 1000 ~.| Aifanumérico , I
| Estado fisico y funcional “IN/A Fijo ' |Bueno/ Re'gu|a‘r'/ Malq Y
| Resguardo a cargo de: Nombre 30 - Texto ' ' '
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\ "'R"esguardoa cargo de: P.rim'er Apellido 25 - , | Texto

| Resguardo a cargo de: Segundo Apellido |25 | Texto
Resguardo a cargo de: Puesto 100 - |Alfanumérico 7
Observaciones 200 Alfanumérico

RM-04 EQUIPO DE CO

o

s

MUNICACION Y SUS ACCESORIOS

, Campos del Anexo L Cab::étifég — - Tipo
| No. de Inventario | 15 Alfanumérico-
Descripcién: Nombre 15 | Alfanumérico
Descripcion: Marca“ 15 Alfanumérico
Descripcion: Tipo 15 Texto
Descripcion: Serie 25 Alfanumérico , o
| Estado fisico y funcional N/A Fijo Bueno / Regular / Malo
'Ubicacion ‘ : 145 Alfanumérico
Resguardo a cargo de: Primer Apellido 25 “ { Texto
Resguardo a cargo de: Segundo Apellido |25 Texto
| Resguardo a cargo de:'No_mbre 30 Texto
Resg'uardo a cargo de: Puesto 45 Alfanumérico
Observaciones 200 Alfanumérico
RM-05 ARMAMENTO OFICIALY SUS ACCESORIOS - o &~
* Campos del Anexo Cal:lzétifes Tipo
|Tipo de Arma o Accesorio 15 Alfanumérico
Marca 15. Alfanumérico
Modelo 15 Alfanumérico
Calibre L 15 Alfanumérico
Matricula 115 Alfanumérico
" | No. de inventario 15 Affanumérico . . o
" Estado fisico y funcional N/A 1 Fijo Bueno / Regular / Malo ’
'Registro SDN 15 | Alifanumérico ’
Resguardo a éargo de: Primer Apellido 25 Texto
Resguardo a cargo de: Segundo Apellido |25 ' - Texto -
Resguardo a cargo de: Nombre - 30 Texto
Resguardo a cargo de: Puesto 145 Alfanumérico
“'| Observaciones 200 Alfanumérico

oA\
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RM-06 INVENTARIO DE ALMACEN

o
N

.

Campos del Anexo Ca'::;ttes - Tipo
No. de Inventario 15 Alfanumérico
Nombre del articulo 20 .| Alfanumérico
Unidad de medida {10 - |Alfanumérico
Existencias 15 Numérico
Observaciones 1200  Alfanumérico
RM-07 SITUACION DE LOS BIENES INMUEBLES
Campos del Anexo Ca‘::c't::es Tipo
Ubicacion: 45 , Alfanumérico ‘
Titulo de Propiedad o 15 Texto
Registro Publico | 20 Alfanumérico
Ubicacién de Expediente 45 Alfanumérico
Descripéic’m 100 Texto
Tipo de Predio 15 Texto
_Munif:ipio 25 | Texto
Uso actual del bien 20- ~ | Alfanumérico
| Observaciones ~1200 Alfanumérico
- RM-08 BIENES INFORMATICOS
Campos del Anexo | Cal:'l:;tifes Tipo
Clave de inventario 15 Alfanumérico
Descripcion: Nombre del Bien 15 Texto
Descripcion: Marca 15 | Alfanumérico
| gzs;:g;mén: Tipo ( C?U, RAM, DISCO 15 Afanumeérico. :
-Descripcidn: Sevie 25 Alfanumérico
| Area de Asignacion 45 | Alfanumérico
Ubicacién - 145 - - | Alfanumérico
Resguardo a cargo de: Primer Apeliido 25 Texto
Resguardo a cargo de: Segundo Apellido 25 Texto
Resguardo a cargo de: Mombre ' 30 Texto
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Résguardoatargo de: Puesto |45 ~ |Texto
Observaciones ' | 200 ' Alfanﬁméfico

