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Acuerdo SCG 30/2023 por el que se expiden los Lineamientos Generales para  
la observancia de la Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega- 
Recepción de la Administración Pública estatal 

Lizbeth Beatriz Basto Avilés, secretaria de la Contraloría General del Estado de  
Yucatán, con fundamento en los artículos 7 fracción II y III de la Ley para regular los  
Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal; 27,  
fracción XVII, y 46, fracción XII, del Código de la Administración Pública de Yucatán;  
y 11, apartado A, fracciones IX y X, y 525, fracción I, del Reglamento del Código de  
la Administración Pública de Yucatán, y 

Considerando 

Que con fecha de 26 de septiembre de 2023, se publicó en el Diario Oficial del  
Gobierno del Estado de Yucatán, la Ley para regular los Actos y Procesos de  
Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal, que establece  
disposiciones conforme a las cuales las personas servidoras públicas deberán  
realizar la entrega formal del estado de los asuntos de su competencia, programas,  
proyectos, acciones, compromisos y recursos humanos, materiales, y financieros  
que les hayan sido asignados para el ejercicio de sus funciones, empleo, cargo o  
comisión, asimismo armoniza términos a los que deben ajustarse los actos de  
entrega-recepción, sus excepciones y el uso de un sistema como herramienta  
electrónica que garantiza un proceso de entrega-recepción transparente y eficaz. 

Que conforme al artículo 7, fracciones II y III, de la Ley para regular los Actos y  
Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal, la Secretaría  
de la Contraloría General, está facultada para emitir los lineamientos y formatos  
necesarios para la exacta aplicación de la ley. 

Que la presente Administración Pública estatal está comprometida a formular y  
aplicar políticas eficaces para el combate a la corrupción, y reconoce su obligación  
de rendición de cuentas y gestión adecuada de los asuntos y bienes públicos, para  
dar cumplimiento a las mencionadas tareas resulta indispensable establecer de  
manera clara y precisa las disposiciones a las que se sujetará la entrega-recepción  
del Poder Ejecutivo, previstas en la Ley para regular los Actos y Procesos de  
Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal.  

Que estos lineamientos tienen como objetivo establecer las medidas y disposiciones  
complementarias para la aplicación, cumplimiento y uniformidad en los actos y  
procesos de entrega-recepción que realicen las dependencias y entidades que  
conforman la Administración Pública estatal de forma transparente, legal,  
responsable y honesta, a fin de cumplir con las atribuciones y obligaciones  
establecidas en el marco jurídico estatal así como garantizar la continuidad del  
servicio público y la gestión gubernamental en Yucatán. 

Que en virtud de contar con las herramientas jurídicas necesarias que permitan  
tener una óptima gestión en el proceso de entrega-recepción y coadyuvar en la  
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prevención de irregularidades, garantizando la máxima transparencia en el servicio  
público, resulta imprescindible emitir disposiciones complementarias que normen  
este proceso y delimiten las competencias y formalidades necesarias para facilitar  
una transición ágil, ordenada, eficiente, transparente, honesta, confiable y oportuna  
de los cargos desempeñados en la administración pública estatal, por lo que he  
tenido a bien expedir el siguiente: 

Acuerdo SCG 30/2023 por el que se expiden los Lineamientos Generales para  
la observancia de la Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega- 
Recepción de la Administración Pública estatal 

Artículo único. Se expiden como anexo único los Lineamientos Generales para la  
observancia de la Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de  
la Administración Pública estatal. 

Artículos Transitorios 

Primero. Entrada en vigor 

Este acuerdo entrará en vigor el día siguiente al de su publicación en el Diario Oficial  
del Gobierno del Estado de Yucatán. 

Segundo. Abrogación del Manual de procedimientos de entrega-recepción,  
transferencia y desincorporación  

Se abroga el Acuerdo SCG 15/2017 por el que se expide el Manual de  
procedimientos de entrega-recepción, transferencia y desincorporación de la  
Administración Pública estatal, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado  
de Yucatán, el 13 de diciembre de 2017. 

Tercero. Trámite de procesos pendientes 

Los procesos de entrega-recepción que, a la entrada en vigor de los lineamientos  
que se expiden a través de este acuerdo se encuentren pendientes de trámite,  
deberán ser tramitados y concluidos de acuerdo con la normativa vigente al  
momento de su inicio, entendiéndose por ello, la solicitud de intervención a la  
Secretaría de la Contraloría General.  

Se expide el presente acuerdo en la sede de la Secretaría de la Contraloría General,  
en Mérida, a los 04 días de octubre de 2023. 

( RÚBRICA ) 

C.P. Lizbeth Beatriz Basto Avilés 
Secretaria de la Contraloría General
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Anexo único. Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para regular  
los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal 

Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para regular los Actos  
y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal 

Capítulo I 
Disposiciones generales 

Artículo 1. Objeto 

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las medidas y  
disposiciones complementarias para la aplicación, cumplimiento y uniformidad en  
los actos y procesos de entrega-recepción regulados en la Ley, instrumentando los  
medios y las condiciones que permitan a las personas servidoras públicas  
obligadas, entregar y rendir cuentas de los recursos asignados, información,  
asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos que tengan a su cargo o  
que les hayan sido comisionados a entregar, a quienes legalmente los sustituyan o  
las personas que sean comisionadas para recibir. 

Artículo 2. Definiciones  

Para los efectos de estos Lineamientos, además de las señaladas en el artículo 4  
de la Ley, se entenderá por: 

I. Anexos: La documentación que puede presentar la persona servidora  
pública saliente en el paquete de entrega-recepción, para brindar el soporte que se  
considere necesario en la información plasmada en los formatos. 

II. Cédula de Inscripción de Usuarios del Sistema: Documento en el que  
se autoriza el registro de usuario para la obtención de la cuenta con el perfil  
solicitado. 

III. Contraseña: Patrón alfanumérico conformado por un conjunto de  
caracteres, que permite a un usuario ingresar al sistema, y autentificar y validar los  
movimientos de ingreso, carga, modificación de la información de la cuenta a su  
cargo. 

IV. Cuenta de usuario: Mecanismo que permite identificar de manera única,  
personal e intransferible a una persona que utiliza el sistema, esto en combinación  
con su contraseña para realizar actividades en el sistema. 

V. Expediente de Usuario: Documentos que integran el trámite de  
inscripción de usuarios en el sistema y la habilitación de perfiles en el mismo. 
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VI. Formatos: Medios establecidos por la Secretaría, a través de los cuales  
se informa el estado que guardan los recursos humanos, materiales, financieros,  
asuntos en trámite, asuntos jurídicos, información documental y demás información  
aplicable que cada persona servidora pública saliente tuvo directamente a su  
disposición, o que le fue comisionada a entregar. 

VII. Formato de Acta: Modelo de documento que se utilizará, para hacer  
constar el acto de entrega-recepción, en el que se deberán registrar los detalles y  
hechos relevantes atendiendo a su tipo, y que se ajusta a lo establecido en la ley. 

VIII. Ley: Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la  
Administración Pública estatal. 

IX. Operador: Persona designada para asistir a la persona Titular del Área  
Administrativa, en las operaciones a realizar en el sistema. 

X. Perfil de Usuario: Conjunto de privilegios (permisos) asignados a una  
cuenta de usuario, que especifican las acciones que puede realizar en el sistema y  
a qué recursos tienen acceso. 

XI. Persona Comisionada: Persona designada a participar en el proceso  
entrega-recepción, ya sea recibiendo o entregando, según sea el caso. 

XII. Programa de trabajo: Documento que se usará para planificar y  
organizar las actividades relativas a la entrega-recepción constitucional, el cual  
incluirá el cronograma, al cual hace referencia el artículo 41 de la Ley. 

XIII. Titular de Departamento: Persona servidora pública que tiene el nivel  
de Jefe de Departamento, o su equivalente en las dependencias y entidades. 

XIV. Usuario: Persona servidora pública a quien se autorizó su solicitud en  
la Cédula de Inscripción de Usuarios del Sistema. 

Artículo 3. Ámbito de aplicación  

Estos Lineamientos son de observancia para las personas servidoras públicas  
obligadas y demás personas que intervienen en los actos y procesos de entrega- 
recepción. 

Los titulares de las dependencias y entidades de la Administración Pública estatal  
serán los responsables del estricto cumplimiento y ejecución de la entrega- 
recepción. 

Artículo 4. Interpretación y disposiciones complementarias 
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La interpretación y resolución de dudas de estos Lineamientos, para efectos  
administrativos, y la expedición de manuales, guías, circulares, formatos y otras  
disposiciones complementarias que sean necesarias para el adecuado  
cumplimiento de la Ley, corresponderá a la Secretaría. 

Capítulo II 
Del Sistema, y los procesos de registros, habilitación de perfiles y bajas en  

el Sistema y Formatos 

Sección primera 

Del Sistema 

Artículo 5. Del Sistema  

Los procesos de entrega-recepción, se realizarán a través del sistema puesto a  
disposición por la Secretaría en el micrositio de esta, habilitado para tal efecto. 

Artículo 6. Registro de la persona Titular del Área Administrativa y  
designación del Operador en cada Dependencia y Entidad 

El registro de la persona Titular del Área Administrativa y del Operador en la  
dependencia o entidad, se solicitará a la Secretaría, debiendo adjuntar la solicitud  
de registro y carta responsiva, el cual se integrará en el expediente de usuario. 

Artículo 7. Habilitación de usuarios en el sistema  

El Operador, dentro de los siguientes cinco días hábiles posteriores a su asignación  
de cuenta de usuario, habilitará en el sistema las unidades administrativas de las  
personas servidoras públicas sujetas a participar en el proceso de entrega- 
recepción constitucional, previa validación del titular de la dependencia o entidad,  
considerando desde titulares de departamento hasta la persona titular del poder  
ejecutivo. 

Tratándose de una entrega-recepción ordinaria, el Operador procederá a la  
habilitación en el sistema, previa solicitud de la persona servidora pública obligada  
a entregar, o bien del superior jerárquico, según sea el caso, dentro del plazo de  
cuarenta y ocho horas siguientes a la recepción de la solicitud, expidiendo la cédula  
de inscripción de usuarios, habilitando los formatos del Anexo A de estos  
Lineamientos que le resulten aplicables. 

Artículo 8. De la integración de los expedientes de los usuarios y su resguardo 

La persona Titular del Área Administrativa de cada dependencia o entidad, integrará  
y resguardará los expedientes de los usuarios. 
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Artículo 9. De la actualización de usuarios en el Sistema 
La persona Titular del Área Administrativa de cada dependencia o entidad,  
mantendrá actualizado en el sistema, el registro de cuentas de usuarios debiendo  
verificar que posterior a que se formalice el acto de entrega-recepción, el perfil de  
usuario de la persona servidora pública saliente o comisionado, haya quedado  
deshabilitado. 

Sección Segunda 
De los Formatos 

Artículo 10. Formulación de los formatos  

La información del estado que guarda la dependencia, entidad o unidad  
administrativa, los recursos y demás asuntos que se encuentren bajo la  
responsabilidad de la persona servidora pública obligada, deberá ser registrada en  
los formatos autorizados por la Secretaría. 

Artículo 11. De los Formatos 

Las personas servidoras públicas obligadas, para llevar a cabo la preparación de  
una entrega-recepción, deberán de llenar los formatos que les resulten aplicables  
de los Anexos A y B de los presentes Lineamientos. 

Artículo 12. De los Formatos de Actas 

Para la formalización del acto entrega-recepción, se utilizarán los Formatos de Actas  
previstos en el Anexo C de estos Lineamientos. 

Capitulo III 
Entrega-recepción ordinaria y sus excepciones 

Artículo 13. Obligaciones de las personas Titulares de las Unidades  
Administrativas  

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas y demás áreas adscritas  
involucradas estarán obligadas a proporcionar la información que la persona  
servidora pública obligada requiera para la preparación de su entrega-recepción. 

Artículo 14. Preparación del proceso de entrega-recepción ordinaria. 

La entrega-recepción ordinaria se llevará a cabo en el plazo establecido en el  
artículo 26 de la Ley, por las personas servidoras públicas salientes desde titular de  
dependencia o entidad, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, así  
como aquellas personas servidoras públicas que, por el ejercicio de sus funciones  
y atribuciones, sean designados por su superior jerárquico.  
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La persona servidora pública saliente deberá solicitar por escrito a la persona Titular  
del Área Administrativa de la dependencia o entidad que corresponda, a más tardar  
un día hábil antes al de la separación del cargo, su registro de usuario, con la  
posibilidad de poder solicitar un registro de la persona que lo apoyará en la captura  
de información en el sistema. 

Una vez recibida esa solicitud, la persona Titular del Área Administrativa de la  
dependencia o entidad que corresponda, registrará y habilitará a la servidora pública  
saliente en el sistema asentando la fecha de su baja y activará en el mismo, los  
formatos que le resulten aplicables conforme a sus funciones.  

En caso de que la persona servidora pública saliente no realice la solicitud en el  
plazo que señala el presente artículo, dichos actos los realizará la persona Titular  
del Área Administrativa de la dependencia o entidad que corresponda, debiendo  
notificar por escrito a la persona servidora pública saliente de tal circunstancia. 

Artículo 15. Actos de inicio del proceso de entrega-recepción ordinaria 

La persona Titular del Área Administrativa, deberá solicitar mediante oficio, la  
participación de la Secretaría al acto de entrega-recepción, cuando menos, con tres  
días hábiles de anticipación a la fecha fijada para la celebración del acto de entrega- 
recepción ordinaria, salvo en caso de urgencia debidamente justificada, cuyo plazo  
deberá ser de por lo menos, veinticuatro horas, dichos plazos estarán comprendidos  
dentro de los diez días hábiles fijados en el artículo 26 de la Ley, con la finalidad de  
que designe a la persona que la represente en dicho acto, para verificar el  
cumplimiento de lo establecido en la Ley, estos Lineamientos y demás  
disposiciones emitidas en la materia.  

Dicha solicitud se acompañará de la constancia de notificación que la persona  
Titular del Área Administrativa haga a la persona servidora pública saliente sobre la  
fecha fijada para la celebración del acto de entrega-recepción, conforme a las  
formalidades legales fijadas para la realización de notificaciones personales. 

En caso de que no se haya designado al momento de la fijación de la fecha a la  
persona que vaya a sustituir en el empleo, cargo o comisión a la persona servidora  
pública saliente, se designará por el superior jerárquico a un comisionado para  
recibir con el carácter de encargado del área, debiendo notificar y enterar de esta  
situación a la persona Titular del Área Administrativa y a la Secretaría con la  
anticipación de por lo menos veinticuatro horas antes del día en que se vaya a llevar  
a cabo el acto de entrega-recepción.  

Artículo 16. Formalización de la entrega-recepción ordinaria 

La entrega-recepción ordinaria se formalizará con la suscripción del acta  
correspondiente y de los formatos que le resulten aplicables del Anexo A de estos  
Lineamientos, conforme a sus funciones y atribuciones. 
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El Órgano de Control Interno o un representante designado por la Secretaría,  
asistirá al acto de entrega-recepción ordinaria, quien previamente a la firma, revisará  
el contenido del acta de entrega-recepción, sin que ello implique validación o  
responsabilidad alguna de su parte, por el contenido de la información reportada. 

Artículo 17. Participantes en el acto de la entrega-recepción ordinaria 

La entrega-recepción ordinaria se realizará en el domicilio de la dependencia,  
entidad, dirección, departamento o unidad administrativa de que se trate y deberán  
estar presentes: 

I. La persona servidora pública saliente o la persona comisionada; 

II. La persona servidora pública entrante o la persona comisionada: 

III. Un testigo por cada parte; y 

IV. Un representante del Órgano de Control Interno o persona designada por  
la Secretaría. 

Artículo 18. Distribución del acta y resguardo final  

El acta de entrega-recepción ordinaria, con los formatos y sus anexos en los medios  
de almacenamiento portables de archivos digitales, se distribuirán de la siguiente  
manera: 

I. Un ejemplar para la persona servidora pública entrante o, en su caso, la  
persona comisionada;  

II. Un ejemplar para la persona servidora pública saliente o la persona  
comisionada; y 

III. Un ejemplar para la Secretaría. 

Artículo 19. Observaciones durante la entrega-recepción 

Cuando a criterio de quienes intervengan en la celebración del acto de entrega- 
recepción ordinaria sea necesario realizar alguna observación o aclaración, esta se  
asentará en el acta, antes de su cierre. 

