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SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL FEDERAL
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA Y RECEPCION

En la ciudad de Xalapa, Veracruz, siendo las 74:00 horas del dia 07 de diciembre de 2018, se
retinen en las oficinas del Departamento Administrativo para el Personal Federal ubicadas en
el Kildmetro 4.5 Carretera federal Xalapa, Veracruz, Colonia SAHOP C.P. 91190 del municipio
de Xalapa, el C. Silverio lvan Rocha Torres quien deja de ocupar el cargo de Encargado del
Departamento Administrativo para el Personal Federal, y el C. Carlos Alberto Cuevas Varela,
quien fue designado por parte del Lic. Zenyazen Roberto Escobar Garcia, Secretario de ‘
Educacién de Veracruz para ocuparlo con fecha 7 de diciembre de 2018 y con caracter de Jefe )
del Departamento de Administracion de Personal Federal con el objeto de realizar la entrega y |
recepcion de los asuntos y recursos correspondientes al drea administrativa bajo el mando, de

conformidad con lo dispuesto en la Ley Numero 336 para la Entrega y Recepcion del PoderQ}f

Ejecutivo y la Administracién Publica Municipal y lo dispuesto en los Lineamientos en Materia \
de Entrega y Recepcion del Poder‘Ejecutivo, asi como de la separacién de cualquier servidor U(
publico de su empleo, cargo o comision dentro de la Administracion Publica Estatal y en el

Manual para el Proceso de Entrega y Recepcion de la Administracion Publica Estatal 2016 -

2018. -
Ambos servidores se identifican con credenciales de elector vigente con folio | N
v I v anifiestan tener sus domicilios particulares en I
I '
. <spectivamente. - --

Designacion de testigos de asistencia: Intervienen como testigos de asistencia el C. Pedro
Ludwig Ortiz Ortiz, y el C. Raul Montes Velasco_manifestando el primero prestar sus servicios
en la Secretaria de Educacion de Veracruz, como Apoyo Administrativo del Departamento de x%\

Administracion para el Personal Federal, identificAndose con credencial de elector con folio
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B ' scoundo manifiesta prestar sus servicios en el Departamento Técnico

Normativo y de Control Docente, como Jefe de Departamento y se identifica con credencial de

elector con folio GGG

Designacion de representantes: El C. Silverio Ivan Rocha Torres designa a la C. Adriana
Tapia Fernandez, quien ocupa el cargo de Apoyo Administrativo del Departamento
Administracién para el Personal Federal en Secretaria de Educacion de Veracruz, para que en
su nombre y representacion verifique el contenido del Acta de Entrega y Recepcion y
proporcione los datos, documentacién e informacion relativa al acto y al estado de los asuntos
objeto del mismo. Por su parte, el C. Carlos Alberto Cuevas Varela designa al C. Ruffo Angel
Torres Tinoco para que en su nombre y representacion verifique el contenido del Acta de
Entrega y Recepcién y la documentacion soporte, y reciba y solicite la informaciéon y

documentacion pertinente. Ambas personas aceptan la designacion de que fueron objeto,

haciendo constar este hecho mediante sus firmas en el presente documento.

Intervencion del Organo Interno de Control: Se encuentra presente en este acto la C. Maria

de Jesus Galan Hernandez en repfesentacién del Organo Interno de Control de la Secretaria
de Educacién comisionado mediante oficio no. OIC/SEV/DFP/3560/2018 de fecha 30 de
noviembre de 2018, quien se identifica con credencial de elector con folio I, para
intervenir en la presente Acta, de conformidad con lo establecido en el articulo 34 fraccion XXXII

del Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave. -

Alcance de la Intervencién: La intervencion del representante del Organo Interno de Control,
se circunscribe a supervisar la formulacion del Acta, por lo que la requisicion de los formatos y

la verificacion de los recursos y documentos objeto de la entrega-recepcion sera

responsabilidad de los servidores publicos entrante y saliente.

Acto seguido, el C. Silverio Ivan Rocha Torres, procede a realizar la entrega del informe de los
asuntos a su cargo y del estado que guardan, asi como los recursos financieros, humanos y

materiales asignados para el ejercicio de las atribuciones legales, y la documentacion y archivos
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ordenados y clasificados correspondientes al area administrativa bajo su mando conforme a la

siguiente relacion:

No.
ANEXO/
No.
DOCTO.

