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DEPARTAMENTO NORMATIVO Y CONTRAL DOCENTE

oneicrc¡{ oe necunsos uunauos

AcrA ctRcUNSTANctADA DE ENTREGA y REcEpclóru

En la ciudad de Xalapa, Yeracruz, siendo las nueve horas del día uno de diciembre del año

2018, se reúnen en las oficinas de Departamento Normativo v Control Docente ubicadas

en Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilometro 4.5 Colonia SAHOP, Código postal 911g0,
Xalapa, Ver., el C. Roberto Guzmán Durán, quien deja de ocupar el cargo de Jefe del
Departamento Normativo y Control Docente, y el C. Raúl Montes Velasco, quien fue
designado por parte del Secretario de Educación de Veracruz, para ocuparlo con fecha
primero de diciembre del año dos mil dieciocho y con carácter de Jefe del Departamento

Normativo y Control Docente, con el objeto de realizar la entrega y recepción de los asuntos

y recursos correspondientes al área administrativa bajo el mando, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Número 336 para la Entrega y Recepción del Poder Ejecutivo y la

Administración Pública Municipal y lo dispuesto en los Lineamientos en Materia de Entrega y

Recepción del Poder Ejecutivo, así como de Ia separación de cualquier servidor público de

su empleo, cargo o comisión dentro de la Administración Pública Estatal y en el Manual para

el Proceso de Entrega y Recepción de la Administración Pública Estatal 2016 - 2018.----

Ambos servidores se identifican con credenciales de elector vigente con folio

4037003912075 y 4100089661788, y manifiestan tener sus domicilios particulares en Avenia

Miguel Alemán número 5 Bis, Colonia Úrsulo Galván, C.P. 91230, Tlalnelhuayocan, Veracruz

y Rafael Ramírez número 30, unidad Habitacional Alfonso Arroyo Flores, C.P. 92:834,

Designación de testigos de asistencia: I Qn como testigos de asistencia el C. Félix
Francisco Gutiérrez García y el C. , manifestando el primero prestar

acruz, como Jefe de la Oficina desus servicios en la eE
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Aplicación Normativa, perteneciente a la Dirección

con credencial de elector con folio 2003065912256;

de Recursos Humanos, identificándose

la segunda se identifica con credencial
de elector con folio 1951 1 12042941

Designación de representantes: El C. Roberto Guzmán Durán designa a la C. Litia
Lizette Morales Hernández, quien ocupa el cargo de Jefa de la Oficina de permanencia en

el Servicio Profesional Docente dependiente del Departamento Normativo y Control Docente

adscrito a la Dirección de Recursos Humanos en la Secretaría de Educación de Veracruz,
para que en su nombre y representación verifique el contenido del Acta de Entrega y
Recepción y proporcione los datos, documentación e información relativa al acto y al estado
de los asuntos objeto del mismo. Por su parte, el C. Raúl Montes Velasco desígna al C.

Garlos Alberto Guevas Varela, para que en su nombre y representación verifique el

contenido del Acta de Entrega y Recepción y la documentación soporte, y reciba y solicite la
información y documentación pertinente. Ambas personas aceptan la designación de que

fueron objeto, haciendo constar este hecho mediante sus firmas en el presente documento.---

lntervención del Órgano lnterno de Control ylo, en su caso, de la Dirección General de
Fiscalización lnterna: Se encuentra presente en este acto la C. lrma Denisse Ávila

Gutiérrez en representación del Órgano lnterno de Control, comisionado mediante oficio no.

ORC/SEV/DFP/3560/2018 de fecha 30 de noviembre del año dos mil dieciocho quien se

identifica con credencial de elector con folio 2004099793336, para intervenir en la presente

Acta, de conformidad con lo establecido en el artículo 34 fracción XXXII del Reglamento

lnterior de la Contraloría General del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave.-----------------

Alcance de la lntervención: La intervención del representante del órgano lnterno de

Control, se circunscribe a supervisar la formulación del Acta, por lo que la requisición de los

formatos y la verificación de los recursos y documentos objeto de la entrega-recepción será

responsabilidad de los servidores públicos entrante y saliente.

a realizar la entrega del informe de los
Y

los recursos financieros,

+
Acto seguido, el C,

asuntos a su humanos y
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materiales asignados para el ejercicio de las atribuciones

archivos ordenados y clasificados correspondientes al área

conforme a la siguiente relacióflt .---------

legales, y la documentación y

administrativa bajo su mando

No.
ANEXOI

No.
DOCTO.