Artículo 20. Firma del acta de entrega-recepción ordinaria, sus formatos y la  
validez de los mismos 

El acta deberá firmarse de manera autógrafa en todas sus hojas, al margen y al final  
de ésta, por todos los que intervienen en el acto de entrega-recepción. 
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Los formatos se tendrán por validados y firmados por la persona servidora pública  
saliente o comisionado en el sistema, a través de una cadena de seguridad  
consistente en un hash digest para verificar la integridad de los datos. 

De implementarse el uso de la Firma Electrónica Avanzada en el sistema, la firma  
de los documentos podrá ser a través de este mecanismo. 

Artículo 21. Incumplimiento de la obligación de realizar la entrega-recepción  
ordinaria 

Cuando la persona servidora pública saliente, incumpla con su obligación de realizar  
la entrega-recepción ordinaria y no exista una causa plenamente justificada y  
acreditada que la haya imposibilitado, el Órgano de Control Interno o la persona  
designada por la Secretaría, hará constar los hechos en acta administrativa, misma  
que será firmada en tres tantos, por quienes estén presentes. 

La persona servidora pública entrante o comisionada, deberá dar a conocer dicha  
situación a su superior jerárquico inmediato, a más tardar al día hábil siguiente en  
el que debió llevarse a cabo el acto de entrega-recepción. 

En este supuesto, el superior jerárquico inmediato de la persona servidora pública  
saliente, deberá hacerlo del conocimiento de la Secretaría, dentro de un plazo de  
diez días hábiles, contado a partir de la fecha en que se le haya hecho de su  
conocimiento el incumplimiento, acompañado de la siguiente documentación: 

I. Constancia de notificación a la cual hace referencia el párrafo segundo del  
artículo 15, de los presentes lineamientos; y, 

II. Acta administrativa a la que hace referencia el párrafo primero del presente  
artículo. 

Lo anterior, para que la Secretaría proceda en términos de la normativa aplicable  
en materia de responsabilidades administrativas.  

Tratándose del supuesto previsto en el primer párrafo de este artículo, a más tardar  
el día hábil siguiente a la fecha señalada para la celebración del acto de entrega- 
recepción, el superior jerárquico de la persona servidora pública saliente, deberá  
designar al comisionado para que proceda a la integración del paquete de entrega- 
recepción, tratándose de casos de excepción señaladas en la ley, debiendo solicitar  
a la persona Titular del Área Administrativa de la dependencia o entidad de que se  
trate, establezca nueva fecha y hora del acto de entrega-recepción, debiendo  
informar a la Secretaría. 

Artículo 22. Diferimiento del acto de entrega-recepción ordinaria 
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El acto de entrega-recepción ordinaria podrá diferirse por una sola ocasión por un  
plazo que no exceda de diez días hábiles, contados a partir del día siguiente de la  
fecha en que se tuvo que haber realizado, cuando se presente alguno de los  
supuestos previstos en el artículo 17 de la Ley, haciéndose constar el motivo y  
circunstancia que justifica el diferimiento del acto de entrega-recepción ordinaria en  
acta administrativa, que será firmada por quienes estén presentes. 

Para el caso previsto en la fracción IV del artículo antes señalado, el Órgano de  
Control Interno o la persona designada por la Secretaría, levantará acta  
administrativa haciendo constar el motivo y circunstancia del diferimiento,  
señalando nueva fecha para su realización, apegado al plazo que fija el artículo 17  
de la Ley. 

Habiéndose diferido el acto de entrega-recepción, y las personas servidoras  
públicas entrante o saliente no se presenten, deberá actuarse conforme al artículo  
28 de la Ley, según corresponda; tratándose de la persona servidora pública  
saliente, quien no se presente, se procederá de conformidad con los casos de  
excepción, debiendo dar vista a la Secretaría dentro del plazo señalado en el párrafo  
tercero del artículo 21 de los Lineamientos, para que esta actúe en el ámbito de su  
competencia. 

Cuando la persona servidora pública entrante, sea quien no se presente conforme  
a lo señalado en el párrafo anterior, se llevará cabo el acto de entrega-recepción  
haciendo constar tal circunstancia en el acta correspondiente, en ese acto, el  
superior jerárquico inmediato comisionará a una persona servidora pública adscrita  
a su dependencia o entidad para que reciba el paquete de entrega-recepción.  

La persona Titular del Área Administrativa, realizará las diligencias necesarias para  
notificar a las partes que deben intervenir en el acto de entrega-recepción ordinaria,  
sobre la nueva fecha, horario y sede programada, con base a las formalidades  
legales en materia de notificaciones. 

Artículo 23. Casos de excepción 

En los casos establecidos en el artículo 28 fracciones II, III y IV de la Ley o cualquier  
otra causa que impida la celebración del acto de entrega-recepción, la persona  
Titular del Área Administrativa lo comunicará al superior jerárquico de la persona  
servidora pública en la situación de excepción, a fin de que designe una persona  
servidora pública con el carácter de comisionado, para que integre el paquete de  
entrega-recepción y realice la entrega a la persona servidora pública que habrá de  
recibirlo, dentro del plazo de diez días hábiles contados a partir de haberse hecho  
constar administrativamente la causa de excepción. 

Artículo 24. Responsabilidad de la persona servidora pública entrante 

La persona servidora pública entrante al tomar posesión del empleo, cargo o  
comisión o inicio de funciones, deberá proporcionar todas las facilidades a la  
persona servidora pública saliente a través de la persona responsable que se  
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designe en términos del artículo 8 fracción I de la Ley, para la integración de la  
documentación que comprenderá su entrega-recepción, asimismo, se encuentra  
obligada a dar continuidad a las funciones, programas, actividades institucionales,  
así como los asuntos en trámite inherentes al ejercicio de su empleo, cargo o  
comisión, a partir de la fecha en que surta efectos su nombramiento, aun cuando no  
se haya efectuado la entrega-recepción formal de los asuntos y recursos por parte  
de la persona servidora pública saliente. 

Artículo 25. Responsabilidad de la persona servidora pública saliente en la  
integración de la información 

La veracidad, integridad, legalidad, confiabilidad y congruencia de la información  
contenida en el acta, así como en los formatos que le correspondan y sus anexos,  
que integren el paquete de entrega-recepción ordinaria, es responsabilidad única y  
exclusiva de las personas servidoras públicas salientes, quienes son las  
encargadas de generar y validar la información y documentación, por lo que deberán  
tomar las medidas necesarias para salvaguardar su conservación e integración,  
dentro del tiempo que dure la entrega-recepción, así como resolver o aclarar las  
dudas o consultas que se les formulen y estén relacionadas con el contenido de la  
información que tuvieron bajo su custodia. 

Artículo 26. Entrega-recepción por persona servidora pública comisionada 

Cuando la persona servidora pública comisionada haya recibido un paquete de  
entrega-recepción y por disposición legal asumió el ejercicio de la función del cargo,  
deberá hacer su entrega a la persona servidora pública que habrá de recibirlo,  
debiendo actualizar la información y documentación recibida pudiendo ser auxiliado  
por las personas servidoras públicas que laboren en la unidad administrativa  
correspondiente. En caso de no existir actualización se entregará la información y  
documentación en las mismas condiciones que lo recibió.  

Para tal fin, la persona titular del área administrativa realizará los trámites para la  
generación del registro en el sistema, obtención de usuario, contraseña y habilitar  
los formatos que se tendrán que actualizar. 

Artículo 27. Plazo de la verificación 

La verificación del contenido del acta de entrega-recepción ordinaria y del paquete  
de entrega-recepción, deberá realizarse por la persona servidora pública entrante o  
la persona servidora pública que haya recibido por comisión, dentro de un plazo de  
quince días hábiles contados a partir del día siguiente a la suscripción del acta de  
entrega-recepción ordinaria. 

Dentro de dicho plazo, podrá requerir por escrito a la persona servidora pública  
saliente o a la persona comisionada, para que haga las aclaraciones y en su caso,  
proporcione la información adicional solicitada. 
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A partir de la fecha en que se haya notificado el requerimiento, la persona servidora  
pública saliente o la persona comisionada, deberá comparecer personalmente, con  
la persona servidora pública que formuló el requerimiento o por escrito, dentro de  
los quince días hábiles siguientes, para realizar las aclaraciones necesarias y, en  
su caso, proporcionar la documentación complementaria que corresponda. En caso  
de que comparezca personalmente, la persona servidora pública requirente dejará  
constancia de esta comparecencia y de las manifestaciones que al efecto se  
realicen, mediante el levantamiento de un acta circunstanciada en presencia de dos  
testigos. 

Para efectos de cualquier notificación en la materia, las notificaciones aún las de  
carácter personal, se harán en el domicilio señalado en el acta de entrega- 
recepción. 

Artículo 28. Incumplimiento de aclaraciones 

Cuando dentro del plazo otorgado no se realicen las aclaraciones o no se entregue  
la información solicitada, la persona servidora pública entrante deberá comunicarlo  
por escrito a la Secretaría, dentro de un plazo de cinco días hábiles, contado a partir  
del día hábil siguiente al vencimiento del plazo otorgado, acompañando la  
documentación que acredite la notificación personal del requerimiento efectuado. 

La autoridad investigadora correspondiente procederá en términos de la normativa  
aplicable en materia de responsabilidades administrativas.  

Artículo 29. Acceso al servidor público saliente  

Para efectos de lo dispuesto en el artículo 27 de estos Lineamientos, la persona  
servidora pública entrante o comisionada deberá permitir el acceso a la persona  
servidora pública saliente o comisionada a los archivos, documentación, bienes  
muebles o instalaciones que estuvieron a su cargo, cuando se le requiera alguna  
aclaración o precisión sobre el contenido del acta, informes, anexos o demás  
documentos relacionados con la entrega-recepción. 

Capítulo IV 
Entrega-Recepción Constitucional 

 

Sección Primera 
Actividades en la Fase de Preparación 

Artículo 30. Programa de trabajo 

La Secretaría, de conformidad con la Ley y los presentes Lineamientos, establecerá  
el programa de trabajo de esta fase, comunicándolo mediante oficio a todos los  
Titulares de las dependencias y entidades, con el fin de establecer la organización  
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del proceso de entrega-recepción constitucional, a través de las acciones que  
estime pertinentes para la preparación e integración de la información y  
documentación, incluyendo la realización de cargas en el sistema. 

Artículo 31. Seguimiento al programa de trabajo 

Para el cumplimiento y debida instrucción del procedimiento de entrega-recepción  
constitucional, las personas titulares de las dependencias y entidades, las personas  
titulares de las áreas administrativas y las personas titulares de las áreas jurídicas,  
deberán llevar a cabo las acciones correspondientes para verificar la integración de  
la información y documentación conforme al programa de trabajo, requerimientos,  
términos y condiciones que establezca la Secretaría, dando seguimiento y  
cumplimiento de los compromisos establecidos por la Secretaría. 

Artículo 32. Actividades en la Fase de Preparación 

Durante esta fase, se realizarán las actividades necesarias para asegurar un  
ordenado proceso de entrega-recepción constitucional, para tal efecto, la Secretaría  
solicitará a las dependencias y entidades las actividades siguientes: 

I. Designación de enlaces y sujetos obligados 

En el plazo que señale la Secretaría, las personas titulares de las  
dependencias y entidades, procederán a: 

a) Designar a las personas servidoras públicas que fungirán como  
enlaces, quienes deberán tener la categoría mínima de director o  
equivalente; 

b) Comunicar a la Secretaría, el nombre y cargo o puesto que  
desempeña las personas servidoras públicas obligadas y encargadas de  
cargar la información en el sistema, así como, la relación de los formatos  
aplicables según corresponda; y 

c) Designar a las personas servidoras púbicas que deban participar en  
el proceso de entrega-recepción constitucional, adicionalmente a los  
señalados en el artículo 7 de estos Lineamientos. 

II. Registro y actualización de información en el Sistema 

A más tardar en el último trimestre del ejercicio inmediato anterior al término  
del ejercicio constitucional, se iniciarán las siguientes actividades: 

a) Asignación de claves y contraseñas a las personas servidoras  
públicas obligadas, para acceder al sistema; 
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b) Habilitación de los formatos de los Anexos A y B de los presentes  
Lineamientos, aplicables a cada unidad administrativa de la dependencia o  
entidad correspondiente; y 

c) Una vez realizada esas dos actividades, las personas servidoras  
públicas titulares de las unidades administrativas, tendrán las siguientes  
responsabilidades: 

1. Iniciar la organización de la información que se habrá de  
cargar en los formatos que le resulten aplicables en el sistema. 

2. Suscribir la carta responsiva de registro e integración de  
información en un plazo de tres días hábiles siguientes al de la  
habilitación de sus usuarios en el sistema, y entregarla a la persona  
Titular del Área Administrativa. 

3. Actualizar permanentemente la información, conforme a las  
fechas de corte que fije la Secretaría en el programa de trabajo,  
observando los plazos previstos en las fracciones II y III del artículo 45  
de la Ley. 

III. Cargas de información de entrega-recepción 

Las cargas de información se realizarán en las fechas que se definan en el  
programa de trabajo, debiendo llevarse a cabo, como mínimo una en el último  
trimestre del ejercicio inmediato anterior al término del ejercicio constitucional, otro  
más en el primer trimestre del año correspondiente al término del ejercicio  
constitucional y finalmente otro en el segundo trimestre del año del ejercicio  
constitucional. 

Las personas servidoras públicas obligadas y designadas, deberán registrar  
la información en los formatos previstos en los Anexos A y B de los presentes  
Lineamientos, de acuerdo con los instructivos, que le sean aplicables.  

Las revisiones de la carga de información, se realizarán con la periodicidad  
que determine la Secretaría, informando los resultados a la persona titular del poder  
ejecutivo, dentro de los diez días hábiles siguientes a la conclusión de las revisiones. 

Dichas actividades son enunciativas, más no limitativas, ya que la Secretaría  
podrá adicionar o modificarlas a fin de llevar a cabo un proceso de entrega- 
recepción con rendición de cuentas completo, ágil, veraz y transparente. 

Sección Segunda 
Actividades en la Fase Informativa 

Artículo 33. Comisión de Transición 
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Para el desarrollo de la fase informativa de la entrega-recepción constitucional, se  
deberá integrar la Comisión de Transición dispuesta en el artículo 48 de la Ley, a  
más tardar el veinte de agosto, o al día hábil siguiente, si recayese en día inhábil,  
previo a la fecha de conclusión de la administración saliente, con el objeto  
igualmente dispuesto en dicho artículo. 

Artículo 34. Designación de integrantes de la Comisión de Transición de la  
administración entrante 

La propuesta de integrantes de la Comisión de Transición a cargo de la persona  
electa como nuevo titular del poder ejecutivo, deberá realizarse por escrito, una vez  
que reciba su constancia de mayoría por parte de la autoridad competente, y a más  
tardar en el plazo señalado en la fracción II del artículo 48 de la Ley, debiendo  
proporcionar el nombre de los integrantes y el de sus respectivos suplentes, así  
como sus domicilios, correos electrónicos y números telefónicos de contacto, para  
recibir notificaciones, debiendo señalar a un representante común.  

Artículo 35. Facultades y obligaciones de los integrantes de la Comisión de  
Transición de la administración saliente 

Las personas integrantes de la comisión de transición de la administración saliente  
tendrán las facultades y obligaciones previstas en el artículo 50 de la Ley. 

Artículo 36. Facultades y obligaciones de los integrantes de la Comisión de  
Transición de la administración entrante 

Las personas integrantes de la comisión de transición de la administración entrante  
tendrán las facultades y obligaciones previstas en el artículo 51 de la Ley. 

Artículo 37. Calendario de sesiones informativas 

La persona Presidente de la Comisión de Transición, previo acuerdo con la persona  
titular del poder ejecutivo, establecerá el calendario de sesiones de la Comisión de  
Transición, el cual podrá ser modificado. 

El calendario comprenderá el número de sesiones, el día y hora en que se  
realizarán, y las dependencias y entidades que en cada una de ellas comparecerán  
con base en los ejes del Plan Estatal de Desarrollo. 

Artículo 38. Instalación de la Comisión de Transición 

En la primera sesión de la Comisión de Transición que se celebre, se deberá  
suscribir un acta, en la cual se dejará constancia de lo siguiente: 

I. Instalación e inicio de los trabajos; 
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II. Toma de protesta de las personas integrantes Comisión de Transición; 

III. El desahogo de las exposiciones de las personas titulares de las  
dependencias y entidades, designadas para comparecer a esa sesión; 

IV. Los acuerdos que en ella se tomen con relación a los temas expuestos  
por las personas titulares de las dependencias y de las entidades; y 

V. Asuntos Generales. 

En esta primera sesión las personas propuestas por la persona electa como nuevo  
titular del poder ejecutivo y sus respectivos suplentes, deberán acreditar su  
identidad, entregando al Secretario Técnico una copia de su identificación oficial  
vigente con fotografía, para tenerlas por reconocidas y formalmente presentes,  
tomando protesta del desempeño de su función como integrante de la Comisión de  
Transición. 