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

FOLIO

[ ANEXO | | ORGANIZACION

00001-00015

Estructura Organica Autorizada (Organigrama)

00002-00005

1.1
1.2

Manuales Administrativos

00006-00015

TANEXO Il | PLANEACION

00016-00017

2113 Programa de capacitacion al personal 00016
2.1.14 Avance del programa de capacitacion al personal 00017
[ ANEXO lll | MARCO REGULATORIO Y SITUACION LEGAL | 00018- |
3.1 Relacion de disposiciones juridicas administrativas 00018-00023
3.2 Relacion de Procesos Juridicos en los que el area es parte 00024
Relacion de Contratos, Convenios y Acuerdos vigentes; asi como los
33 . 00025
productos convenidos (Entregables)
I’ 3 T
 ANEXO | FINANCIERA . 00026
[ 442 [ Relacion de Cajas Fuertes (adjuntar combinaciones en sobre cerrado) \ 00026 |
ANEXO V | ADMINISTRATIVA 00027
RECURSOS HUMANOS (se sugiere incluir Ia relamon de plazas vacantes)
5.1 Plantilla de ocupacion de plazas (Plantilla de personal) 00027-00044
5.2 Relacion de personal comisionado 00109-00113
5.3 Relacion de personal con licencias o permisos 00114
5.4 Relacion de personal con dias de descanso pendientes de otorgar 00115
5.6 Relacién de sueldos y salarios no cobrados 00116
5.7 Pasivos laborales y contingentes 00117
RECURSOS MATERIALES
58 Invgntario de Biengs mue_bles (se sugiere que fal inventario del parque 00045-00107
vehicular, maquinaria y equipo se presente en relaciones por separado)
Relacién de software comercial (adjuntar claves de acceso en sobre cerrado
5.11 ; ; . e o 00118
en el caso de areas de tecnologias de la informacion o informaticas)
Relacion de Software Gubernamental Desarrollado (adjuntar claves de acceso
5.12 en sobre cerrado en el caso de areas de tecnologias de la informacion o 00119
informaticas)
5.13 Relacion de publicaciones asignadas o elaboradas 00120
ARCHIVOS _
5.15 Relacion de documentacion activa en archivo de tramite 00121-00128
5.18 Relacién de respaldos de informacion en medios magnéticos u opticos 00129
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RELACION DE LLAVES Y SELLOS (se sugiere incluir |a relacién de llaves
de vehiculos oficiales)
Relacion de llaves de oficinas y Mobiliario (exhibir y entregar Gnicamente las
a2 correspondientes al Servidor Publico que deja el cargo) DO130-00151
5.20 Relacion de Sellos Oficiales 00152-00162
ESPECIES ANIMALES 00108
5.21 Relacion de Especies Animales 00108
ANEXO | INVERSION PUBLICA ‘- NO APLICA
ANEXO | TRANSPARENCIA - 00163-00165
7.2 Relacion de solicitudes de informacién publica en proceso de atencion 00163
Relacion de solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO (acceso,
7.3 rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales en posesion de los 00164
entes publicos) en proceso de atencion.
7.4 Relacion de recursos de revision en proceso de atencion. 00165
“’?VE"’I(O CONTROL Y FISCALIZACION 00166
8.1 Relacion de observaciones y/o recomendaciones en proceso de atencion del 00166
' area gque es parte
ANEXO | cOMPROMISOS INSTITUCIONALES 00167-00182
Asuntos, contratos, convenios u obras pendientes o en trémite de atender
9.1 ; - . 00167-00176
dentro de los 90 dias naturales siguientes a la Entrega y Recepcion
9.2 Atribuciones de los Servidores Publicos 00177-00180
9.3 Informe de asuntos a cargo (Escrito libre) 00181-00182

:)

Otros hechos: _El C. Silverio Ivan Rocha Torres hace de conocimiento del servidor publico
entrante que todos los asuntos relacionados con las gestiones y seguimientos ante la Direccion
General de Administracion de la Nomina Educativa Federalizada (DGSANEF) conocida también
como FONE, durante el tiempo de su gestion fueron realizadas por la Lic. Rosalba Alarcon