RM-09 SISTEMAS INFORMATICOS ADQUIRIDOS Y DESARROLLADOS

Campos del Anéxo. é:::;tifesv o | Tipo
Objetivo del Sistema . , 45 Alfanumérico
”_I?Iataf'orma (Dos, Windows, Unix, ét&.)r 15 . Alfanumérico
Registro ~ _ 15 Alfanumérico
Cuenta con: Programa Fuente | N/A | Fijo Si/No
Cuenta con: Guia del Usuario -IN/A Fijo ' Si/ No
Cuenta con: Manual técnico N/A Fijo Si/No
| izse?ﬁ;;able de Desarrollo: Primer ' 25 Texto :
| 2§Z?I?:;§ble de Desarrollo: Segundo 25 . |Texto
Responsable de Desarrollo: Nombre 30 Texto
Responsable de Desarrollo: Puesto |45 © - |Texto
| Observaciones 200 . Alfanumérico
'RM-10 |NVENTARIO DE ENSERES MENORES
Campos del Anexo Cal::c.ti:es Tipo
NUmero de Inventario 15 ‘ Alfanumérico
Descripcion: Nombre - 15 Alfanumérico
Descripcién: Modelo 15 - Alfanumérico
Descripcion: Tipo 15 ‘Alfanumérico
Descripcion: Marca 15 Alfanumérico
Descripcion: Serie ’ {20 Alfanumérico ‘
| Estado N/A - | Fijo | Bueno /‘Regular/ Malo
Area de adscripcion 45 Alfanumérico ’
Ubicacién - 45 Alfanumérico
Resguardo a cargo de: Primer Apellido 25 Texto
ReSguardo a cargo de: Segundo Apellido 25 | Texto
Resguardo a cargo de: Nombre 30 Texto
Resguardo a cargo de: Puesto 45 Texto
Fecha de asignacién del resguardo 8 - |Fecha dd/mm/aa
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| Observaciones | 200 ~|Alfa'humérico
ANEXO V. RECURSOS FINANCIEROS \
RF-01 ESTADOS FINANCIEROS
No. de .
| Campos del Anexo Caracteres | Tipo
Nombre 60 Alfanumérico
Periodo 24 * | Alfanumérico | Del dd/mm/aa al dd/mm/aa
RF-02 RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
: No. de .
Campos del Anexo Caracteres Tipo
Institucién Bancaria 40 Texto
- PNGmero de cuenta 15, Numérico
Tipec de cuenta 12 Aifanumérico
Firmas registradas - 160 Texto
Saldo 15 Numérico gantldad, No incluir el signo
Fecha de Vencimiento 18 Fecha dd/mm/aa
Obse'rvaciones 200 Alfanumérico

'RF-03 RELACION DE CHEQUES, INVERSIONES, VALORES, TITULOS O CUALQUIER OTRO CONTRATO CON

INSTITUCIONES DE CREDITO

Campos del Anexo Caitj:c?tifes Tipo
Fecha 8 Fecha dd/mm/aa
Institucién Bancaria 40 . Texto
Tipo de inversidn 10 Alfanumérico
Ndrnero de cuenta 15 © | Numérico
Plazo 12 | Texto
Fecha de Vencimiento 8 . | Fecha dd/mm/aa
Firmas registradas 60 Texic
Saldo ‘.15 Nummérico gtantidad. No incluir eiz‘signo
{Observaciones 200 Alfanumérico

RF-04 RE

LACION DE CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR

M//

e
%,

S

e
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_ | Ca,mpt;s del Anexo ) Cal::c.ti:eé‘ | Tipo _
Fecha 8 : Fecha'- dd/ mm/a’%
Institucién Bancaria 40 Texto
No. de cuenta A5 4 Numérico
Tipo de cuenta . 112 | Texto
No. de Cheque ) - |10 "Numérico
'Nombre del Beneficiario: Primer ape|lido' 125 | Texto
21:;1':::;2 del Beneficiario: Segundo 25 Texto
‘Nombre del Beneficiario: Nombre 30 | Texto
Concepto 25 ° Alfanumérico -
Importe 15 Numérico .
Observaciones 200 Alfanumérico

RF-05 RELACION DE INGRESOS PENDIENTES DE DEPOSITO

Campos del Anexo Ca'::éti'eres | Tipo -
Folio del Recibo 10 | Alfanumérico
Fecha ' 8 Fecha dd/mm/aa
Monto | 15 Npmérico ;amidad. No incluir el signo
Observaciones i 200 Alfanumérico

RF-06 RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR

, ' No. de "
Campos del Anexo Caracteres Tipo
| Numero de Documento 8 Alfanumérico

Tipo de Documento : 15 | Texto

Nc?mbre del .Deudor: : 25 Alfanumeérico

Primer apellido .