Artículo 39. Desahogo de las sesiones informativas 

En las sesiones informativas participarán las personas titulares de las dependencias  
y entidades responsables de los temas a tratar, quienes tendrán la obligación de  
atender las dudas o cuestionamientos que se presenten. Las sesiones deberán  
realizarse en orden, respeto y concediendo a los presentes la intervención que  
corresponda, quienes se conducirán con total respeto hacia los demás. 

De cada sesión se levantará un acta por duplicado en la que se registrarán los  
acuerdos y conclusiones que adopten y el seguimiento de los acuerdos adoptados  
en sesiones anteriores y será firmada de manera autógrafa por las personas  
participantes. Aún y cuando alguno de los participantes se negare a firmar el acta,  
se tendrá por formalizada la sesión, asentándose la razón expresa de la negativa  
en la misma.  

Artículo 40. Orden del Día 

El orden del día de las sesiones de la Comisión de Transición, será aprobado por la  
persona Presidente de la Comisión de Transición, el cual deberá contener, en lo  
general, lo siguiente: 

I. Lista de Asistencia y declaración de quórum legal; 

II. Lectura y aprobación, en su caso, del Orden del Día; 

III. Temas que se tratarán;  

IV. Acuerdos; y 
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V. Asuntos Generales. 

Artículo 41. Funciones del Secretario Técnico de la Comisión de Transición 

La persona Presidente de la Comisión de Transición designará a una persona  
servidora pública de la Secretaría como Secretario Técnico, quien será responsable  
de: 

I. Realizar las convocatorias a las sesiones informativas calendarizadas,  
acompañadas del orden del día, autorizadas por la persona Presidente de la  
Comisión; 

II. Levantar y resguardar las actas de las sesiones informativas; y 

III. Entregar un ejemplar de las actas de las sesiones informativas al  
representante común de las personas comisionadas de la administración entrante. 

Artículo 42. Conclusión de la Comisión de Transición  

En la última sesión informativa de la Comisión de Transición, se hará constar la  
conclusión de los trabajos de dicha comisión, así como la disolución de la misma. 

Sección Tercera 
Actividades en la Fase de Formalización 

Artículo 43. Periodo que comprende la información del estado que guarda la  
Dependencia o Entidad 

La información que proporcione cada una de las dependencias y entidades, será la  
que comprenda el periodo constitucional de gobierno. 

Las personas titulares de las dependencias y entidades informarán del estado que  
guarda la dependencia o entidad a su cargo, conforme al formato autorizado por la  
Secretaría en el Anexo B; con independencia de lo anterior, se deberá adjuntar el  
Informe de gestión previsto en el Anexo A, de los presentes Lineamientos.  

Artículo 44. Participantes en el acto de la entrega-recepción constitucional 

La entrega-recepción de las carpetas de las dependencias y de las entidades se  
realizará en el domicilio de la propia dependencia o entidad, con la participación de  
las personas señaladas en el artículo 17 de estos Lineamientos. 

Artículo 45. Distribución del acta y resguardo final  
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El acta de entrega-recepción de las dependencias y de las entidades, con los  
medios de almacenamiento portables de archivos digitales y sus anexos, se  
distribuirán de la siguiente manera: 

I. Un ejemplar para la persona Titular de la Dependencia o Entidad de que se  
trate;  

II. Un ejemplar para la persona comisionada para recibir la carpeta; y 

III. Un ejemplar para la Secretaría. 

Artículo 46. Plazo de verificación y solicitud de aclaraciones del titular del  
poder ejecutivo y de los titulares de las dependencias y entidades  

La verificación del contenido del acta de entrega-recepción y del paquete de  
entrega-recepción formalizados por los titulares de las dependencias y entidades  
con motivo de la entrega-recepción constitucional, así como, la solicitud de  
aclaraciones y/o información sobre los mismos, se realizará en el plazo previsto en  
el artículo 58 de la Ley. 

Artículo 47. Plazo para atender aclaraciones  

Las personas titulares de las dependencias y entidades de la administración pública  
saliente a quienes se les requiera información en los términos establecidos en el  
artículo 58 de la Ley, a partir de la fecha en que se haya notificado el requerimiento,  
deberán comparecer personalmente, con la persona servidora pública que formuló  
el requerimiento o por escrito, dentro del plazo señalado en el artículo 60 de la Ley,  
a fin de presentar las aclaraciones necesarias.  

En caso de que comparezca personalmente, la persona servidora pública requirente  
dejará constancia de esta comparecencia y de las manifestaciones que al efecto se  
realicen, mediante el levantamiento de un acta circunstanciada en presencia de dos  
testigos. 

Capítulo V 
Denuncias y Sanciones 

Artículo 48. Denuncias y Sanciones 

El incumplimiento a lo dispuesto en los presentes lineamientos, deberá denunciarse  
ante la Secretaría, adjuntando la documentación y demás medios que sustenten  
dicho incumplimiento, para que proceda a determinar lo conducente. 

Las sanciones previstas en materia de responsabilidades administrativas, podrán  
ser aplicadas sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que puedan incurrir. 
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ANEXO A  

 
FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCIÓN 

 

Temas Número  Nombre 

MA-01 Informe de Gestión 

MA-02 Marco Normativo Aplicable 
MARCO DE ACTUACIÓN 

MA-03 
Actas de Juntas de Órganos de Gobierno, 
Asambleas de Accionistas, Consejos, Comités 
Técnicos u Órganos Colegiados 

RF-01 Estados e Información Contable 

RF-02 Estados e Informes Programáticos 

RF-03 Estados e Informes Presupuestarios 

RF-04 
Fondo Fijo, Revolvente, Cajas Recaudadoras y 
Cajas Fuertes 

RF-05 Formas Oficiales o  Valoradas 

RF-06 Cuentas Bancarias 

RF-07 Cheques en Tránsito y/o Pendientes de Entregar 

RF-08 Cuentas por Pagar o Pasivos 

RF-09 Contribuciones y Cuotas por Pagar 

RF-10 Cuentas por Cobrar 

RECURSOS FINANCIEROS 

RF-11 Deuda Pública 
FONDOS Y FIDEICOMISOS FF-01 Fondos y/o Fideicomisos 

RH-01 Estructura Orgánica 

RH-02 Plantilla de Personal RECURSOS HUMANOS 

RH-03 Jubilados y Pensionados 
RM-01 Bienes Muebles 
RM-02 Bienes Inmuebles 

RM-03 Inventario en Almacenes 

RM-04 Bienes en Custodia 
RECURSOS MATERIALES 

RM-05 Concesiones Otorgadas a Particulares 

AD-01 Comités de Actos Administrativos 

AD-02 Contratos, Convenios y Acuerdos de Coordinación ADQUISICIONES 

AD-03 Seguros Vigentes y Fianzas 

OP-01 Obras Terminadas Durante la Administración OBRAS PÚBLICAS Y 
SERVICIOS RELACIONADOS OP-02 Obras en Proceso 

PROGRAMAS PR-01 Programas de Subsidios, Estímulos y Apoyos 

SI-01 Software Adquirido 

SI-02 Software Desarrollado 

SI-03 Bases de Datos 
 

SISTEMAS 

SI-04 Relación de Servidores 
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Temas Número  Nombre 

AR-01 Archivo en Trámite 

AR-02 Archivo en Concentración ARCHIVO DOCUMENTAL 

AR-03 Archivo Histórico 
LIBROS BLANCOS LB-01 Libros Blancos 

AT-01 Compromisos y Asuntos Pendientes de Atender 

AT-02 Resoluciones y Laudos en Proceso 

AT-03 
Solicitudes en Materia de Acceso a la Información 
Pública 

ASUNTOS EN TRÁMITE 

AT-04 Auditorías 
DEMÁS ASUNTOS DA-01 Asuntos Importantes o Relevantes 
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Instrucciones de llenado general para los formatos. 

 
 
ENCABEZADO 
(a) Dependencia o entidad a la que pertenece la unidad administrativa.  
(b) Área de adscripción de la unidad administrativa que se entrega 
(c) Unidad administrativa que se entrega. 
(d) Domicilio de la oficina de la unidad administrativa. 
(e) Fecha, en formato día, mes y año, de separación del cargo del servidor público. 
 
 
PIE DE PÁGINA 
(f) Nombre y cargo del servidor público que entrega. 
(g) Número de página y la referencia del número total de páginas que integran el formato. 
 
 
Todos los formatos deberán estar firmados autógrafamente o mediante firma electrónica por 
quién entrega. 
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ie

nt
os

 
ju

rí
di

co
s 

y 
ad

m
in

is
tr

at
iv

os
 

qu
e 

re
gu

la
n 

la
 

es
tr

uc
tu

ra
, 

fu
nc

io
na

m
ie

nt
o,

 
at

rib
uc

io
ne

s 
y 

fu
nc

io
ne

s 
de

 l
a 

un
id

ad
 a

dm
in

is
tr

at
iv

a,
 t

al
es

 c
om

o
: 

le
ye

s,
 d

ec
re

to
s,

 a
cu

er
do

s,
 d

is
po

si
ci

on
es

, 
re

gl
am

en
to

s,
 m

an
ua

le
s 

de
 o

rg
an

iz
ac

ió
n,

 m
an

ua
le

s 
de

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

, 
et

c.
 

 
In

st
ru

cc
io

n
es

 d
e 

lle
n

ad
o

 
 (1

) 
T

ip
o 

de
 d

is
po

si
ci

ón
 a

pl
ic

ab
le

 a
 l

a 
un

id
ad

 a
dm

in
is

tr
at

iv
a 

qu
e 

se
 e

nt
re

ga
, 

ya
 s

ea
 l

ey
, 

re
gl

am
en

to
, 

de
cr

et
o,

 r
eg

la
s 

de
 o

pe
ra

ci
ón

, 
m

an
ua

l d
e 

or
ga

ni
za

ci
ón

, m
an

ua
l d

e 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

, e
tc

. 
(2

) 
N

om
br

e 
de

 la
 d

is
po

si
ci

ón
 a

pl
ic

ab
le

. 
(3

) 
E

n 
ca

so
 d

e 
es

ta
r 

im
pr

es
o,

 in
di

ca
r 

la
 u

bi
ca

ci
ón

 p
ar

a 
co

ns
ul

ta
. E

n 
ca

so
 d

e 
es

ta
r 

en
 m

ed
io

 e
le

ct
ró

ni
co

 in
di

ca
r 

el
 li

nk
, U

R
L,

 e
tc

. 
(4

) 
F

ec
ha

 d
e 

pu
bl

ic
ac

ió
n 

en
 e

l 
di

ar
io

 o
fic

ia
l, 

ot
ro

 m
ed

io
 o

fic
ia

l 
o 

in
st

itu
ci

on
al

 d
e 

ca
da

 u
na

 d
e 

la
s 

no
rm

as
, 

ex
pr

es
ad

a 
en

 d
ía

, 
m

es
 y

 
añ

o.
  

(5
) 

F
ec

ha
 d

e 
la

 ú
lti

m
a 

m
od

ifi
ca

ci
ón

, 
en

 s
u 

ca
so

, 
de

 c
ad

a 
un

a 
de

 la
s 

di
sp

os
ic

io
ne

s 
en

lis
ta

da
s,

 e
xp

re
sa

da
 e

n 
dí

a,
 m

es
 y

 a
ño

. 
(6

) 
C

om
en

ta
rio

s 
o 

as
pe

ct
os

 a
 d

es
ta

ca
r 

re
la

ci
on

ad
os

 c
on

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
pr

op
or

ci
on

ad
a.
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F
ec

ha
:(

e)
Á

re
a 

de
 a

ds
cr

ip
ci

ón
: (

b)

D
om

ic
ili

o:
 (

d)

N
ú

m
e

ro
 d

e
 S

e
si

ó
n

. (
 3

 )
 

:(
f)

P
ág

in
a 

__
_ 

de
 _

__
_

:(
g)

A
c

ta
s

 d
e

 J
u

n
ta

s
 d

e
 Ó

rg
a

n
o

s
 d

e
 G

o
b

ie
rn

o
, A

s
a

m
b

le
a

s
 d

e
 A

c
c

io
n

is
ta

s
, C

o
n

s
e

jo
s

, 
C

o
m

it
é

s
 T

é
c

n
ic

o
s

 u
 Ó

rg
a

n
o

s
 C

o
le

g
ia

d
o

s

. (
 2

 )
 

. (
 4

 )
 

C
ar

go
N

om
br

e

E
nt

re
ga

F
or

m
at

o 
M

A
-0

3

D
ep

en
de

nc
ia

 o
 E

nt
id

ad
: (

a)

N
o

m
b

re
 d

e
 Ó

rg
an

o
, 

A
sa

m
b

le
a,

 C
o

n
se

jo
 o

 
C

o
m

it
é

 

T
ip

o
 d

e
 S

e
si

ó
n

 F
e

ch
a 

d
e

 la
 s

e
si

ó
n

U
ni

da
d 

A
dm

in
is

tr
at

iv
a:

 (
c)

C
o

m
e

n
ta

ri
o

s

. (
 1

 )
 

. (
 5

 )
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F

o
rm

at
o

 M
A

-0
3 

A
ct

as
 d

e 
Ju

n
ta

s 
d

e 
Ó

rg
an

o
s 

d
e 

G
o

b
ie

rn
o

, A
sa

m
b

le
as

 d
e 

A
cc

io
n

is
ta

s,
 C

o
n

se
jo

s,
 C

o
m

it
és

 T
éc

n
ic

o
s 

u
 Ó

rg
an

o
s 

C
o

le
g

ia
d

o
s 

 E
n 

es
te

 f
or

m
at

o 
se

 r
el

ac
io

na
rá

n 
la

s 
ac

ta
s 

de
 l

as
 s

es
io

ne
s 

de
 l

as
 J

un
ta

s 
de

 Ó
rg

an
os

 d
e 

G
ob

ie
rn

o,
 A

sa
m

bl
ea

s 
de

 A
cc

io
ni

st
as

, 
C

on
se

jo
s,

 C
om

ité
s 

T
éc

ni
co

s 
u 

Ó
rg

an
os

 C
ol

eg
ia

do
s,

 d
e 

lo
s 

O
rg

an
is

m
os

 P
úb

lic
os

 D
es

ce
nt

ra
liz

ad
os

, 
la

s 
E

m
pr

es
as

 d
e 

P
ar

tic
ip

ac
ió

n 
E

st
at

al
 M

ay
or

ita
ria

 y
 lo

s 
F

id
ei

co
m

is
os

 P
úb

lic
os

.  
 S

e 
de

be
rá

 r
eg

is
tr

ar
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

re
la

tiv
a 

a 
la

 ú
lti

m
a 

se
si

ón
 o

rd
in

ar
ia

 y
 e

xt
ra

or
di

n
ar

ia
, 

en
 s

u 
ca

so
, 

pr
ev

io
 a

 la
 f

ec
ha

 d
e 

se
p

ar
ac

ió
n 

de
l c

ar
go

, d
eb

ie
nd

o 
an

ex
ar

 a
l f

or
m

at
o 

el
 a

ct
a 

re
sp

ec
tiv

a.
  

 
In

st
ru

cc
io

n
es

 d
e 

lle
n

ad
o

 
 (1

) 
N

om
br

e 
de

l Ó
rg

an
o 

de
 G

ob
ie

rn
o,

 A
sa

m
bl

ea
, C

on
se

jo
, C

om
ité

 T
éc

ni
co

 u
 Ó

rg
an

o 
C

ol
eg

ia
do

.  
 

(2
) 

T
ip

o 
de

 s
es

ió
n,

 y
a 

se
a 

or
di

na
ria

 o
 e

xt
ra

or
di

na
ria

.  
(3

) 
N

úm
er

o 
de

 s
es

ió
n.

  
(4

) 
F

ec
ha

 d
e 

la
 s

es
ió

n,
 e

xp
re

sa
da

 e
n 

dí
a,

 m
es

 y
 a

ño
.  

(5
) 

C
om

en
ta

rio
s 

o 
as

pe
ct

os
 a

 d
es

ta
ca

r 
re

la
ci

on
ad

os
 c

on
 l

a 
in

fo
rm

ac
ió

n,
 c

om
o 

so
n 

ac
ue

rd
os

 p
en

di
en

te
s,

 a
ct

as
 p

en
di

en
te

s 
de

 
pr

ot
oc

ol
iz

ar
, e

tc
. 