Zarate, Asesora de la Directora de Recursos Humanos a quien directamente le reportaba sus

actividades, por lo que cualquier asunto relacionado con dichas gestiones y seguimientos se |
debera realizar con dicha persona .Asi mismo sefiala que las claves de acceso al Sistema '.-\\
Integral de Recursos Humanos (SIRH), asi como el sistema de control de asistencia del \\\
personal que directamente dependen del Jefe de Departamento no son entregadas toda vez \

que son personalizadas y el nuevo ftitular debera solicitar sus claves al Departamento de -,
£
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Gestion de la Informacidn para dar continuidad a los procesos administrativos correspondientes.
Se informa al servidor publico entrante que existe un stock de 5 medallas sobrantes del evento
del dia del maestro 2018, 3 correspondientes a la condecoraciéon Rafael Ramirez y 2 de la
Enrigue C. Rébsamen, las cuales se encuentran en resguardo de la Jefa de Oficina de
Certificacion de Servicios. En el acto hace entrega del tarjeton de acceso al estacionamiento.
El servidor publico saliente manifiesta que pone a disposicion para este acto su numero de
celular I c~ cstricto apego a la Ley numero 316 de Proteccion de datos
personales en posesion de sujetos obligados para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
donde podra ser notificado en los plazos legales establecidos en la Ley Numero 336 para la

Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Municipal, para cualquier

informacion adicional).

Declaraciones finales: €l C. Silverio lvan Rocha Torres, manifiesta haber proporcionado todos los
elementos necesarios para la formulacién de la presente Acta circunstanciada de entrega v
recepcion, declarando que no fue omitido ningin asunto o aspecto importante relativo a su
gestion. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta circunstanciada

y de sus anexos sera verificado dentro de los treinta dias habiles contados a partir de la fecha de
entrega y recepcién, por lo que podra ser requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar
la informacion adicional que se le requiera, aceptando que la presente entrega no lo exime de las
responsabilidades en que hubiera inturrido con motivo del desempenio de su cargo y que pudieran
llegarse 8. determinar con POSTRTIOTTART. == s s i S o i i
Por su parte, el C. Carlos Alberto Cuevas Varela recibe, con las reservas de ley, del C. Silverio lvan
Rocha Torres, todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente
Acta y sus anexos, declarando tener conocimiento de que la verificacién del contenido del Acta

podra realizarla en un término no mayor de treinta dias habiles contados a partir de la fecha de

entrega y recepcién. Asimismo, manifiesta conocer que en caso de detectar alguna irregularidad |

en relacién con el contenido del Acta respectiva o de los anexos y la documentacidn soporte de
la misma durante el término sefialado, deberd hacerlo del conocimiento del Organo Interno de
Control en la dependencia o entidad correspondiente, para que se aclare por el servidor publico

saliente o, en su caso, se proceda de conformidad con lo establecido en las Disposiciones en
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materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, ya que de no hacerlo asi, incurrird en
responsabilidad en términos de dicha normatividad.---------===-==== == mmmm e
La C. Maria de Jesus Galan Hernandez, comunica a los servidores publicos, tanto al que entrega
como al que recibe, la obligacidn que tienen de presentar ante la Contraloria General |a
Declaracién de Situacién Patrimonial, de conformidad con el articulo 25 vy 26 de la Ley 366 de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.-------------

Cierre del Acta: Previa lectura de la presente y no habiendo nada mas que hacer constar, siendo
las 18:30. horas del dia 1 de diciembre de 2018, se da por concluida, firmando para constancia
en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron.-------------=-=-=-s-mememmemm o
El original de los 182 documentos correspondientes a los IX anexos que se mencionan en esta
Acta se firma en todas sus fojas por quienes entregan y reciben, y quienes fungen como

representantes, para su conservacion en el archiv.--------========m e m oo

h o ‘7 .
5f/ve7a’/vén Rocha Torres = Carlos Alberto Cuevas Varela

EPRESENTANTES

i

Adriana Tapia F,é'rnéndeé “Ruffo Angel Torres Tinoco
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TESTIGOS

V14 y

Raul Montes Velasco

L,

Maria de jesd;?‘ 'Gfléfﬁ/-/eméndez

L7

\
1
A

Estas firmas corresponden al Acta Circunstanciada del Proceso de Entrega y Recepcion del

Departamento Administrativo para el Personal Federal de fecha 01 de diciembre de 2018.

:.‘:\.\ \

Vo
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Se eliminan datos personales de personas fisicas, con fundamento legal: Articulo 72 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, para el Estado de Veracruz; articulos
2, fracciones Il y lll 'y 3 fracciéon X de la Ley 316 de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz. Se suprimieron: Folio del elector, domicilio

particular y nimero de celular de cinco Servidores Publicos, por tratarse de datos identificativos.