Nombre del Dc.eudo_r: 125 Alfanumérico

Segundo apellido . ‘

Nombre del Deudor: 30 Affanumérico

Nombre

Concepto de Adeudo 20 Alfanumérico

Fecha de emisién Fecha dd/mm/aa

Fecha de Vencimiento Fecha .dd/mm/aa

Saldo 115 Numérico Cantidad. No incluir el signo - |
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) S. _
 Observaciones 200 ‘| Affanumérico
] RF-07 RELACION DE PASIVOS A CORTO, MEDIARNO Y LARGO PLAZO B -
. Campps del Anexo Cal\::t.:tiies Tipo
Numero de Documento 8 Alfariumérico
Tipo de Documento 15 Texto )
Fecha de Expedicic’m 8 Fecha:- ‘dd/mm/aa
Nombre del Acreedor: Primer apellido 25 Texto .
| Nombre del Acreedor: Segundo apellido |25 Texto
Nombre del Acreedor: Nombre 30 Texto ‘ ‘
Importe Total 15 - Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Pagos Realizados 15 Numérico |
| Fecha de Pagos 8 Fecha - dd/mm/aa
Saldo 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Plazo C/M/L IN/A Fijo c/mMm/L -
| vencimiento \ y 8 Fecha dd/mm/aa
[ concepto de Deuda 10 Alfanumérico
Observaciones - , 200 Alfanumérico
 RF-08 RELACION DE PASIVOS CONTINGENTES
| - Campos del Anexo Ca':'I:;tiies | Tipo |
| Fecha de emisién 8 - Fecha dd/mm/aa
Némero de Documento 8 Alfanumérico
Tipo de Documento 15 Texto
Entidad o Municipio 24 Texto
importe Total |15 Numérico | Cantidad. No incluir el signo $.
A Saldo ' 15 Numérico | Cantidad. No incluir el signo $.
|recha ' 18 Fecha dd/mm/aa
Concepto Avalado : 10 “| Alfanumérico
_ Observaciones | _ 200 Alfanumérico
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RF-09 RELACION DE MINISTRACIONES

Farﬁpos del Anex@ Cal::c.tzfes Tipo

Recibidas ' - 7 _| Numérico

LPendientes de Recibir |7 ... |Numérico

| periodicidad - 12 .-~ |Alfanumérico
Fecha. ‘ x ,. S F:] {Fecha dd/mm/aa
Importe o ! 15 " | Numérico | Cantidad. No incluir el signo $.
Observaciones : 200 Alfanumérico

RF-10 ‘PRESPUEST 0 INGRESOS Y EGRESOS
Campos del Anexo Cal\::;ti:es , Tipo _ )

Presupuesto Original {15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Presupuesto Modificado - 15 . | Numérico Cantidad. No incluir el signo S.
Presupuesto Ejercido ' i5 Numeérico Cantidad. No incluir el signo $.
Presupuesto Comprometido 15 | Numérico | Cantidad. No incluir el signo $.
Presupuesto Disponible .15 Numérico = | Cantidad. No incluir el signo $.
Recursos Propios 15 Numérico | Cantidad. No.incluir el signd S.
Ejeecrtgs;s;i\%eérales Recibidos por 15 Numérico - | Cantidad. No incluir el signo $.}
Nuamero de cuenta : 15 Alfanumérico
Nombre de la Cuenta ‘ 15 : Alfanumérico
Subcuenta 15 | Alfanumérico
Importe Parcial ‘ 15 A Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Importe Total 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Observaciones . 200 Alfanumérico '

RF-11 RELACION DE CONCEPTOS DE INGRESOS PROPIOS

| | Campos del Anexo Cal\:ao;ti:es Tipo
, Descripcion 100 Alfanumérico ‘
| Tarifa 15 " | Numérico Cantidad. No.incluir el signo 5.
Observaciones ' ' 200 Alfanumérico
RF-12 RELACION DE FONDOS REVOLVENTES, F1JOS O MENORES ‘
, Campos del Anexo Ca'::;t‘:es Tipo™
Tipo de Fondo 20 Texto
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Objeto del Fondo