  
 D

oc
um

en
to

 a
ne

xo
 o

bl
ig

at
or

io
: 

 1.
  A

ct
as

 d
e 

la
s 

se
si

on
es

. 
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R
E

C
U

R
S

O
S

 F
IN

A
N

C
IE

R
O

S
 

 

F
o
rm

a
to

 R
F

-0
1

Á
re

a
 d

e
 a

d
s
c
ri
p
c
ió

n
: 
(b

)

D
o
m

ic
ili

o
: 
(d

)

In
fo

rm
a
c
ió

n
 f
in

a
n
c
ie

ra
E

n
tr

e
g
a

F
e
c
h
a

E
je

rc
ic

io
 

D
ic

ta
m

in
a
d
o

. 
( 

1
 )

. 
( 

2
 )

. 
( 

3
 )

 

:(
f)

P
á
g
in

a
 _

_
_
 d

e
 _

_
_
_

:(
g
)

D
e
p
e
n
d
e
n
c
ia

 o
 E

n
tid

a
d
: 
(a

)

 E
s

ta
d

o
s

 e
 I
n

fo
rm

a
c

ió
n

 C
o

n
ta

b
le

C
a
rg

o

7
.E

s
ta

d
o
 A

n
a
lít

ic
o
 d

e
 la

 D
e
u
d
a
 y

 O
tr

o
s
 P

a
s
iv

o
s

4
. 
E

s
ta

d
o
 d

e
 C

a
m

b
io

s
 e

n
 la

 S
itu

a
c
ió

n
 F

in
a
n
c
ie

ra

N
o
m

b
re

U
n
id

a
d
 A

d
m

in
is

tr
a
tiv

a
: 
(c

)

F
e
c
h
a
:(

e
)

E
n
tr

e
g
a

1
. 
E

s
ta

d
o
 d

e
 A

c
tiv

id
a
d
e
s

. 
( 

4
 )

C
o
m

e
n
ta

ri
o
s

1
2
. 
D

is
c
ip

lin
a
 F

in
a
n
c
ie

ra

1
0
. 
C

o
n
c
ili

a
c
ió

n
 e

n
tr

e
 lo

s
 In

g
re

s
o
s
 P

re
s
u
p
u
e
s
ta

ri
o
s
 y

 C
o
n
ta

b
le

s
, 

a
s
í c

o
m

o
 e

n
tr

e
 lo

s
 E

g
re

s
o
s
 P

re
s
u
p
u
e
s
ta

ri
o
s
 y

 lo
s
 G

a
s
to

s
 

C
o
n
ta

b
le

s
 

1
1
. 
C

u
e
n
ta

 P
ú
b
lic

a

8
. 
In

fo
rm

e
 S

o
b
re

 P
a
s
iv

o
s
 C

o
n
tin

g
e
n
te

s
 

9
. 
N

o
ta

s
 a

 lo
s
 E

s
ta

d
o
s
F

in
a
n
c
ie

ro
s

6
. 
E

s
ta

d
o
 A

n
a
lít

ic
o
 d

e
l A

c
tiv

o

5
. 
E

s
ta

d
o
 d

e
 F

lu
jo

s
 d

e
 E

fe
c
tiv

o

2
. 
E

s
ta

d
o
 d

e
 S

itu
a
c
ió

n
 F

in
a
n
c
ie

ra

3
. 
E

s
ta

d
o
 d

e
 V

a
ri
a
c
ió

n
 e

n
 la

 H
a
c
ie

n
d
a
 P

ú
b
lic

a

I.
 I
n

fo
rm

a
c
ió

n
 c

o
n

ta
b

le
, 
c
o

n
 l
a
 d

e
s
a
g

re
g

a
c
ió

n
 s

ig
u

ie
n

te
:

 

31



 
F

o
rm

at
o

 R
F

-0
1 

E
st

ad
o

s 
e 

In
fo

rm
ac

ió
n

 C
o

n
ta

b
le

 
 E

st
e 

fo
rm

at
o 

es
 a

pl
ic

ab
le

 p
ar

a 
la

s 
E

nt
id

ad
es

 d
el

 S
ec

to
r 

P
ar

ae
st

a
ta

l 
y 

pa
ra

 l
a 

S
ec

re
ta

rí
a 

de
 A

dm
in

is
tr

ac
ió

n 
y 

F
in

an
za

s,
 m

ue
st

ra
 l

a
 

in
fo

rm
ac

ió
n 

fin
an

ci
er

a 
y 

co
nt

ab
le

, 
m

is
m

a 
qu

e 
de

be
rá

 r
ep

or
ta

rs
e 

ac
um

ul
ad

a 
al

 ú
lti

m
o 

dí
a 

de
l m

es
 in

m
ed

ia
to

 a
nt

er
io

r 
a 

la
 f

ec
ha

 d
e

 la
 

se
pa

ra
ci

ón
 d

el
 c

ar
go

. 
  

In
st

ru
cc

io
n

es
 d

e 
lle

n
ad

o
 

 (1
) 

S
eñ

al
ar

 “
S

I”
 c

ua
nd

o 
la

 u
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

pr
es

en
te

 e
l 

es
ta

do
 f

in
an

ci
er

o 
e 

in
fo

rm
ac

ió
n 

co
m

pl
em

en
ta

ria
 s

ol
ic

ita
da

, 
en

 c
as

o 
co

nt
ra

rio
 s

e 
se

ña
la

rá
 e

n 
el

 e
sp

ac
io

 d
es

ig
na

do
 “

N
O

”.
 

(2
) 

F
ec

ha
 a

 la
 q

ue
 s

e 
pr

es
en

ta
n 

la
s 

ci
fr

as
 d

e 
lo

s 
es

ta
do

s 
co

rr
es

po
nd

ie
nt

es
 e

 in
fo

rm
ac

ió
n 

co
m

pl
em

en
ta

ria
, 

ex
pr

es
ad

a 
en

 d
ía

, 
m

es
 y

 
añ

o.
 

(3
) 

S
eñ

al
ar

 “
S

I”
 c

ua
nd

o 
la

 u
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

in
di

qu
e 

qu
e 

su
s 

es
ta

do
s 

fin
an

ci
er

os
 s

e 
en

cu
en

tr
an

 d
ic

ta
m

in
ad

os
 d

e 
ac

ue
rd

o 
a 

la
s 

di
sp

os
ic

io
ne

s 
ap

lic
ab

le
s,

 e
n 

ca
so

 c
on

tr
ar

io
, 

se
 s

eñ
al

ar
á 

en
 e

l e
sp

ac
io

 d
es

ig
na

do
 “

N
O

”.
 

(4
) 

In
fo

rm
ar

 e
l p

er
ío

do
 a

l q
ue

 c
or

re
sp

on
de

 e
l ú

lti
m

o 
di

ct
am

e
n 

de
 e

st
ad

os
 f

in
an

ci
er

os
 r

ea
liz

ad
o,

 a
sí

 c
om

o 
co

m
en

ta
rio

s 
o 

ac
la

ra
ci

on
es

 
de

 l
a 

in
fo

rm
ac

ió
n 

qu
e 

se
 i

nc
lu

ye
 e

n 
el

 f
or

m
at

o.
 E

n 
el

 c
a

so
 d

e 
C

ue
n

ta
 P

úb
lic

a 
y 

D
is

ci
pl

in
a 

F
in

an
ci

er
a,

 s
e 

se
ña

la
rá

 l
a 

di
re

cc
ió

n 
el

ec
tr

ón
ic

a 
pa

ra
 c

on
su

lta
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n.

  
 D

oc
um

en
to

s 
an

ex
os

: 
 1.

   
E

st
ad

o 
de

 A
ct

iv
id

ad
es

. 
2.

   
E

st
ad

o 
de

 S
itu

ac
ió

n 
F

in
an

ci
er

a.
 

3.
   

E
st

ad
o 

de
 V

ar
ia

ci
ón

 e
n 

la
 H

ac
ie

nd
a 

P
úb

lic
a.

 
4.

   
E

st
ad

o 
de

 C
am

bi
os

 e
n 

la
 S

itu
ac

ió
n 

F
in

an
ci

er
a.

 
5.

   
E

st
ad

o 
de

 F
lu

jo
s 

de
 E

fe
ct

iv
o.

 
6.

   
E

st
ad

o 
A

na
lít

ic
o 

de
l A

ct
iv

o 
7.

   
E

st
ad

o 
A

na
lít

ic
o 

de
 la

 D
eu

da
 y

 O
tr

os
 P

as
iv

os
. 

8.
   

In
fo

rm
es

 s
ob

re
 P

as
iv

os
 C

on
tin

ge
nt

es
. 

9.
   

N
ot

as
 a

 lo
s 

E
st

ad
os

 F
in

an
ci

er
os

. 
10

. 
C

on
ci

lia
ci

ón
 e

nt
re

 lo
s 

in
gr

es
os

 p
re

su
pu

es
ta

rio
s 

y 
co

nt
ab

le
s,

 a
sí

 c
om

o 
en

tr
e 

lo
s 

eg
re

so
s 

pr
es

up
ue

st
ar

io
s 

y 
lo

s 
ga

st
os

 c
on

ta
b

le
s.

 
11

. 
C

ue
nt

a 
P

úb
lic

a 
de

l 
ej

er
ci

ci
o 

in
m

ed
ia

to
 a

nt
er

io
r,

 q
ue

 i
nc

lu
ya

 l
os

 I
nd

ic
ad

or
es

 d
e 

P
os

tu
ra

 F
is

ca
l 

y 
su

 a
ne

xo
, 

de
 a

cu
er

do
 a

 l
o 

pu
bl

ic
ad

o 
po

r 
C

O
N

A
C

. 
12

. 
D

is
ci

pl
in

a 
F

in
an

ci
er

a.
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F
or

m
at

o 
R

F
-0

2

Á
re

a 
de

 a
ds

cr
ip

ci
ón

: (
b)

D
om

ic
ili

o:
 (

d)

E
nt

re
ga

F
ec

ha

. (
 1

 )
. (

 2
 )

P
ág

in
a 

__
_ 

de
 _

__
_

:(
g)

:(
f)

E
s

ta
d

o
s

 e
 In

fo
rm

e
s

 P
ro

g
ra

m
á

ti
c

o
s

F
ec

ha
:(

e)
D

ep
en

de
nc

ia
 o

 E
nt

id
ad

: (
a)

U
ni

da
d 

A
dm

in
is

tr
at

iv
a:

 (
c)

C
ar

go
N

om
br

e

E
nt

re
ga

U
ni

da
de

s 
B

ás
ic

as
 d

e 
P

re
su

pu
es

ta
ci

ón

In
fo

rm
ac

ió
n 

P
ro

gr
am

át
ic

a
C

om
en

ta
rio

s

. (
 3

 )

E
st

ad
os

 e
 In

fo
rm

es
 P

ro
gr

am
át

ic
os
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F
o

rm
at

o
 R

F
-0

2 
E

st
ad

o
s 

e 
In

fo
rm

es
 P

ro
g

ra
m

át
ic

o
s 

 La
 i

nf
or

m
ac

ió
n 

qu
e 

co
nt

en
dr

á 
es

te
 f

or
m

at
o 

se
rá

 l
a 

re
la

ci
on

ad
a 

co
n 

la
 i

nf
or

m
ac

ió
n 

pr
og

ra
m

át
ic

a 
qu

e 
em

ite
n 

la
s 

D
ep

en
de

nc
ia

s 
y 

E
nt

id
ad

es
, t

an
to

 p
or

 r
ec

ur
so

s 
es

ta
ta

le
s,

 fe
de

ra
le

s 
y 

pr
op

io
s.

 
 In

fo
rm

ac
ió

n 
pr

og
ra

m
át

ic
a,

 c
on

 la
 d

es
ag

re
ga

ci
ón

 s
ig

ui
en

te
: 

 
 a)

 G
as

to
 p

or
 c

at
eg

or
ía

 p
ro

gr
am

át
ic

a;
  

b)
 P

ro
gr

am
a

s 
y 

pr
oy

ec
to

s 
de

 in
ve

rs
ió

n,
 y

  
c)

 I
nd

ic
ad

or
es

 d
e 

re
su

lta
do

s 
 

In
st

ru
cc

io
n

es
 d

e 
lle

n
ad

o
 

 (1
) 

S
eñ

al
ar

 “
S

I”
 c

ua
nd

o 
la

 D
ep

en
de

nc
ia

, 
E

nt
id

ad
 o

 u
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

pr
es

en
te

 l
a 

in
fo

rm
ac

ió
n 

pr
og

ra
m

át
ic

a 
so

lic
ita

da
, 

en
 c

as
o 

co
nt

ra
rio

 s
e 

se
ña

la
rá

 “
N

O
”.

 
(2

) 
F

ec
ha

 a
 la

 q
ue

 s
e 

pr
es

en
ta

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
so

lic
ita

da
, e

xp
re

sa
da

 e
n 

dí
a,

 m
es

 y
 a

ñ
o.

 
(3

) 
C

om
en

ta
rio

s 
o 

ac
la

ra
ci

on
es

 im
po

rt
an

te
s 

pa
ra

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
qu

e 
se

 p
re

se
nt

a 
en

 e
l f

or
m

at
o.

   
 D

oc
um

en
to

s 
an

ex
os

: 
 1.

  E
st

ad
os

 e
 in

fo
rm

es
 p

ro
gr

am
át

ic
os

 d
eb

id
am

en
te

 v
al

id
ad

os
 y

 fi
rm

ad
os

 a
ut

óg
ra

fa
m

en
te

. 
2.

  U
ni

da
de

s 
B

ás
ic

as
 d

e 
P

re
su

pu
es

ta
ci

ón
 (

U
B

P
).
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F
o
rm

a
to

 R
F

-0
3

Á
re

a
 d

e
 a

d
s
c
ri
p
c
ió

n
: 
(b

)

D
o
m

ic
ili

o
: 
(d

)

. 
( 

1
 )

. 
( 

2
 )

 

:(
f)

P
á
g
in

a
 _

_
_
 d

e
 _

_
_
_

:(
g
)

In
fo

rm
a
c
ió

n
 p

re
s
u
p
u
e
s
ta

ri
a

F
e
c
h
a

C
o
m

e
n
ta

ri
o
s

  E
s

ta
d

o
s

 e
 In

fo
rm

e
s

 P
re

s
u

p
u

e
s

ta
ri

o
s

 

F
e
c
h
a
:(

e
)

. 
( 

3
 )

E
n
tr

e
g
a

1
. 
E

s
ta

d
o
 a

n
a
lít

ic
o
 d

e
 in

g
re

s
o
s
.

2
. 
E

s
ta

d
o
 a

n
a
lít

ic
o
 d

e
l e

je
rc

ic
io

 d
e
l p

re
s
u
p
u
e
s
to

 d
e
 

e
g
re

s
o
s
:

  
  
  
 a

) 
A

d
m

in
is

tr
a
tiv

a
  
  
  
 b

) 
E

c
o
n
ó
m

ic
a

  
  
  
 c

) 
P

o
r 

o
b
je

to
 d

e
l g

a
s
to

  
  
  
 d

) 
F

u
n
c
io

n
a
l

3
. 
E

n
d
e
u
d
a
m

ie
n
to

 n
e
to

4
. 
In

te
re

s
e
s
 d

e
 la

 d
e
u
d
a

N
o
m

b
re

C
a
rg

o

E
n
tr

e
g
a

D
e
p
e
n
d
e
n
c
ia

 o
 E

n
tid

a
d
: 
(a

)

U
n
id

a
d
 A

d
m

in
is

tr
a
tiv

a
: 
(c

)
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F
o

rm
at

o
 R

F
-0

3 
E

st
ad

o
s 

e 
In

fo
rm

es
 P

re
su

p
u

es
ta

ri
o

s 
 1.

 
E

st
ad

o 
an

al
ít

ic
o 

de
 i

ng
re

so
s,

 d
el

 q
ue

 s
e 

de
riv

ar
á 

la
 p

re
se

nt
ac

ió
n 

en
 c

la
si

fic
ac

ió
n 

ec
on

óm
ic

a,
 p

or
 f

ue
nt

e 
de

 f
in

an
ci

am
ie

nt
o 

y 
co

nc
ep

to
, 

in
cl

uy
en

do
 lo

s 
in

gr
es

os
 e

xc
ed

en
te

s 
ge

ne
ra

do
s;

 
 2.

 
E

st
ad

o 
an

al
íti

co
 d

el
 e

je
rc

ic
io

 d
el

 p
re

su
pu

es
to

 d
e 

eg
re

so
s 

de
l q

ue
 s

e 
de

riv
ar

án
 la

s 
cl

as
ifi

ca
ci

on
es

 s
ig

ui
en

te
s:

 
a.