DEScRtPctón oe LA DocuMENTAcróN FOLIO

1.1 Estructura Orgánica Autorizada (Organigrama) 0001-0005
1.2 Manuales Administrativos 0006-001 5
1.3 Relación de Entidades (Escrito libre) No aolica

2.1 SITUACION PROGRAMATICA:
2.1.1 Plan Veracruzano de Desarrollo No aolica
2.1.2 Evaluación de Acciones del Plan Veracruzano de Desarrollo No aolica
2.1.3 Programa Sectorial No aplica
2.1.4 Avance en el cumplimiento del Proqrama Sectorial No aolica
2.1.5 Programa lnstitucional No aplica
2.1.6 Avance en elcumplimiento del Proqrama lnstitucional No aolica
2.1.7 Programas Presupuestarios y/o Actividad es I nstitucionales No aolica
2.1.8 Ayenqes a los Programas Presupuestarios y/o Actividades lnstitucionales No aplica
2.1.9 Programa Operativo Anual de Obras y Acciones No aolica

2.1.10 Avances Físicos Financieros No aplica
2.1.11 Programa anual de adquisiciones, arrendamientos v servicios No aolica
2.1.12 Avance del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos v servicios No aolica
2.1.13 Programa de capacitación al personal 001 6
2.1.14 Avance del programa de capacitación al personal 0017
2.1.15 Programa General de Trabajo No aolica
2.1.16 Avance del Programa General de Trabaio No aplica

2.2 SITUACION PRESUPU ESTAL:
2.2.1 Presupuesto Anual autorizado No aolica
2.2.2 Calendario del Presupuesto Programático Anual No aplica
2.2.3 Estado del Eiercicio del Presupuesto No aolica
2.2.4 Avance del Sector por partida No aolica
2.2.5 Ayq¡qe Presupuestal Programático No aolica

{

-Ñ

Y

administrativas
Relación de Procesos Jurídicos en los que el área es
Relación de Contratos, Convenios y {cuen{os vigentes; así como los

convenidos (Entreoables
Relación de Actas de las Sesion

imiento de los Acu
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Estado de Situación Financiera

Estado de Variación en la Hacienda Pública
Estado de cambios en la Situación Financiera
Estado de Fluios de Efectivo
Estado Analítico del Activo
lnformes sobre Pasivos Conti
Notas a los Estados Financieros
Estado Analítico de lngresos, del que se derivará la presentación
clasificación económica por fuente de financiamiento

Estado Analítico de la Deuda y Otros Pasivos
Dictamen de Estados Financieros
LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA
Estado de Situación Financiera Detallado - LDF
lnforme Analítico de la Deuda Pública v Otros Pasivos - LDF
lnforme Analítico de Obligaciones Diferentes de Financiamientos - LDF

Estado Analítico de lnoresos Detallado - LDF
Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF

Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
Clasificación Ad ministrativa

Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF

Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
Clasificación de Servicios Personales oor C

Resultados de lnqresos - LDF

lnforme sobre Estudios Actuariales - LDF
ARQUEO Y CORTE DE FORMAS VALORADAS

Relación de Cuentas Bancarias
Situación de Talonarios de

Situación de Cuentas de lnversión
Oficios de cancelación de firmas

lnventario de formas valoradas
Relación de firmas
Subsidios v Transferencias
lnforme de aplicación de s por parte de los

Relación de Caias
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REcURSosHUMANoS(sesugiereincluirlarelacióffi
5.1 Plantilla de ocupación de plazas (Plantllla de oersonal) 0030-0035
5.2 Relación de personal comisionado 0036-0038
5.3 Relación de personalcon licencias o permisos 0039
5.4 Relación de personal con días de descanso pendientes de otorqar 0040
5.5 Tabulador de sueldos autorizado 0041
5.6 Relación de sueldos y salarios no cobrados 0042
5.7 Pasivos laborales y contingentes 0043

RECURSOS MATERIALES

5.8
lnventario de Bienes muebles (se sugiere que el inventario del parque
vehicular, maquinaria y equipo se presente en relaciones por separado) 0044-0049

5.9 lnventario de Bienes inmuebles e intanqibles No aolica
5.10 lnventario de Bienes existentes en almacén No aplica

5.11
Relación de software comercial (adjuntar claves de acceso en sobre cerrado
en el caso de áreas de tecnologías de la información o informáticas) 0050

5.12
Relación de software Gubernamental Desarrollado (adjuntar claves de
acceso en sobre cerrado en el caso de áreas de tecnologías de la
información o informáticas)

0051

5.13 Relación de publicaciones asiqnadas o elaboradas 0052
5.14 Relación de pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles No aplica

ARCHIVOS
5.15 Relación de documentación activa en archivo de trámite 0053-0190
5.16 lnventario de documentación semiactiva en archivo de concentración No aolica
5.17 lnventario de documentación inactiva en archivo histórico No aplica
5.18 RelacióLr de respaldos de información en medios maqnéticos u óptícos 0191-0195

RELAG¡ON DE LLAVES Y sELLos (se sugiere inctuir ta retación de ilaves
de vehículos oficiales)

5.19
Relación de llaves de oficinas y Mobiliario (exhibir y entregar únicamente las
correspondientes al Servidor Público que deia el carqo) 0r96-0200

5.20 Relación de Sellos Oficiales 0201-0202
ESPECIES ANIMALES

5.21 Relación de Especies Animales 0203

Relación de estudios
Relación de obras en proceso (se sugiere incluir la relación de fianzas de