15 Alfanur-ﬁéric_o
| Responsable del Fondo: Primer apellido {25 Texto
e R
Responsable del Fondo: Nombre 130 Texto
| Responsable del Fondo: Puesto 145 Texto
‘Asignado 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
bbservaciones 200 Alfanumérico

, ANEXO VI. OBRAS PUBLICAS
‘OP-01 RELACION DE OBRAS PUBLICAS EN PROCESO

.- Campos del Anexo Cal\::t’:t‘:es Tipo
Obra: Ramo, Fondo o Programa 1100 Alfanumérico
Obra: Descripcion 400 Alfanumérico
Municipio, Localidad y Ubicacion 30 Alfanumérico
Meta 150 Alfanumérico _
Monto Total: Autorizado 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo'S.
Monto Total: Ejercido ‘15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
: Mohto Total: por Ejercer 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Periodo de Ejecuciéh: Inicio Fecha dd/mr/aa '
| Periodo de Ejecucién: Entrega Fecha dd/mm/aa
' ' Adjudicacién directa /
| Modalidad de adjudicacion N/A Fijo LT:::;S: ;ﬁztl:lcr;g/lda /
.| Administracién directa
Avance (%): Fisico 100 Numérico Porcentaje Maximo 100%
Avance (%): Financiero 100 | Numérico Porcentaje Maximo 100%
Observaciones 200 Alfanumérico o |

OP-02 RELACION DE ANTICIPOS DE OBRAS PENDIENTES DE AMORTIZAR

: No. de R
| Campos del Anexo Caracteres Tlpc? V
Ramo, Fondo o Programa 100 Alfanumérico
Nombre del Contratista: Primer apellido |25 Texto
Nom‘brevdel Contratista: Segundo 55 Texto
apellido . ‘

€
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Nombre del Contratista: Nombre 130 Texto
No. de contrato - 20 _AIfénumérico
Obra 130 Alfanumérico ,

| Monto 15 [ Numérico Cantidad. No incluir el signo $.

| Fecha de pago | 8 77 |Fecha dd/mm/aa

Factura donde se ampara el anticipo B 15 Alfanumérico ‘
Importe: Anticipos ! o 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Importe: Amortizado - 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Importe: Saldo 115 Numérico Cantidad. No incluir el signo S.
‘Observaciones 200 - | Alfanumérico

OP-03 RELACION DE OBRAS Y/O ACCIONES DE DESARROLLO ‘SOC|AI.. EN PROCESO .

i o Campgs dél Anexo Cai::;tiies Tipo

Obra: Ramo, Fondo o Programa 100 ° Alfanumérico

Obra: Nombre 400 Alfanumérico

Obra: Ubicacién 45 Alfanumérico -

Localidad 50 - Alfanumérico

Meta 150 Alfanumérico

Unidad de Medida - 15 Alfanumérico

Monto Total: Autorizado - 15 Numérico - Cantidad. No incluir el signo S.

Monto Total: Ejercido 15 - | Numérico Cantidad. No incluir el signo $.

Montd Total: Comprometido 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
| Monto Total: por Ejercer 15 : Numériéb Cantidad. No incluir el signo $.
| Periodo de Ejecucidn: Inicio 8 Fecha dd/mm/aa

Periodo de Ejecucion: Término 8 Fecha - dd/mm/aa

Avance (%): Fisico 100 - Numérico . | Porcentaje Méximo 100%
Avance (%): Financiero 100 Numérico Porcentaje Méaximo 100%
Observaciones 200 Alfanumérico '

OP-04 PASIVOS D‘E OBRA
Campo‘s del Anexo ‘Ca':l:;:t:?es Tipo '

Ramo, Fondo o Programa 145 . | Alfanumérico

Nombre del Contratista: Primer apellido |25 Texto

?::l\“t:jr: del Contratista: Segundo’ : ' 25 | Texto .

N
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Nombre del Contratista; Nombre 30 Texto:
No. de contrato i |20 Alfanumérico .
Obra _ 400 Alfanumérico .