 
A

dm
in

is
tr

at
iv

a;
 

b.
 

E
co

nó
m

ic
a;

 
c.

 
P

or
 o

bj
et

o 
de

l g
as

to
, y

 
d.

 
F

un
ci

on
al

. 
 3.

 
E

nd
eu

da
m

ie
nt

o 
ne

to
  

 4.
 

In
te

re
se

s 
de

 la
 d

eu
da

  
 E

l 
es

ta
do

 a
na

lít
ic

o 
de

l 
ej

er
ci

ci
o 

de
l 

pr
es

up
ue

st
o 

de
 e

gr
es

os
 d

eb
er

á 
id

en
tif

ic
ar

 l
os

 m
on

to
s 

y 
ad

ec
ua

ci
on

es
 p

re
su

pu
es

ta
ria

s 
y 

su
be

je
rc

ic
io

s 
po

r 
ra

m
o 

y 
pr

og
ra

m
a.

 
 

In
st

ru
cc

io
n

es
 d

e 
lle

n
ad

o
 

  (
1)

 S
eñ

al
ar

 “
S

I”
 c

ua
nd

o 
la

 D
ep

en
de

nc
ia

, 
E

nt
id

ad
 o

 u
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

pr
es

en
te

 e
l 

es
ta

do
 p

re
su

pu
es

ta
l 

co
rr

es
po

nd
ie

nt
e 

y 
la

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
co

m
pl

em
en

ta
ria

 s
ol

ic
ita

da
, e

n 
ca

so
 c

on
tr

ar
io

 s
e 

se
ña

la
rá

 “
N

O
”.

 
(2

) 
F

ec
ha

 a
 la

 q
ue

 s
e 

pr
es

en
ta

n 
la

s 
ci

fr
as

 d
e 

lo
s 

es
ta

do
s 

co
rr

es
po

nd
ie

nt
es

 e
 in

fo
rm

ac
ió

n 
co

m
pl

em
en

ta
ria

, 
ex

pr
es

ad
a 

dí
a,

 m
es

 y
 a

ño
. 

(3
) 

C
om

en
ta

rio
s 

o 
ac

la
ra

ci
on

es
 im

po
rt

an
te

s 
pa

ra
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

qu
e 

se
 in

cl
uy

e 
en

 e
l f

or
m

at
o.

 
 D

oc
um

en
to

 a
ne

xo
: 

 1.
   

Lo
s 

es
ta

do
s 

co
n 

in
fo

rm
ac

ió
n 

pr
es

up
ue

st
a

ria
 d

eb
id

am
en

te
 v

al
id

ad
os

 y
 fi

rm
ad

os
 a

ut
óg

ra
fa

m
en

te
. 
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F
ec

ha
:(

e)
Á

re
a 

de
 a

ds
cr

ip
ci

ón
: (

b)

D
om

ic
ili

o:
 (

d)

F
ec

ha
 d

el
 

ar
qu

eo
Im

po
rt

e 
de

l 
fo

nd
o 

In
gr

es
os

 
re

ca
ud

ad
os

T
ot

al
T

ot
al

 
ar

qu
ea

do
D

ife
re

nc
ia

. (
 2

 )
 

. (
 3

 )
 

. (
 4

 )
 

. (
 5

 )
. (

 6
 )

 
. (

 7
 )

:(
f)

P
ág

in
a 

__
_ 

de
 _

__
_

:(
g)

N
om

br
e

E
nt

re
ga

F
or

m
at

o 
R

F
-0

4
F

o
n

d
o

 F
ijo

, R
e

v
o

lv
e

n
te

, C
a

ja
s

 R
e

c
a

u
d

a
d

o
ra

s
 y

 C
a

ja
s

 F
u

e
rt

e
s

D
ep

en
de

nc
ia

 o
 E

nt
id

ad
: (

a)

U
ni

da
d 

A
dm

in
is

tr
at

iv
a:

 (
c)

C
ar

go

D
es

cr
ip

ci
ón

C
om

en
ta

rio
s

. (
 1

 )
. (

 8
 )
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F
o

rm
at

o
 R

F
-0

4 
F

o
n

d
o

 F
ijo

, R
ev

o
lv

en
te

, C
aj

as
 R

ec
au

d
ad

o
ra

s 
y 

C
aj

as
 F

u
er

te
s 

 S
e 

re
la

ci
on

ar
án

 l
os

 F
on

do
s,

 l
as

 C
aj

as
 R

ec
au

da
do

ra
s 

y 
la

s 
C

aj
as

 F
ue

rt
es

 q
ue

 t
en

ga
n 

la
s 

D
ep

en
de

nc
ia

s 
y 

E
nt

id
ad

es
, 

pr
es

en
ta

nd
o 

lo
s 

m
on

to
s 

as
ig

na
do

s 
a 

ca
da

 fo
nd

o,
 a

sí
 c

om
o 

co
n 

el
 d

oc
um

en
to

 d
e 

re
sg

ua
rd

o 
de

 lo
s 

m
is

m
os

. 
 S

e 
re

al
iz

ar
án

 lo
s 

ar
qu

eo
s 

de
 F

on
do

s 
y 

de
 C

aj
a,

 in
cl

uy
en

do
 e

n 
es

te
 ú

lti
m

o 
lo

s 
F

on
do

s 
F

ijo
s 

as
ig

na
do

s 
a 

di
ch

as
 c

aj
as

, 
po

r 
ca

da
 u

no
 

de
 lo

s 
re

la
ci

on
ad

os
 e

n 
el

 f
or

m
at

o 
co

rr
es

po
nd

ie
nt

e.
 

 
In

st
ru

cc
io

n
es

 d
e 

lle
n

ad
o

 
 (1

) 
In

di
ca

r 
si

 s
e 

tr
at

a 
de

 F
on

do
 F

ijo
, R

ev
ol

ve
nt

e,
 C

aj
a 

R
ec

au
da

do
ra

 o
 C

aj
a 

F
ue

rt
e.

   
(2

) 
F

ec
ha

 d
e 

la
 r

ea
liz

ac
ió

n 
de

l a
rq

ue
o,

 e
xp

re
sa

da
 e

n 
dí

a,
 m

es
 y

 a
ño

. 
(3

) 
M

on
to

 d
el

 F
on

do
 a

si
gn

ad
o 

se
gú

n 
el

 r
es

gu
ar

do
 c

or
re

sp
on

di
en

te
. 

S
e 

de
be

rá
n 

de
 c

ap
tu

ra
r 

lo
s 

im
po

rt
es

 m
on

et
ar

io
s 

si
n 

in
cl

ui
r 

ce
nt

av
os

. 
(4

) 
M

on
to

 d
el

 in
gr

es
o 

se
gú

n 
re

po
rt

e 
de

 C
aj

a 
re

ca
ud

ad
or

a.
 

(5
) 

S
um

at
or

ia
 d

e 
lo

s 
im

po
rt

es
 a

no
ta

do
s 

en
 la

s 
co

lu
m

na
s 

(3
) 

y 
(4

).
 

(6
) 

Im
po

rt
e

 
ar

qu
ea

do
, 

co
rr

es
po

nd
e 

a 
la

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
co

nt
en

id
a 

en
 

lo
s 

an
ex

os
 

de
 

ar
qu

eo
 

de
 

F
on

do
s 

y 
ar

qu
e

os
 

de
 

C
aj

as
 

re
ca

ud
ad

or
as

. 
(7

) 
D

ife
re

nc
ia

 e
nt

re
 la

 c
ol

um
na

 (
5)

 y
 (

6)
. 

(8
) 

C
om

en
ta

rio
s 

ad
ic

io
na

le
s 

a 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

qu
e 

se
 p

re
se

nt
a.

 
 D

oc
um

en
to

s 
an

ex
os

 o
bl

ig
at

or
io

s:
 

 1.
   

 A
rq

ue
o 

de
 F

on
do

 F
ijo

 o
 F

on
do

 R
ev

ol
ve

nt
e 

co
n 

su
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 c
om

pr
ob

at
or

ia
. (

A
ne

xo
 1

).
 

2.
   

 A
rq

ue
o 

de
 c

or
te

 d
e 

C
aj

a 
re

ca
ud

ad
or

a 
co

n 
su

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 c

om
pr

ob
at

or
ia

. (
A

ne
xo

 2
).

 
3.

   
 A

ne
xo

 d
e 

C
aj

as
 F

ue
rt

es
. (

A
ne

xo
 3

).
 

 Lo
s 

fo
rm

at
os

 d
e 

lo
s 

an
ex

os
 d

e 
ar

qu
eo

s 
de

 F
on

do
s 

F
ijo

s 
o 

R
ev

ol
ve

nt
es

 y
 d

e
 C

aj
as

 r
ec

au
da

do
ra

s 
de

 la
s 

D
ep

en
de

nc
ia

s 
y 

E
nt

id
ad

e
s,

 
se

 f
ol

ia
rá

n 
de

 la
 s

ig
ui

en
te

 m
an

er
a:

  
 A

) 
P

ar
a 

F
on

do
 F

ijo
: F

F
-n

úm
er

o 
co

ns
ec

ut
iv

o 
a 

tr
es

 d
íg

ito
s,

 (
E

je
m

pl
o 

F
F

-0
01

).
 

B
) 

P
ar

a 
F

on
do

 R
ev

ol
ve

n
te

: F
R

-n
úm

e
ro

 c
on

se
cu

tiv
o 

a 
tr

es
 d

íg
ito

s,
 (

E
je

m
pl

o 
F

R
-0

01
).

 
C

) 
P

ar
a 

C
aj

a 
R

ec
au

da
do

ra
: C

R
-n

ú
m

er
o 

co
ns

ec
ut

iv
o 

a 
tr

es
 d

íg
ito

s,
 (

E
je

m
pl

o 
C

R
-0

0
1)

 
D

) 
P

ar
a 

C
aj

a 
F

ue
rt

e:
 C

F
-n

úm
er

o 
co

ns
ec

ut
iv

o 
a 

tr
es

 d
íg

ito
s,

 (
E

je
m

pl
o 

C
F

-0
01

) 
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F
e
c
h
a
:(

e
)

Á
re

a
 d

e
 a

d
s
c
ri
p
c
ió

n
: 
(b

)
N

o
.d

e
 f
o
lio

: 
( 

1
 )

D
o
m

ic
ili

o
: 
(d

)
N

o
m

b
re

 d
e
l r

e
s
g
u
a
rd

a
n
te

: 
(2

)

E
fe

c
tiv

o
. 
( 

3
 )

E
n
 b

ill
e
te

s C
a
n
ti
d
a
d

D
e
n
o
m

in
a
c
ió

n
Im

p
o
rt

e
E

n
 m

o
n
e
d
a
s

C
a
n
ti
d
a
d

D
e
n
o
m

in
a
c
ió

n
Im

p
o
rt

e

T
o
ta

l e
fe

c
tiv

o
$

D
o
c
u
m

e
n
ta

c
ió

n
 c

o
m

p
ro

b
a
to

ri
a
. 
( 

4
 )

F
e
c
h
a

B
e
n
e
fi
c
ia

ri
o

N
o
. 
D

e
 F

o
lio

Im
p
o
rt

e

T
o
ta

l d
o
c
u
m

e
n
ta

c
ió

n
 c

o
m

p
ro

b
a
to

ri
a

$
O

tr
o
s
 d

o
c
u
m

e
n
to

s
 (

C
h
e
q
u
e
s
, 
va

le
s
 d

e
 c

a
ja

, 
e
tc

.)
. 
 

T
o
ta

l o
tr

o
s

$

T
o
ta

l  
a
rq

u
e
a
d
o
 (

e
xi

s
te

n
c
ia

)
$

T
o
ta

l f
o
n
d
o
 a

s
ig

n
a
d
o
 (

R
e
s
g
u
a
rd

o
)

$

D
if
e
re

n
c
ia

 (
+

 ó
 -

) 
$

 
S

o
n
: 
(

)

D
e
p
e
n
d
e
n
c
ia

 o
 E

n
tid

a
d
: 
(a

)

U
n
id

a
d
 A

d
m

in
is

tr
a
tiv

a
: 
(c

)

A
n

e
x

o
 1

 a
l 
R

F
-0

4
 A

rq
u

e
o

 d
e

 F
o

n
d

o
 F

ij
o

 o
 R

e
v

o
lv

e
n

te

C
a
rg

o
N

o
m

b
re

C
a
rg

o

: 
( 

1
1
 )

: 
( 

5
 )

; 
( 

9
 )

: 
( 

6
 )

: 
( 

7
 )

B
a
jo

p
ro

te
s
ta

d
e

d
e
c
ir

ve
rd

a
d
,

d
e
c
la

ro
q
u
e

e
l

e
fe

c
tiv

o
y

d
o
c
u
m

e
n
to

s
q
u
e

e
n

e
l

p
re

s
e
n
te

a
n
e
xo

s
e

d
e
ta

lla
n
,

s
o
n

lo
s

ú
n
ic

o
s

e
n

m
i

p
o
d
e
r

a
la

s
_
_
_
_
h
rs

.
d
e
l

d
ía

_
_
_
_
d
e
_
_
_
_
d
e
_
_
_
_
m

is
m

o
s

q
u
e

c
o
n
ti
n
ú
a
n

q
u
e
d
a
n
d
o

b
a
jo

m
i

c
u
s
to

d
ia

y
re

s
p
o
n
s
a
b
ili

d
a
d

h
a
s
ta

n
u
e
va

o
rd

e
n
.

A
s
í

m
is

m
o

re
c
o
n
o
z
c
o

s
in

q
u
e

s
e

h
a
ya

e
je

rc
id

o
p
re

s
ió

n
a
lg

u
n
a

s
o
b
re

m
i

p
e
rs

o
n
a

o
d
e
l
c
u
a
lq

u
ie

r
fa

m
ili

a
r

la
d
if
e
re

n
c
ia

d
e

_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_

d
e
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 D
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 d
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rm

id
ad

 c
on

 la
 n

or
m

at
iv

id
ad

 a
pl

ic
ab

le
 q

ue
 la

s 
re

gu
le

. 
 

In
st

ru
cc

io
n

es
 d

e 
lle

n
ad

o
 

 
(1

) 
D

en
om

in
ac

ió
n 

de
 lo

s 
im

pu
es

to
s 

di
re

ct
os

, i
nd

ir
ec

to
s 

o 
re

te
ni

do
s,

 C
uo

ta
s 

de
 s

eg
ur

id
ad

 s
oc

ia
l, 

et
c.

  
(2

) 
Im

po
rt

e 
pe

nd
ie

nt
e 

de
 p

ag
o 

a 
la

 fe
ch

a 
de

 s
ep

ar
ac

ió
n 

de
l c

ar
go

. 
(3

) 
P

er
ío

do
 a

l q
ue

 c
or

re
sp

on
de

 la
 o

bl
ig

ac
ió

n 
de

l p
ag

o.
 

(4
) 

U
bi

ca
ci

ón
 f

ís
ic

a 
de

l e
xp

ed
ie

nt
e 

qu
e 

co
nt

en
ga

 la
 d

et
er

m
in

ac
ió

n 
de

 la
s 

ob
lig

ac
io

ne
s.

 
(5

) 
C

om
en

ta
rio

s 
im

po
rt

an
te

s 
no

 c
on

si
de

ra
do

s 
en

 e
l f

or
m

at
o.
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e
c
h
a
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e
)

Á
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a
 d

e
 a

d
s
c
ri
p
c
ió

n
: 
(b

)

D
o
m

ic
ili

o
: 
(d

)

F
o
lio

 d
e
l 

d
o
c
u
m

e
n
to

N
o
m

b
re

 d
e
 la

 
p
e
rs

o
n
a
 f
ís

ic
a
 o

 
m

o
ra

l
C

o
n
c
e
p
to

. 
( 

2
 )

 
. 
( 

3
 )

. 
( 

4
 )

 

:(
f)

P
á
g
in

a
 _

_
_
 :

(g
)

N
o
m

b
re

C
a
rg

o

E
n
tr

e
g
a

F
o
rm

a
to

 R
F

-1
0

C
u

e
n

ta
s

 p
o

r 
C

o
b

ra
r

D
e
p
e
n
d
e
n
c
ia

 o
 E

n
tid

a
d
: 
(a

)

U
n
id

a
d
 A

d
m

in
is

tr
a
tiv

a
: 
(c

)

F
e
c
h
a

Im
p
o
rt

e
U

b
ic

a
c
ió

n
 f
is

ic
a

C
o
m

e
n
ta

ri
o
s

. 
( 

1
 )

. 
( 

5
 )

 
. 
( 

6
 )

. 
( 

7
 )
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F

o
rm

at
o

 R
F

-1
0 

C
u

en
ta

s 
p

o
r 

C
o

b
ra

r 
 E

n 
es

te
 f

or
m

at
o 

se
 p

re
se

nt
ar

án
 la

s 
cu

en
ta

s 
po

r 
co

br
ar

 d
e 

la
 D

ep
en

de
nc

ia
 o

 E
nt

id
ad

 t
al

es
 c

om
o:

 c
lie

nt
es

, 
de

ud
or

es
 d

iv
er

so
s,

 g
as

to
s 

po
r 

co
m

pr
ob

ar
, 

an
tic

ip
os

 a
 p

ro
ve

ed
or

es
, 

et
c.

