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En caso afirmativo presentar en ancxo el “Estado de Ingresos y Egresos” correspon-
diente.

Cambio de registro de firmas. ‘

Cambio de firmas para la autorizacion de cuentas por liquidar certificadas.

Cambio de firmas de Pagador(es) Habilitado(s). :
Cambio de firmas para el trimite de compra de boletos de avion.

V. Recursos materiales

Nimero de anexo que corresponda al Inventario.

Nitimero de anexo que corresponda a las obras de arte y decoracion.

Libros, manuales y publicaciones.

Niimero de anexo que corresponda a la relacion. ;

Nitimero de anexo que corresponda a Ja relacién que muestre las existencias en
Almacén,

Contratos Diversos,

Niimero de anexo que corresponda a la relacién de contratos.

Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

VI. Recursos humanos

Ntmero de anexo que corresponda a la relacién de los expedientes y registros de

personal en activo "
Niimero de anexo que corresponda a las plantillas de personal, asf como al resu-

men de las plazas asignadas. . 19
Nombre de la persona designada como Pagador Habilitado en la Unidad Adminis-

trativa.
Importe con nimero y letra de la suma. :
Niimero de anexo asignado a la relacion de sueldos pendientes de cobro.

VII. Informe de asuntos en tramite

Niimero de anexo asignado a la relacién de asuntos en trdmite

DOCUMENTOS DE APOYO NORMATIVO

VIII. Otros hechos

Asentar los hechos que se consideren procedentes.

Nombre del servidor piiblico que realiza la entrega.

Nitimero total de anexos que se mencionan en el acta.

Nombre de la persona que recibe.

Nombre del servidor piiblico que realiza la entrega.

Hora en que se da por concluida el acta.

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

Nombre completo y firma del servidor piiblico que entrega.

Nombre completo y firma de la persona que recibe.

Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer la
entrega fisica de los recursos y proporcionar documentacién e informacién adicionales.

Nombre completo y firma de la persona que acepta la designaci6n para hacer la
recepcion fisica de los recursos y solicitar documentacién de informaci6n adicional.

Nombre completo y firma de la(s) persona(s) comisionada(s) para intervenir por
parte del 6rgano interno de control.

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

Nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia en el acta.

Requisitos para la elaboracién del “Acta Administrativa
de Entrega y Recepcion del Despacho”

. Usar papel oficial de la Dependencia o Entidad correspondiente.

. Mecanografiar a renglon seguido y sin sangria.

. Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes del renglon, asf como ren-
glones no utilizados.

. Dejar un margen izquierdo de 3 cm y de 2 cm, al lado derecho

. Corregir los errores mediante testado antes del cierre del acta; el documento
no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

. El original y copias del acta deberan ser firmadas en forma autégrafa, con la
siguiente distribucion: '

Original del acta y anexos
Contraloria Interna o equivalente
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Copia del acta y anexos

Servidor piblicos saliente y el que recibe, asi como la Unidad Administrativa
(archivo)

Copia del acta sin anexos

Oficialia Mayor y nivel superior alaunidad involucrada o los equivalentes en
las Entidades

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

DOCUMENTOS DE APOYO NORMATIVO

I1. Programas inversiones

. Programa de Inversiones autorizado .

. Programa de Obras con avance fisico y financiero i

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

. Documentacion relativa a los concursos y adjudicacién de contratos de adqui-

sicién de bienes y de obras publicas

_ Inventario de la maquinaria y equipo de construccién a su cuidado o de su
Relacién de datos que deben servir de base para la presentacion de los anexos propiedad : ibli
que acompaiiaran al acta de entrega y recepcion del despacho de cada unidad admi- . Estudios y proyectos realizados sobre la obra publica
nistrativa, por lo que debera adecuarse a las caracteristicas de €éstas:

II1. Estados financieros
I. Programas-presupuesto

. Programa de trabajo y reportes de Avance de actividades

. Asignaci6n original de Presupuesto por Programas, Subprogramas y Unidades
con conceptos y partidas de gasto

. Modificaciones presupuestarias autorizadas y en trdmite interno y ante la Se-
cretaria de Programacion y Presupuesto (oficios de modificacion presupuesta-
ria y documentacion relativa)

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

. Informes de avance fisico financiero de los programas en cuanto a presupues-
to (derivado del sistema de Control y Seguimiento Fisico-Financiero (Coseff)
del gasto puiblico federal o sistemas similares

. Transferencias de recursos o programas especiales y avances fisico-financie-
1o 0 gjecucion

. Documentacién en proceso de regularizacion presupuestal.

. En su caso, anteproyecto de programa-presupuesto para el ejercicio siguiente
(actividades, metas y asignacion de recursos).

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

1. Balance General

2. Estado de Resultados ,

3. Estado de origen y aplicacion de recursos, etcetera
4. Libros y registros de contabilidad

IV. Recursos financieros

_ Autorizacién, monto, integracién y estado de los fondos revolventes ala fecha

de entrega 488 ,
_ Documentacién comprobatoria que ampare los movimientos efectuados en los

fondos S — .
_ Estados de las cuentas bancarias expedidos por las instituciones bancarias

_ Relacién de talonario y/o pélizas de cheques
. Documentos que amparen los registros y cambios de firmas de cuentas banca-

rias
. Cheques pendientes de entregar a beneficiarios
. Relativo del efectivo existente
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3. Relacién de Inversiones y depésito en valores, titulos o a plazos preestablecidos
con detalle de las instituciones bancarias, importes, fechas de vencimiento,
contratos y su nimero, firmas autorizadas, etcétera

V. Recursos materiales

. Inventario de activos fijos; de mobiliario y equipo; vehiculos; obras de arte y
decoracién; libros y publicaciones, etcétera

_ Relacién de manuales de organizacién; politicas y normas de administracion
interna; guias de trabajo generales y especificas, etcétera

. Inventarios de Almacén

_ Contratos celebrados por la Unidad Administrativa o que obren en su poder
(arrendamiento, compraventa, etcétera

. Relacién de archivos

. Combinacién de las cajas fuertes

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

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

VI. Recursos humanos

_ Plantilla actualizada del personal de la Unidad Administrativay detalle de per-
cepciones y régimen de designacion, y en su caso, de contratacion.

. Expedientes del personal que acrediten altas, bajas, comisiones, etcétera

" Relacién de sueldos no cobrados y adeudos de la unidad administrativa a favor
de los trabajadores.

" Documentacién relativa a contratos de asesoria, consultoria o de cualesquier
otra indole.

VII. Asuntos en tramite

Relacién de asuntos en tramite conteniendo el detalle necesario para su identificacién
y el avance de su gestion.
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