{ Monto ‘ 15 Numérico | Cantidad. No incluir el signo $.

| Fecha de pago 8_  Fecha dd/mm/aa

‘Factura donde se ampara el anticipo 15 Alfanu;rrérico ,

L Importe: Pasivo ) 15 .Nu/rnérico Cantidad. No incluir el signo $.
Importe: Amortizado 15 . N/umérico Cantidad. No incluir el'signo .
importe: Saldo 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
Observaciones 200 | | Affanumérico

ANEXO ViI. DERECHOS Y OBLIGACIONES

DO-01 RELACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

B Campos del Anexo . Ca':;t:es Tipo
Primer apellido’ | 25 Texto
Segundo apellido 25 Texto
| Nombre Persona Fisica o Moral 100 Texto
Descripcion 100 Alfanumérico
Tipa . 25 Alfanumérico
Poderes Otorgados 25 | Alfanumérico
Nimero 15 Alfanumérico - -
Fecha de Contratacién Fecha dd/mm/aa
Vigencia = . | Fecha ‘| dd/mm/aa A
Importe ' 15 Numérico Cantidad. No incluir el signo $. .

V2 7

DO-02 RELACION DE ACUERDOS DE COORDINACION Y ANEXOS DE EJECUCION VIGENTES CELEBRADOS
CON DIFERENTES INSTANCIAS

\

]

Campos del Anexo Capr‘:;t‘:?es Ti;pb -t

Nombre del documento 45 Texto A

-| Objeto 30 Alfanumérico » i
Vigencia 8 Fecha dd/mm/aa
Total de Recursos Comprometidos 15 Numérico '- 'A

| Proporcién ‘ |s0 Texto AR
Participantes 200 |Alfanumérico f"

‘| Observaciones 200 Alfanumérico



108

PERIIODICO OFICIAL

PAG.

'DO-03 REI.ACION DE CONTRATOS DE FIDEICOMISOS

Observaciones

) Campos del Anexo L Ca,:: ct::es Tipo :
| NGmero de Fideicomiso 145 ﬁ | Alfanumérico
" patrimonio Inicial 15  Numérico Cantidad. No incluir el signo $.
. | Nombre del Programa - 100 Texto ' ' '
.;:;:el:;zddo.por Fldelcomltente aner 5 ‘T'e?(t\o
gg:;lt:(rjzdo por Fldelcomlttirjte Segundo 25 Texto B
Celebrado por Fideicomitente: Nombre 30 Texto ]
g::elllr::;ido por Fldelcomlsarlo. Primer 25 Texto .
gsLﬁﬁszdo por Fldelcomlsarlo Segundo 25 Texto
Celebrado por Fideicomisario: Nombre |30 Texto
Celebrado por Fiduciario: Primer apellido | 25 Texto
gsleelﬁgzdo por Fiduciario: Segundo 25 | Texto
Celebrado por Fiduciario: Nombre 30 Texto
Objetivo | 45 Alfanumérico ’
Fecha del Contrato 8 Fecha | dd/mm/aa
Situacion Actual 20 Alfanumérico o
200 Alfanumérico

ANEXO ViIl. RELACION DE ARCHIVOS

RA-01 RELACION DE ARCHIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

~ Campos del Anexo Ca':: ctifes . Tipo
Nombre del Archivo ’ 45 | Alfanumérico
Libros. ' 140 Alfanumérico
Numero de Tomo LR | Alfanumérico
Protocolos 20 | Texto
Duplicados . . 20 | Texto
Numero de Expedientes 4 | Numérico
| Ubicacién | las - Alfanumérico
Seccion 10 | Alfanumérico
15 Alfanumérico

"I No. de inventario

frq
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| Observaciones N |3OO ' IAlfanumérico