; 
qu

e 
qu

ed
an

 c
om

o 
ac

tiv
o 

a 
la

 f
ec

ha
 d

e 
la

 s
ep

ar
ac

ió
n 

de
l c

ar
go

, 
de

 c
on

fo
rm

id
ad

 c
on

 la
 

no
rm

at
iv

id
a

d 
ap

lic
ab

le
 a

l r
es

pe
ct

o.
 

 
In

st
ru

cc
io

n
es

 d
e 

lle
n

ad
o

 
 (1

) 
F

ec
ha

, e
xp

re
sa

da
 e

n 
dí

a,
 m

es
 y

 a
ño

, e
n 

qu
e 

se
 o

rig
in

ó 
el

 d
er

ec
ho

 d
e 

ex
ig

ir 
el

 c
ob

ro
. 

(2
) 

F
ol

io
 d

el
 d

oc
um

en
to

.  
(3

) 
N

om
br

e 
de

 la
 p

er
so

na
 fí

si
ca

 o
 m

or
al

 d
eu

do
ra

. 
(4

) 
B

re
ve

 d
e

sc
rip

ci
ón

 d
el

 c
on

ce
pt

o 
po

r 
el

 c
ua

l s
e 

co
nt

ra
jo

 e
l d

er
ec

ho
 d

e 
ex

ig
ir 

el
 c

ob
ro

.  
(5

) 
Im

po
rt

e 
pe

nd
ie

nt
e 

de
 c

ob
ro

 a
 la

 fe
ch

a 
de

 s
ep

ar
ac

ió
n 

de
l c

ar
go

. 
(6

) 
U

bi
ca

ci
ón

 f
ís

ic
a 

de
l e

xp
ed

ie
nt

e.
 

(7
) 

C
om

en
ta

rio
s 

im
po

rt
an

te
s 

no
 c

on
si

de
ra

do
s 

en
 e

l f
or

m
at

o.
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U
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D
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d)

N
om

br
e 

de
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st

itu
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ón
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ci
er

a
F

ec
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 d
e 

fir
m

a 
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M
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P
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a 
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 d
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T
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a

S
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e 
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po
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D
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 c
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U
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a
C
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. (
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 )
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D
ep

en
de

nc
ia
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P
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F

o
rm

at
o

 R
F

-1
1 

D
eu

d
a 

P
ú

b
lic

a 
 E

n 
es

te
 f

or
m

at
o 

se
 r

eg
is

tr
ar

á 
la

 s
itu

ac
ió

n 
de

 l
a 

de
ud

a 
pú

bl
ic

a 
di

re
ct

a 
y 

co
nt

en
dr

á 
el

 n
om

br
e

 d
el

 a
cr

ee
do

r,
 a

sí
 c

om
o 

el
 m

on
to

 d
e

l 
fin

an
ci

am
ie

nt
o,

 ta
sa

 d
e 

in
te

ré
s 

y 
el

 s
al

do
 d

e 
la

 m
is

m
a 

qu
e 

co
nc

ue
rd

e 
co

n 
la

s 
ci

fr
as

 r
ef

le
ja

da
s 

en
 lo

s 
es

ta
do

s 
fin

an
ci

er
os

. 
 La

 d
eu

da
 p

úb
lic

a 
di

re
ct

a 
es

 l
a 

qu
e 

co
nt

ra
te

n 
di

re
ct

am
en

te
 e

l 
P

od
er

 E
je

cu
tiv

o 
in

cl
ui

da
s 

su
s 

D
ep

en
de

nc
ia

s 
y 

E
nt

id
ad

es
, 

qu
e 

co
nf

or
m

an
 la

 A
dm

in
is

tr
ac

ió
n 

P
úb

lic
a 

C
en

tr
al

iz
ad

a 
y 

P
ar

ae
st

at
al

. 
 

In
st

ru
cc

io
n

es
 d

e 
lle

n
ad

o
 

 (1
) 

N
om

br
e 

de
 la

 in
st

itu
ci

ón
 fi

na
nc

ie
ra

 c
on

 la
 q

ue
 s

e 
co

nt
ra

tó
 la

 d
eu

da
. 

(2
) 

F
ec

ha
 e

n 
la

 c
ua

l s
e 

lle
vó

 a
 c

ab
o 

la
 f

irm
a 

de
l c

on
tr

at
o,

 e
xp

re
sa

da
 e

n 
dí

a,
 m

es
 y

 a
ño

. 
(3

) 
M

on
to

 o
rig

in
al

 d
el

 c
ré

di
to

 c
on

tr
at

ad
o.

 
(4

) 
P

la
zo

 p
ac

ta
do

 e
n 

el
 c

on
tr

at
o 

pa
ra

 p
ag

ar
 la

 d
eu

da
 c

on
tr

aí
da

. 
(5

) 
T

as
a 

de
 in

te
ré

s 
pa

ct
ad

a 
en

 e
l c

on
tr

at
o.

 
(6

) 
S

al
do

 p
en

di
en

te
 a

l m
om

en
to

 e
n 

qu
e 

se
 r

ea
liz

a 
el

 r
ep

or
te

. 
(7

) 
D

es
tin

o 
pa

ra
 e

l c
ua

l f
ue

 c
on

tr
aí

da
 la

 d
eu

da
. 

(8
) 

U
bi

ca
ci

ón
 f

ís
ic

a 
de

 lo
s 

ex
pe

di
en

te
s 

de
 lo

s 
ad

eu
do

s 
co

nt
ra

ta
do

s 
 

(9
) 

C
om

en
ta

rio
s 

ad
ic

io
na

le
s 

a 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n.

 
 D

oc
um

en
to

 a
ne

xo
 o

bl
ig

at
or

io
: 

 1.
  Ú

lti
m

o 
es

ta
do

 d
e 

cu
en

ta
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D
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 F
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E
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O

M
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F
e
c
h
a
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e
)

Á
re

a
 d

e
 a

d
s
c
ri
p
c
ió

n
: 
(b

)
U

n
id

a
d
 A

d
m

in
is

tr
a
tiv

a
: 
(c

)
D

o
m

ic
ili

o
: 
(d

)

O
b
je

to
In

s
tit

u
c
ió

n
 

F
in

a
n
c
ie

ra
F

e
c
h
a
 d

e
l 

c
o
n
tr

a
to

. 
( 

2
 )

 
. 
( 

3
 )

. 
( 

4
 )

:(
f)

P
á
g
in

a
 _

_
_
 d

e
 _

_
_:

(g
)

C
a
rg

o
N

o
m

b
re

E
n
tr

e
g
a

F
o
rm

a
to

 F
F

-0
1

F
o

n
d

o
s

 y
/o

 F
id

e
ic

o
m

is
o

s
 

N
o
m

b
re

S
a
ld

o
U

b
ic

a
c
ió

n
 F

ís
ic

a
C

o
m

e
n
ta

ri
o
s

D
e
p
e
n
d
e
n
c
ia

 o
 E

n
tid

a
d
: 
(a

)

. 
( 

1
 )

. 
( 

5
 )

. 
( 

6
 )

. 
( 

7
 )
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F
o

rm
at

o
 F

F
-0

1 
F

o
n

d
o

s 
y/

o
 F

id
ei

co
m

is
o

s 
 La

s 
D

ep
en

de
nc

ia
s,

 E
nt

id
ad

es
 o

 u
ni

da
de

s 
ad

m
in

is
tr

at
iv

as
, 

de
be

rá
n 

in
fo

rm
ar

 l
os

 f
id

ei
co

m
is

os
 y

 f
on

do
s 

pú
bl

ic
os

 q
ue

 n
o 

cu
en

te
n 

co
n

 
es

tr
uc

tu
ra

 o
rg

án
ic

a 
y,

 p
or

 l
o 

ta
nt

o,
 n

o 
se

an
 c

on
si

de
ra

do
s 

un
a 

en
tid

ad
 p

ar
ae

st
at

al
, 

y 
de

m
ás

 c
on

tr
at

os
 a

ná
lo

go
s,

 l
a 

fin
al

id
ad

 d
e 

su
 

cr
ea

ci
ón

 y
 s

u 
si

tu
ac

ió
n 

fin
an

ci
er

a,
 a

 tr
av

és
 d

e 
la

 u
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

re
sp

on
sa

bl
e 

de
 c

oo
rd

in
ar

 s
u 

op
er

ac
ió

n.
 

 
In

st
ru

cc
io

n
es

 d
e 

lle
n

ad
o

 
 (1

) 
N

om
br

e 
de

l 
fid

ei
co

m
is

o,
 f

on
do

 y
 d

em
ás

 c
on

tr
at

os
 a

ná
lo

go
s.

 P
or

 e
je

m
pl

o:
 “

F
on

do
 E

co
nó

m
ic

o 
pa

ra
 e

l 
D

es
ar

ro
llo

 E
co

nó
m

ic
o 

de
 

Y
uc

at
án

”.
 

(2
) 

B
re

ve
 e

xp
lic

ac
ió

n 
de

l o
bj

et
o 

de
 la

 c
re

ac
ió

n 
de

l f
id

ei
co

m
is

o,
 f

on
do

 y
/o

 d
em

ás
 c

on
tr

at
os

 a
ná

lo
go

s;
 e

je
m

pl
o:

 “
A

po
ya

r 
a 

la
s 

m
ic

ro
s,

 
pe

qu
eñ

as
 

y 
m

ed
ia

na
s 

em
pr

es
as

 
de

 
la

 
en

tid
ad

 
pa

ra
 

im
pu

ls
ar

 
su

 
de

sa
rr

ol
lo

 
y 

cr
ec

im
ie

nt
o 

en
 

m
at

er
ia

 
de

 
co

m
pe

tit
iv

id
ad

 
y 

pr
od

uc
tiv

id
ad

”.
 

(3
) 

N
om

br
e 

de
 la

 in
st

itu
ci

ón
 fi

na
nc

ie
ra

 d
on

de
 s

e 
en

cu
en

tr
a 

el
 r

ec
ur

so
 d

el
 fi

de
ic

om
is

o,
 fo

nd
o 

y/
o 

co
nt

ra
to

 a
ná

lo
go

. 
(4

) 
F

ec
ha

 d
el

 c
on

tr
at

o,
 e

xp
re

sa
da

 e
n 

dí
a,

 m
es

 y
 a

ño
. 

(5
) 

S
al

do
 d

el
 f

id
ei

co
m

is
o 

a 
la

 f
ec

ha
 d

e 
la

 s
ep

ar
ac

ió
n 

de
l c

ar
go

. 
(6

) 
U

bi
ca

ci
ón

 f
ís

ic
a 

de
 e

xp
ed

ie
nt

es
. 

(7
) 

C
om

en
ta

rio
s 

im
po

rt
an

te
s 

no
 c

on
si

de
ra

do
s 

en
 e

l f
or

m
at

o.
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s 
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 o

bl
ig
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s:

 
 1.

 E
st

ad
o 

de
 c

ue
nt

a.
 

2.
 C

on
ci

lia
ci

on
es

 b
an

ca
ria

s.
 

3.
 E

st
ad

os
 fi

na
nc

ie
ro

s.
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 d
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p
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D
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F
e
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 d

e
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n
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e
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C
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á
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H

-0
1

D
e
p
e
n
d
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E
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á

n
ic

a

N
o
m

b
re

C
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o

E
n
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e
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F

o
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 R
H

-0
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E

st
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ct
u
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 O

rg
án
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a 

 E
n 

es
te

 a
pa

rt
ad

o,
 e

l 
su

je
to

 o
bl

ig
ad

o 
in
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ui
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 e

l 
or

ga
ni

gr
am

a 
ge

ne
ra

l 
de

 l
a 

de
pe

nd
en

ci
a 

o 
en

tid
ad

 y
 e

l 
or

ga
ni

gr
am

a 
es
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cí

fic
o 
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 la

 
un

id
ad

 a
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is
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iv
a 
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e 
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ga
. 

 
 

E
l 

or
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ni
gr
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a 

ge
ne

ra
l 

re
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es
en

ta
 l

a 
es

tr
uc

tu
ra

 o
rg

án
ic

a 
de
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e 

el
 t

itu
la

r 
de
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a 

D
ep

en
de
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ia
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 E

nt
id

ad
 h
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ta

 e
l 

ni
ve

l 
je
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tu
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e 
de
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ól
og

o.
  

 E
l o

rg
an

ig
ra

m
a 

es
pe

cí
fic

o 
re

pr
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en
ta

 la
 e

st
ru

ct
ur

a 
or

gá
ni

ca
 d

e 
lo

s 
pu

es
to

s 
ad
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rit

os
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ad

a 
ár
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e 
la

 u
ni
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d 
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m
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at
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a 

qu
e 

se
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tr
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In
st

ru
cc

io
n

es
 d

e 
lle

n
ad

o
 

 (1
) 

S
eñ

al
ar

 g
en

er
al

 o
 e

sp
ec

ífi
ca

, d
eb

ie
nd

o 
re

la
ci

on
ar

 a
m

ba
s.

 
(2

) 
F

ec
ha

 d
e 

au
to

riz
ac

ió
n,

 e
xp

re
sa

da
 e

n 
dí

a,
 m

es
 y

 a
ño

. 
(3

) 
F

ec
ha

 d
e 

la
 ú

lti
m

a 
ac

tu
al

iz
ac

ió
n,

 e
xp

re
sa

da
 e

n 
dí

a,
 m

es
 y

 a
ño

. 
(4

) 
C

om
en

ta
rio

s 
o 

as
pe

ct
os

 a
 d

es
ta

ca
r 

re
la

ci
on

ad
os

 c
on

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n.
 

 D
oc

um
en

to
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ne
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ón
 f

ís
ic

a 
de

 lo
s 

ex
pe

di
en

te
s.

 
(6

) 
S

itu
ac

ió
n 

es
pe

ci
al

 s
ob

re
 l

a 
re

gu
la

riz
ac

ió
n 

de
 s

u 
pr

op
ie

da
d,

 p
os

es
ió

n,
 g

ra
va

m
en

, 
et

c.
, 

en
 s

u 
ca

so
, 

co
m

en
ta

rio
s 

re
le

va
nt

es
 d

e 
la

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
pr

es
en

ta
da

.  
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P
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3
In

v
e

n
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 d
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 A
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a
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e
n

e
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D
ep

en
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 E

nt
id

ad
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U
ni

da
d 

A
dm

in
is

tr
at

iv
a:
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c)

N
om

br
e

Lo
ca

liz
ac

ió
n

R
es

po
ns

ab
le

C
om

en
ta

rio

E
nt

re
ga

N
om

br
e 

C
ar

go

. (
 1

 )
. (

 2
 )

. (
 3

 )
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F

o
rm

at
o

 R
M

-0
3 

In
ve

n
ta

ri
o

 d
e 

A
lm

ac
en

es
  

 La
 i

nf
or

m
ac

ió
n 

qu
e 

co
nt

en
dr

á 
es

te
 f

or
m

at
o 

se
rá

 l
a 

re
la

ci
on

ad
a 

co
n 

lo
s 

di
fe

re
nt

es
 a

lm
ac

en
es

 e
xi

st
en

te
s 

en
 c

ad
a 

D
ep

en
de

nc
ia

, 
E

nt
id

ad
 o

 u
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a,

 a
sí

 c
om

o 
el

 in
ve

nt
ar

io
 t

ot
al

 d
e 

lo
s 

pr
od

uc
to

s,
 a

rt
íc

ul
os

, 
m

at
er

ia
le

s 
e 

in
su

m
os

 q
ue

 s
e 

en
cu

en
tr

en
 e

n 
re

sg
ua

rd
o 

en
 c

ad
a 

un
o 

de
 lo

s 
al

m
ac

en
es

. 
 

In
st

ru
cc

io
n

es
 d

e 
lle

n
ad

o
 

 (1
) 

N
om

br
e 

de
l a

lm
ac

én
 d

el
 q

ue
 s

e 
pr

es
en

ta
 e

l i
nv

en
ta

rio
. 