Relación de obras terminadas (se sugiere incluir la relación de fianzas de

Relación de Expedientes unitarios (se sugiere incluir la relación de sanciones
nalizaciones)

Relación de Contratos de Obra que se encuentran en rescisión

N
{

7.1
lnforme sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la lnformación Pública para el Estado de veracruz
de lgnacio de la Llave

No aplica

7.2 Relación de solicitudes de infonmáción pública en orbceso Oe atenc¡On 0204

7.3
Relación de solicitudegplá-é EE¡¿req de dere\hos ARCO lacceso,
rectificación, cancelg,aón t/oposición de dato\ersona\es en posesión de los

,e¡rlps públicos) e{proces§ de atención \ l
0205

(\
--_-----l

ü
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Relación de observaciones y/o recomenda
área que es oarte

9.1
Asuntos,contratos,conveniosuobraspendientesffi
dqntro de los 90 días naturales siguientes a la Entreqa v Recepción 0210-0217

9.2 Atribuciones de los Servidores Públicos 0218-0221
9.3 lnforme de asuntos a cargo (Escrito libre) 0222-0225

10.1 Otros hechos 0226-0232
10.2

Seanexantressellosderecibidoydossellosoffi
anterior del Departamento. En desuso

Otros hechos: Se agrega un informe del avance de las as¡gnaciones de plazas de vacantes de

nuevo ingreso y promoción asociadas al Servicio Profesional Docente en educación Básica y

Media Superior, describiendo el número de sustentantes pendientes de llamar. ( Folios: 0Z.26-

0?.3?),-----

Declaraciones f¡nalesl. El C. Roberto Guzmon Durán, manifiesta haber proporcionado todos

los elementos necesarios para la formulación de la presente Acta circunstanciada de entrega y

recepción, declarando que no fue omitido ningún asunto o aspecto ímportante relativo a su

Sestión. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta

circunstanciada y de sus anexos será verificado dentro de los treinta días hábiles contados a

partir de la fecha de entrega y recepción, por lo que podrá ser requerido para realizar las

aclaraciones y proporcionar la información adicional que se le requiera, aceptando que la

presente entrega no lo exime de las responsabilidades en que hubiera incurrido con motivo del

desempeño de su cargo y que pudieran llegarse a determinar con posterioridad. ---------

Por su parte, el C, reservas de del C. RoDerfo

contenido de la

verificacíón del

Guzmán Durán, todos los recursos isan en

do tener

rley,

el

la

que

sus anexo

\------l

to de que
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contenido del Acta podrá realizarla en un término no mayor de treinta días hábiles contados a
partir de la fecha de entrega y recepción. Asimismo, manifiestá conocer que en caso de
detectar alguna irregularidad en relación con el contenido del Acta respectiva o de los anexos
y la documentación soporte de la misma durante el término señalado, deberá hacerlo del
conocimiento del Órgano lnterno de Control en la dependencia o entidad correspondiente, para
que se aclare por el servidor público saliente o, en su caso, se proceda de conformidad con lo
establecido en las Disposiciones en materia de Responsabilidades de los Servidores públicos,

ya que de no hacerlo asÍ incurrirá en responsabilidad en término5 de dicha normatividad.--------

El C. lrma Denisse Ávilo Gutiérrez, comunica a los servidores públicos, tanto al que entrega
como al que recibe, Ia obligación que tienen de presentar ante Ia contraloría General la
Declaración de Situación Patrimonial, de conformidad con el artículo 25 y 26 de la Ley 366 de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave.------

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

Cierre de! Acta: Previa lectura de la presente y no habiendo nada más que hacer constar,
siendo las veintitrés horas con treinta minutos del día uno de diciembre del oño 201_B,se da
por concluida, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella
i ntervi n ieron.----------

El original de

anexos que se

los doscientos treinta y dos (Z3Z)rdocumentos correspondientes a los nuev
mencionan en esta Acta en todas sus fojas por quienes entregan'y

reciben, y repre ara su conservación en el archivo.

RECIBE

,,/r1?,1i
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C. Raúl Montes Velosco



STV
É5TAOü O§ \'§fiAüftUT

Rt-l
ütft(cüÓN fl§ nt(u§§0§ HuMAtts

REPRESENTANTES

ORGANO INTERNO DE CONTROL Y/0, EN SU CASO,
D¡RECCIóN GENERAL DE FISCAT¡ZACIÓN INTERNA

Estas firmas corresponden al Acta Circunst de de Entrega y Recepción del
Departamento Normativo y Control uno diciembre del 2018.

.7e7

Carlos Alberto Cuevas Vorelo
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Eliminado: 7 datos personales. Con fundamento legal en los artículos 72, de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Información Pública, para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 
artículos 2 fracción II y III y 3 fracción X de la Ley 316 de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y sexagésimo 

cuarto, de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la Elaboración de Versiones Públicas. Se suprimieron: 5 folios de elector, 
y 2 domicilios particulares. Por tratarse de información confidencial concerniente a datos personales identificativos.