" RA-02 RELACION DE ARCHIVOS HISTORICOS ( ..
Campos del Anexo Ca'::;t:‘:eé | " Tipo
Nombre del Archivo 45. - |Alfanumérico
{Libros o 40 - | Alfanumérico
Namero de Tomo " 15 Alfanumérico
Protocolos 20 Texto
Numero de Expedientes 14 - | Numérico
Ubicacién 45 Alfanumérico
Seccion ' T Alfanumérico
| No. de Inventario {15 Alfanumérico
O,bser\)aciones - |200 Alfanumérico
ANEXO IX. OTROS
_ 0-01 RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE
- Campos del Anexo Cal\::t’:t:'es Tipo -
Ndmero de Expediente 15 Alfanumérico
" | Asunto 35 . | Alfanumérico.
Fecha de inicio _— : 8 "| Fecha dd/mm/aa
| Situacién actual ) |15 Alfanumérico
" '| Fecha probable de Termihacién 8 Fecha .| dd/mm/aa
Observaciones 200 Alfanumérico o
0-02 RELACION DE FORMAS OFICIALES
Campos del Anexo Car::;::es . Tipo X
Nombre de la forma '35 Alfanumérico |
| Numeracién © 130 | Alfanumérico
'Cantidad : : 13- Numérico B
| Precio Unitario . 115 Numérico Cantidad. No incluir el signo $. -
Responsable: Primer apellido |25 Texto ' '
‘Responsable: Segundo apellido - 25 |Texto
Responsable: Nombre 130 | Texto
| Observaciones - 200 |Alfanumérico
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0-03 RELACION DE PROCESOS JUR[DICOS
‘No. de
Campos del Anexo Caracteres | Tipo
Nimero » 15-. - | Alfanumérico
Tipo de Juicio 15 Texto
Autoridad que conoce el Proced|m|ento: 25 Texfo
Primer apellido i —
Autoridad que conoce el Procedlmlento: 25 N exto
Segundo apellido :
Autoridad que conoce el Procedimiento: 30 Atexto
Nombre '
Autoridad que conoce el Procedlmlento: 45 Text d .
Cargo’
Estado Procesal 400 Alfanumérico
| Observaciones 200 Alfanumérico.

0-04 INFORME EJECUTIVO DE ASUNTOS RELEVANTES EN PROCESO DE ATENCION

Campos del Anexo Cal:":ct:ies Tipo
Detalle del Asunto 100 Alfanumérico
Estatus 15 Texto
I;:::ﬂtgaadps Obtenidos a I‘a.Fecha dela 100 Texto |
Pendientes 100 Texto
| Fecha de Vencimiento 8 | Fecha dd/mm/aa
Responsable: Primer apellido 125 Texto ' '
Responsable: Segundo apellido 25 Texto
Responsable: Nombre ’ 30 Texto
0-05 RELACION DE SEMOVIENTES
Campos del Anexo C:rl:;:t:ies fi:pd , s N
| Nombre comdn 30 Texto
Nombre cientifico 30 Texto RL'SS
- | Sexo N/A | Fijo Hembra / Macho “
o Fierro de Herrar / Nimero de | '
Marcaje N/A Fijo Arete / Tatuaje / Cemﬁcado o £
' : de Pedlgree i
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o 06 RELACI(.')N DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA

‘No. de
Campos del Anexo “| Caracteres | TIpO
Nb De Expedlente del: Comlte para la* |._° ' . i
Clasificacion del Gobierno del Estado 15 4 Alfanqmgrlco
Descripcion . {100 Alfanumérico
‘Areaala que Pertenece . 145" Alfanumérico -
| Responsable del Resguardo: Prlmer 25 Texto
apellido N _
Responsable del Resguardo Segundo 25 Texto ~
apellido :
Responsable del Resguardo: Nombre 30 | Texto— !
.| Responsable del Resguardo:Cargo 45 - | Texto
Fecha de Inicio de la Reserva 1 Fecha dd/mm/aa
Fecha en que concluye la Reserva Fecha dd/mm/aa
i TRANSITORIOS

ARéTfCULO PRIMERO.- Los presenteis manuales, formatos y actas entraran en -vigor el dia siguiente de su
publicacion, sin'perjuicio de los que se hayan ut'ilizado con anterioridad.

oficial del Goblerno del Estado.

- ARTICULO SEGUNDO Los presentes manuales; formatos y actas estaran dlsponlbles en la pagina web

Dado en la cuidad de Durango, Dgo., a los diecinueve dias,del mes de enero del afio do; mil

diez.

SECRETARIA DE C@

AE7 HERRERA

TRAYORIA Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
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