(2
) 

U
bi

ca
ci

ón
 f

ís
ic

a 
de

l a
lm

ac
én

, 
se

ña
la

nd
o 

el
 d

om
ic

ili
o 

co
m

pl
et

o 
y 

m
un

ic
ip

io
. 

(3
) 

N
om

br
e 

y 
ca

rg
o 

de
l r

es
po

ns
ab

le
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

re
la

ci
on

ad
a 

co
n 

la
 c

éd
ul

a 
de

 in
ve

nt
ar

io
s 

de
 a

lm
ac

én
. 

(4
) 

C
om

en
ta

rio
s 

im
po

rt
an

te
s 

qu
e 

ac
la

re
n 

la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
qu

e 
se

 s
eñ

al
a.

 
 D

oc
um

en
to

 a
ne

xo
 o

bl
ig

at
or

io
: 

 1.
 

R
ep

or
te

 
de

 
ex

is
te

nc
ia

s 
de

 
al

m
ac

én
 

a 
la

 
fe

ch
a 

de
 

la
 

se
pa

ra
ci

ón
 

de
l 

ca
rg

o 
qu

e 
de

be
 

co
nt

en
er

 
co

m
o 

m
ín

im
o:

 
có

di
go

 
de

 
id

en
tif

ic
ac

ió
n 

de
l a

rt
íc

ul
o,

 n
om

br
e 

de
l a

rt
íc

ul
o,

 u
ni

da
d 

de
 m

ed
id

a,
 c

an
tid

ad
 e

xi
st

en
te

. 
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g
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 d
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 c
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U
b
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a
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n
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a

C
o
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e
n
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o
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1
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. 
( 

2
 )

. 
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3
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. 
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4
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:(
f)

P
á
g
in

a
 _

_
_
 d

e
 _

_
_
_

:(
g
)

C
a
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o

D
e
p
e
n
d
e
n
c
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n
tid

a
d
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)

U
n
id

a
d
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d
m

in
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a
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a
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(c

)

E
n
tr

e
g
a

N
o
m

b
re

 

B
ie

n
e

s
 e

n
 C

u
s

to
d

ia

 

73



F
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M
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 B
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n
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n
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u
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o
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 D
eb

er
án

 i
nc
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e 
en

 e
st

e 
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rm
at

o 
lo

s 
bi

en
es

 e
n 

cu
st

od
ia

 q
ue

 t
en

ga
 l

a 
D

ep
en

de
nc

ia
, 

E
nt

id
ad

 o
 u

ni
da

d 
ad

m
in

is
tr

at
iv

a,
 p

or
 e

je
m

pl
o

, 
lo

s 
bi

en
es

 d
ec

om
is

ad
os

, e
m

ba
rg

ad
os

 o
 e

n 
ga

ra
nt

ía
.  

 S
e 

de
be

rá
 t

en
er

 p
re

vi
am

en
te

 id
en

tif
ic

ad
a 

la
 u

bi
ca

ci
ón

 f
ís

ic
a 

de
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
qu

e 
re

sp
al

de
n 

lo
s 

bi
en

es
 e

n 
cu

st
od

ia
. 

 
In

st
ru

cc
io

n
es

 d
e 

lle
n

ad
o

 
 (1

) 
In

di
ca

r 
si

 s
on

: e
m

ba
rg

ad
os

, d
ec

om
is

ad
os

, e
n 

ga
ra

nt
ía

, e
tc

. 
(2

) 
C

an
tid

ad
 t

ot
al

 d
el

 t
ip

o 
de

 b
ie

ne
s 

qu
e 

co
rr

es
po

nd
en

 a
l q

ue
 s

e 
en

lis
ta

. 
(3

) 
U

bi
ca

ci
ón

 f
ís

ic
a 

de
 lo

s 
bi

en
es

 e
n 

cu
st

od
ia

. 
(4

) 
C

om
en

ta
rio

s 
im

po
rt

an
te

s 
qu

e 
ac

la
re

n 
la

 i
nf

or
m

ac
ió

n 
qu

e 
se

 s
eñ

al
a,

 e
n 

su
 c

as
o,

 u
bi

ca
ci

ón
 f

ís
ic

a 
de

 l
os

 e
xp

ed
ie

nt
es

 d
el

 a
su

nt
o 

qu
e 

di
o 

or
ig

en
 a

 la
 c

us
to

di
a.

 
 D

oc
um

en
to

 A
ne

xo
 o

bl
ig

at
or

io
: 

 1.
 R

el
ac

ió
n 

po
rm

en
or

iz
ad

a 
de

 lo
s 

bi
en

es
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 d
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je
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n

F
ec

ha
 d

e 
te

rm
in

o 
de

 
la

 c
on

ce
si

ón

U
ni

da
d 

A
dm

in
is

tr
at

iv
a:

 (
c)

F
or

m
at

o 
R

M
-0

5
C

o
n

c
es

io
n

e
s 

O
to

rg
ad

a
s 

a
 P

a
rt

ic
u

la
re

s

D
ep
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de

nc
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 o
 E

nt
id

ad
: (

a)

F
ec

ha
 

N
úm

er
o 

de
 

C
on

ce
si

ón
U

bi
ca

ci
ón

 fí
si

ca
 d

el
 

ex
pe

di
en

te
U

ni
da

d 
re

sp
on

sa
bl

e 
C

om
en

ta
rio

s

. (
 1

 )
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o
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M
-0

5 
 

C
o

n
ce

si
o

n
es

 O
to

rg
ad

as
 a

 P
ar

ti
cu

la
re

s 
 

 
E

n 
és

te
 f

or
m

at
o 

se
 d

eb
er

á 
re

gi
st

ra
r 

in
fo

rm
ac

ió
n 

de
 l

as
 C

on
ce

si
on

es
 v

ig
en

te
s 

ot
or

ga
da

s 
a 

pa
rt

ic
ul

ar
es

 p
ar

a 
la

 p
re

st
ac

ió
n 

de
 

se
rv

ic
io

s 
pú

bl
ic

os
. 

 La
 in

fo
rm

ac
ió

n 
se

rá
 p

re
se

nt
ad

a 
po

r 
la

 U
ni

da
d 

A
dm

in
is

tr
at

iv
a 

qu
e 

ha
ya

 o
to

rg
ad

o 
la

 c
on

ce
si

ón
. 

D
eb

er
á 

in
fo

rm
ar

se
 la

 u
bi

ca
ci

ón
 d

e 
lo

s 
ex

pe
di

en
te

s 
de

 c
ad

a 
co

nc
es

ió
n 

ot
or

ga
da

 q
ue

 f
ac

ili
te

 s
u 

lo
ca

liz
ac

ió
n.

 
 

In
st

ru
cc

io
n

es
 d

e 
L

le
n

ad
o

  
 

(1
) 

F
ec

ha
 d

e 
ex

pe
di

ci
ón

 d
el

 tí
tu

lo
 d

e 
co

nc
es

ió
n,

 e
xp

re
sa

da
 e

n 
dí

a,
 m

es
 y

 a
ño

. 
(2

) 
N

úm
er

o 
de

 c
on

ce
si

ón
 

(3
) 

U
bi

ca
ci

ón
 fí

si
ca

 d
el

 e
xp

ed
ie

nt
e 

de
l p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
de

 la
 C

on
ce

si
ón

.  
(4

) 
U

ni
da

d 
A

dm
in

is
tr

at
iv

a 
en

ca
rg

ad
a 

de
 a

te
nd

er
 y

/o
 v

ig
ila

r 
la

 p
re

st
ac

ió
n 

de
l s

er
vi

ci
o 

co
nc

es
io

na
do

. 
(5

) 
B

re
ve

 d
e

sc
rip

ci
ón

 d
el

 o
bj

et
o 

de
 la

 c
on

ce
si

ón
. 

(6
) 

F
ec

ha
 d

e 
co

nc
lu

si
ón

 d
e 

la
 v

ig
en

ci
a 

de
 la

 c
on

ce
si

ón
, 

ex
pr

es
ad

a 
en

 d
ía

, 
m

es
 y

 a
ño

. 
(7

) 
C

om
en

ta
rio

s 
im

po
rt

an
te

s 
qu

e 
ac

la
re

n 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

qu
e 

se
 s

eñ
al

a.
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 d
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s
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P
á
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e
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p
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n
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n
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d
m
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a
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é
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e
 A

c
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d
m
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a
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v
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N
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m
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e
l 
C

o
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n
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D
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C

o
m

it
és
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e 

A
ct

o
s 

A
d

m
in

is
tr

at
iv

o
s.

 
  E

n 
es

te
 f

or
m

at
o 

se
 r

el
ac

io
na

rá
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

de
 la

s 
se

si
on

es
 d

e 
lo

s 
co

m
ité

s 
co

nf
or

m
ad

os
 e

n 
la

s 
D

ep
en

de
nc

ia
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o 
E

nt
id

ad
es

 (
É

tic
a

, 
C

on
tr

ol
 I

nt
er

no
, 

A
dq

ui
si

ci
on

es
 F

ed
er

al
, 

E
st

at
al

 o
 d

e 
O

br
a 

P
úb

lic
a,

 T
ra

ns
pa

re
nc

ia
, 

G
ru

po
 I

nt
er

di
sc

ip
lin

ar
io

 d
e 

A
rc

hi
vo

 y
 l

os
 d

em
ás

 
qu

e 
le

 a
pl

iq
ue

n)
, 

y 
el

 e
st

at
us

 d
e 

lo
s 

ac
ue

rd
os

 t
om

ad
os

. 
 

 S
e 

de
be

rá
 in

fo
rm

ar
 la

 ú
lti

m
a 

se
si

ón
 o

rd
in

ar
ia

 y
 e

xt
ra

or
di

na
ria

, 
en

 s
u 

ca
so

, 
de

 c
ad

a 
co

m
ité

, 
pr

ev
io

 a
 la

 f
ec

ha
 d

e 
se

pa
ra

ci
ón

 d
el

 c
ar

go
, 

de
bi

en
do

 a
ne

xa
r 

el
 a

ct
a 

re
sp

ec
tiv

a.
 

 
In

st
ru

cc
io

n
es

 d
e 

lle
n

ad
o

 
 (1

) 
N

om
br

e 
de

l C
om

ité
.  

 
(2

) 
T

ip
o 

de
 s

es
ió

n 
ya

 s
ea

 o
rd

in
ar

ia
 o

 e
xt

ra
or

di
na

ria
  

(3
) 

N
úm

er
o 

de
 s

es
ió

n.
  

(4
) 

F
ec

ha
, e

xp
re

sa
da

 e
n 

dí
a,

 m
es

 y
 a

ño
, d

e 
la

 s
es

ió
n.

  
(5

) 
C

om
en

ta
rio

s 
o 

as
pe

ct
os

 a
 d

es
ta

ca
r 

re
la

ci
on

ad
os

 c
on

 l
a 

in
fo

rm
ac

ió
n,

 c
om

o 
so

n 
ac

ue
rd

os
 p

en
di

en
te

s,
 f

irm
as

 p
en

di
en

te
s 

de
 

re
ca

ba
r,

 e
tc

.  
 

 D
oc

um
en

to
s 

an
ex

os
: 

 1.
 A

ct
as

 d
e 

la
s 

se
si

on
es

.  
2.

 R
el

ac
ió

n 
de

 s
eg

ui
m

ie
nt

o 
de

 a
cu

er
do

s 
pe

nd
ie

nt
es

. 
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P
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 C
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cu
e
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 d
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o
o
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nt
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U
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A
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at

iv
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C
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F
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e 
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io

D
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ip
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F
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 d
e 
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o

M
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C
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E
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N
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C
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e 
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re
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at
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s 
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 d
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n 
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l 
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os
 c
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n 
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si
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ar

re
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se
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s 
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cl
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do
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ra
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co
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s 
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 d
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l d
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 d
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l l
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. 

(4
) 

N
úm

er
o 

de
 e

xp
ed

ie
nt

es
 n

o 
co

nc
lu

id
os

. 
(5

) 
N

úm
er

o 
de

 e
xp

ed
ie

nt
es

 c
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 d
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 d
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 d
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o,

 a
su

nt
o 

o 
ac

tiv
id

ad
 p

or
 a

te
nd

er
. 

(2
) 

A
cc

io
ne

s 
a 

re
al

iz
ar

 p
ar

a 
da

r 
po

r 
at

en
di

do
 e

l a
su

nt
o 

pe
nd

ie
nt

e.
 

(3
) 

F
ec

ha
 d

e 
la

 a
te

nc
ió

n 
de

l a
su

nt
o 

pe
nd

ie
nt

e,
 e

xp
re

sa
da

 e
n 

dí
a,

 m
es

 y
 a

ño
. 

(4
) 

N
om

br
e 

de
l r

es
po

ns
ab

le
 d

e 
la

 a
te

nc
ió

n 
de

l c
om

pr
om

is
o.

  
(5

) 
A

no
ta

r 
lo

s 
co

m
en

ta
rio

s 
ad

ic
io

na
le

s 
a 

la
 in

fo
rm

ac
ió

n.
 

 D
oc

um
en

to
 a

ne
xo

 o
bl

ig
at

or
io

: 
 1.

 D
oc

um
en

ta
ci

ón
 s

op
or

te
 d

el
 c

om
pr

om
is

o,
 a

su
nt

o 
o 

ac
tiv

id
ad

 p
or

 a
te

nd
er

. 
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Á

re
a 

de
 a
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ip
ci

ón
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b)

D
om

ic
ili

o:
 (

d)

In
st

an
ci

a 
re

so
lu

to
ra

S
en

tid
o 

de
 la

 
re

so
lu

ci
ón

U
bi

ca
ci

ón
 

F
ís

ic
a

C
om

en
ta

rio
s

. (
 4

 )
. (

 5
 )

. (
 6

 )
. (

 7
 )

:(
f)

P
ág

in
a 

__
_ 

de
 _

__
_

:(
g)

E
nt

re
ga

N
om

br
e

C
ar

go

F
or

m
at

o 
A

T
-0

2
R

e
s

o
lu

c
io

n
e

s
 y

 L
a

u
d

o
s

 e
n

 P
ro

c
e

s
o

D
ep

en
de

nc
ia

 o
 E

nt
id

ad
: (

a)

U
ni

da
d 

A
dm

in
is

tr
at

iv
a:

 (
c)

N
úm

er
o 

de
 e

xp
ed

ie
nt

e
T

ip
o

F
ec

ha
 d

e 
no

tif
ic

ac
ió

n

. (
 1

 )
. (

 2
 )

. (
 3

 )
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F

o
rm

at
o

 A
T

 –
 0

2 
 R

es
o

lu
ci

o
n

es
 y

 L
au

d
o

s 
en

 P
ro

ce
so

 
 

In
fo

rm
ar

 e
l 

es
ta

do
 d

e 
la

s 
re

so
lu

ci
on

es
 y

 l
au

do
s 

pe
nd

ie
nt

es
 d

e 
at

en
de

r 
(a

m
pa

ro
s,

 j
ui

ci
os

, 
de

m
an

da
s,

 e
tc

.)
, 

a 
fin

 d
e 

fa
ci

lit
ar

 s
u 

co
nt

in
ui

da
d 

o 
co

nc
lu

si
ón

 p
or

 e
l s

er
vi

do
r 

pú
bl

ic
o 

en
tr

an
te

. 
 

In
st

ru
cc

io
n

es
 d

e 
lle

n
ad

o
 

 (1
) 

N
úm

er
o 

de
 e

xp
ed

ie
nt

e.
 

(2
) 

E
sp

ec
ifi

ca
r 

si
 e

s:
 d

ef
in

iti
va

 o
 N

o 
de

fin
iti

va
 (

si
 h

a 
ca

us
ad

o 
es

ta
do

 o
 e

je
cu

to
ria

).
 

(3
) 

F
ec

ha
, e

xp
re

sa
da

 e
n 

dí
a,

 m
es

 y
 a

ño
, e

n 
qu

e 
se

 n
ot

ifi
có

 la
 r

es
ol

uc
ió

n 
o 

la
ud

o.
 

(4
) 

N
om

br
e 

de
 la

 in
st

an
ci

a 
re

so
lu

to
ra

. 
(5

) 
E

sp
ec

ifi
ca

r 
si

 la
 r

es
ol

uc
ió

n 
es

 fa
vo

ra
bl

e 
o 

N
o 

fa
vo

ra
bl

e 
pa

ra
 la

 D
ep

en
de

nc
ia

 o
 E

nt
id

ad
. 

(6
) 

U
bi

ca
ci

ón
 f

ís
ic

a 
de

l e
xp

ed
ie

nt
e.

 
(7

) 
S

e 
re

gi
st

ra
rá

n 
co

m
en

ta
rio

s 
im

po
rt

an
te

s 
qu

e 
ac

la
re

n 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

qu
e 

se
 s

eñ
al

a.
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e
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)

Á
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a
 d

e
 a

d
s
c
ri
p
c
ió

n
: 
(b

)

D
o
m

ic
ili

o
: 
(d

)

. 
( 

2
 )

. 
( 

3
 )

 
. 
( 

4
 )

. 
( 

5
 )

P
á
g
in

a
 _

_
_
 d

e
 _

_
_
_

:(
g
)

:(
f)

D
e
p
e
n
d
e
n
c
ia

 o
 E

n
tid

a
d
: 
(a

)

U
n
id

a
d
 A

d
m

in
is

tr
a
tiv

a
: 
(c

)

F
e
c
h
a
 lí

m
ite

 
C

o
m

e
n
ta

ri
o
s

. 
( 

6
 )

F
o
rm

a
to

 A
T

-0
3

S
o

lic
it

u
d

e
s

 e
n

 M
a

te
ri

a
 d

e
 A

c
c

e
s

o
 a

 la
 In

fo
rm

a
c

ió
n

 P
ú

b
lc

a

. 
( 

1
 )

F
e
c
h
a
 n

o
tif

ic
a
c
ió

n
 

F
o
lio

 d
e
 la

 
s
o
lic

itu
d

D
e
s
c
ri
p
c
ió

n
 d

e
 la

 
In

fo
rm

a
c
ió

n
 S

o
lic

ita
d
a
 

Á
re

a
 d

e
l s

u
je

to
 o

b
lig

a
d
o

E
n
tr

e
g
a

N
o
m

b
re

C
a
rg

o
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F

o
rm

at
o

 A
T

 –
 0

3 
S

o
lic

it
u

d
es

 e
n

 M
at

er
ia

 d
e 

A
cc

es
o

 a
 la

 In
fo

rm
ac

ió
n

 P
ú

b
lic

a 
 E

st
ab

le
ce

r 
e 

in
fo

rm
ar

 e
l 

es
ta

tu
s 

qu
e 

pr
es

en
ta

n 
la

s 
pe

tic
io

ne
s 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n 
qu

e 
lo

s 
pa

rt
ic

ul
ar

es
 h

an
 s

ol
ic

ita
do

 e
n 

ej
er

ci
ci

o 
de

 s
us

 
fa

cu
lta

de
s 

de
nt

ro
 d

el
 m

ar
co

 n
or

m
at

iv
o 

vi
ge

nt
e 

a 
fin

 d
e 

fa
ci

lit
ar

 s
u 

co
nt

in
ui

da
d 

o 
co

nc
lu

si
ón

 p
or

 e
l s

er
vi

do
r 

pú
bl

ic
o 

en
tr

an
te

. 
 La

 in
fo

rm
ac

ió
n 

qu
e 

co
nt

en
dr

á 
es

te
 fo

rm
at

o 
se

rá
 p

re
se

nt
ad

a 
po

r 
la

 u
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

cu
yo

 ti
tu

la
r 

se
a 

re
sp

on
sa

bl
e 

de
 la

 U
ni

da
d 

de
 T

ra
ns

pa
re

nc
ia

 e
n 

la
 D

ep
en

de
nc

ia
 o

 E
nt

id
ad

. 
 D

eb
er

á 
de

fin
irs

e 
el

 e
st

at
us

 q
ue

 e
xi

st
e 

y 
la

 u
bi

ca
ci

ón
 d

e 
lo

s 
ex

pe
di

en
te

s 
de

 c
ad

a 
as

un
to

 e
n 

un
 lu

ga
r 

qu
e 

fa
ci

lit
e 

su
 lo

ca
liz

ac
ió

n.
 

 
In

st
ru

cc
io

n
es

 d
e 

lle
n

ad
o

 
 (1

) 
F

ec
ha

 d
e 

re
ce

pc
ió

n 
de

 la
 s

ol
ic

itu
d 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n 
ex

pr
es

ad
a 

en
 d

ía
, m

es
 y

 a
ño

. 
 

(2
) 

E
n 

su
 c

as
o,

 e
l n

úm
er

o 
de

 fo
lio

 d
e 

la
 s

ol
ic

itu
d 

de
 a

cc
es

o 
a 

la
 in

fo
rm

ac
ió

n.
 

(3
) 

B
re

ve
 d

e
sc

rip
ci

ón
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

so
lic

ita
da

. 
(4

) 
U

ni
da

d 
ad

m
in

is
tr

at
iv

a 
re

sp
on

sa
bl

e 
de

 a
te

nd
er

 y
 d

ar
 e

l s
eg

ui
m

ie
nt

o 
a 

la
 s

ol
ic

itu
d.

 
(5

) 
F

ec
ha

 lí
m

ite
 p

ar
a 

la
 a

te
nc

ió
n 

de
 la

 s
ol

ic
itu

d,
 e

xp
re

sa
da

 e
n 

dí
a,

 m
es

 y
 a

ño
. 

(6
) 

C
om

en
ta

rio
s 

im
po

rt
an

te
s 

qu
e 

ac
la

re
n 

la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
qu

e 
se

 s
eñ

al
a.
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Fe
ch

a:
(e

)
Ár

ea
 d

e 
ad

sc
rip

ci
ón

: (
b)

D
om

ic
ilio

: (
d)

E
je

rc
ic

io
 

N
úm

er
o 

de
 

au
di

to
ría

O
bj

et
o

E
nt

e 
Fi

sc
al

iz
ad

or
 

Fe
ch

a 
de

 In
ic

io
/ 

N
ot

ifi
ca

ci
ón

 
S

itu
ac

ió
n 

Ac
tu

al
 

Fe
ch

a 
es

tim
ad

a 
de

 c
on

cl
us

ió
n

U
bi

ca
ci

ón
 d

el
 

ex
pe

di
en

te
C

om
en

ta
rio

s

. (
 1

 )
. (

 2
 )

. (
 3

 )
. (

 4
 )

. (
 5

 )
. (

 6
 )

. (
 7

 )
. (

 8
 )

. (
 9

 )

:(f
)

P
ág

in
a 

__
_ 

de
 _

__
_

:(g
)

E
nt

re
ga

N
om

br
e 

C
ar

go
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rm

at
o 
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-0

4

D
ep

en
de

nc
ia

 o
 E

nt
id

ad
: (

a)

U
ni

da
d 

Ad
m

in
is

tra
tiv

a:
 (c

)

A
u

d
ito

ri
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F

o
rm

at
o

 A
T

 –
 0

4 
 A

u
d

it
o

rí
as

 
 In

fo
rm

ar
 e

l 
es

ta
do

 q
ue

 p
re

se
nt

an
 l

as
 a

ud
ito

rí
as

 e
n 

pr
oc

es
o 

y/
o 

au
di

to
rí

as
 c

on
 o

bs
er

va
ci

on
es

 p
en

di
en

te
s 

de
 s

ol
ve

nt
ar

 q
ue

 r
ea

liz
a

n 
lo

s 
en

te
s 

fis
ca

liz
ad

or
es

 a
 l

as
 D

ep
en

de
nc

ia
s 

y 
E

nt
id

ad
es

 a
 l

a 
fe

ch
a 

de
 l

a 
se

pa
ra

ci
ón

 d
el

 c
ar

go
, 

a 
fin

 d
e 

fa
ci

lit
ar

 s
u 

at
en

ci
ón

, 
se

gu
im

ie
nt

o 
o 

co
nc

lu
si

ón
 p

or
 e

l s
er

vi
do

r 
pú

bl
ic

o 
en

tr
an

te
. 

 La
 in

fo
rm

ac
ió

n 
qu

e 
co

nt
en

dr
á 

es
te

 fo
rm

at
o 

se
rá

 p
re

se
nt

ad
a 

po
r 

la
 u

ni
da

d 
ad

m
in

is
tr

at
iv

a 
cu

yo
 ti

tu
la

r 
se

a 
re

sp
on

sa
bl

e 
de

 la
 a

te
nc

ió
n 

de
 la

 a
ud

ito
rí

a 
re

al
iz

ad
a 

a 
la

 D
ep

en
de

nc
ia

 o
 E

nt
id

ad
. 

 
In

st
ru

cc
io

n
es

 d
e 

lle
n

ad
o

 
 (1

) 
E

je
rc

ic
io

 fi
sc

al
 q

ue
 a

m
pa

ra
 e

l r
ub

ro
 a

ud
ita

do
. 

(2
) 

N
úm

er
o 

de
 a

ud
ito

rí
a 

(3
) 

O
bj

et
o 

de
 la

 fi
sc

al
iz

ac
ió

n.
 

(4
) 

N
om

br
e 

el
 e

nt
e 

fis
ca

liz
ad

or
 q

ue
 e

st
á 

lle
va

nd
o 

a 
ca

bo
 la

 a
ud

ito
rí

a.
 

(5
) 

F
ec

ha
 e

n 
qu

e 
di

o 
in

ic
io

 la
 a

ud
ito

rí
a,

 e
xp

re
sa

da
 e

n 
dí

a,
 m

es
 y

 a
ño

. 
(6

) 
S

itu
ac

ió
n 

ac
tu

al
 q

ue
 p

re
se

nt
a 

el
 a

va
nc

e 
de

 la
 a

ud
ito

rí
a.

 
(7

) 
F

ec
ha

 e
st

im
ad

a 
de

 c
on

cl
us

ió
n 

(t
ér

m
in

o 
de

 p
la

zo
),

 e
xp

re
sa

da
 e

n 
dí

a,
 m

es
 y

 a
ño

. 
(8

) 
U

bi
ca

ci
ón

 f
ís

ic
a 

de
l e

xp
ed

ie
nt

e.
 

(9
) 

In
di

ca
r 

el
 n

úm
er

o 
de

 o
bs

er
va

ci
on

es
 p

en
di

en
te

s 
y 

la
 f

ec
ha

 l
ím

ite
 p

ar
a 

so
lv

en
ta

rla
s,

 e
n 

fo
rm

at
o 

dí
a,

 m
es

 y
 a

ño
, 

as
í 

co
m

o
 

co
m

en
ta

rio
s 

re
le

va
nt

es
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

pr
es

en
ta

da
.  
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F
e
c
h
a
:(

e
)

Á
re

a
 d

e
 a

d
s
c
ri
p
c
ió

n
: 
(b

)

D
o
m

ic
ili

o
: 
(d

)

. 
( 

2
 )

. 
( 

3
 )

 
. 
( 

4
 )

:(
f)

P
á
g
in

a
 _

_
_
 d

e
 _

_
_
_

:(
g
)

U
n
id

a
d
 A

d
m

in
is

tr
a
ti
v
a
: 
(c

)

F
o
rm

a
to

 D
A

-0
5

D
e
p
e
n
d
e
n
c
ia

 o
 E

n
ti
d
a
d
: 
(a

)

A
s

u
n

to
s

 I
m

p
o

rt
a

n
te

s
 o

 R
e

le
v

a
n

te
s

D
e
s
c
ri
p
c
ió

n
V

e
n
c
im

ie
n
to

E
s
ta

tu
s

C
o
m

e
n
ta

ri
o
s

. 
( 

1
 )

E
n
tr

e
g
a

N
o
m

b
re

C
a
rg

o
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F

o
rm

at
o

 D
A

-0
1 

A
su

n
to

s 
Im

p
o

rt
an

te
s 

o
 R

el
ev

an
te

s 
 

É
st

e 
fo

rm
at

o 
se

 r
eq

ui
si

ta
, 

cu
an

do
 p

or
 i

nt
er

és
 d

e 
lo

s 
S

uj
et

os
 O

bl
ig

ad
os

, 
en

 v
irt

ud
 d

e 
la

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 y
/o

 p
or

 l
a 

na
tu

ra
le

za
 d

e 
la

s 
fu

nc
io

ne
s 

de
se

m
pe

ña
da

s,
 

co
ns

id
er

en
 

ne
ce

sa
rio

 
in

co
rp

or
ar

 
te

m
as

, 
as

un
to

s 
u 

ot
ro

s 
as

pe
ct

os
 

re
la

ci
on

ad
os

 
co

n 
la

 
op

er
ac

ió
n 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

u 
op

er
at

iv
a,

 n
o 

in
cl

ui
do

s 
en

 lo
s 

de
m

ás
 fo

rm
at

os
. 

 
In

st
ru

cc
io

n
es

 d
e 

L
le

n
ad

o
  

 
(1

) 
B

re
ve

 d
e

sc
rip

ci
ón

 d
el

 a
ct

o,
 a

su
nt

o 
o 

as
pe

ct
o.

 
(2

) 
F

ec
ha

, 
ex

pr
es

ad
a 

en
 d

ía
, 

m
es

 y
 a

ño
, 

en
 la

 q
ue

 s
e 

de
be

 a
te

nd
er

 o
 c

on
cl

ui
r 

el
 a

ct
o,

 a
su

nt
o 

o 
pr

oc
es

o 
su

st
an

tiv
o,

 e
n 

ca
so

 d
e 

n
o

 
co

nt
ar

 c
on

 d
ic

ho
 t

ér
m

in
o 

in
di

ca
r 

“N
o 

ap
lic

a”
. 

 
(3

) 
In

di
ca

r 
el

 e
st

ad
o 

en
 e

l q
ue

 s
e 

en
cu

en
tr

a 
el

 a
ct

o,
 a

su
nt

o 
o 

pr
oc

es
o,

 p
or

 e
je

m
pl

o:
  

en
 p

ro
ce

so
, 

en
 p

la
zo

 d
e 

at
en

ci
ón

, 
pe

nd
ie

nt
e 

de
 

en
tr

eg
a,

 e
tc

. 
(4

) 
C

om
en

ta
rio

s 
im

po
rt

an
te

s 
qu

e 
ac

la
re

n 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

qu
e 

se
 s

eñ
al

a.
 

 D
oc

um
en

to
s 

A
ne

xo
s 

ob
lig

at
or

io
s:

 
 1.

 
D

oc
um

en
to

s 
qu

e 
am

pa
re

n 
o 

de
sc

rib
a 

de
 

m
an

er
a 

de
ta

lla
da

 
el

 
as

un
to

 
re

la
ci

on
ad

o 
qu

e 
in

cl
uy

a 
la

 
ub

ic
ac

ió
n 

fí
si

ca
 

de
 

lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

o 
ex

pe
di

en
te

s,
 á

re
as

 o
 in

st
an

ci
as

 in
vo

lu
cr

ad
as

 y
 d

em
ás

 in
fo

rm
ac

ió
n 

re
le

va
nt

e.
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Acta de Entrega-Recepción Ordinaria 
(1), perteneciente a la (2). 

 
En la localidad de (3), municipio de (4), estado de Yucatán, siendo las (5) del día (6), estando reunidos en  
el domicilio que ocupan las oficinas del (7), perteneciente a la (2), sita en la calle (8), actuando en la  
presente diligencia el (la) C. (10), quien (11), (1) identificándose con (12), con el número (13), la cual cuenta  
con fotografía y cuyos rasgos faciales coinciden plenamente con los de la persona que se tiene a la vista,  
dejándose copia simple del documento con el que se identifica, señalando como domicilio para oír y recibir  
notificaciones, el predio (14); y el (la) C. (15), quien recibe como persona servidora pública (16), los recursos  
financieros, humanos, materiales y documentales correspondientes a la Unidad Administrativa antes  
mencionada, de conformidad con el (17), de fecha (18), suscrito por el (la) (19), en carácter de (20),  
identificándose con (12), con el número (13), la cual cuenta con fotografía y cuyos rasgos faciales coinciden  
plenamente con los de la persona que se tiene a la vista, dejándose copia simple del documento con el  
que se identifica. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
En este acto, el (la) C. (9), designa al (a la) (21), como su testigo en la presente actuación y el (la) C. (15),  
designa al (a la) C. (21) para el mismo efecto, quienes se identifican con (12) y (12), con números de folio  
(13) y (13), respectivamente, las cuales cuentan con fotografía y cuyos rasgos faciales coinciden  
plenamente con los de las personas que se tiene a la vista, dejándose copia simple de los documentos con  
los que se identifican, y quienes manifiestan que aceptan fungir como testigos de la presente diligencia. - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
Finalmente, comparece el (la) C. (22), en representación del (23), quien acredita su personalidad  
exhibiendo el (24), de fecha (25), suscrito por el (la) (26), Titular de la Secretaría de la Contraloría General,  
identificándose con su credencial de empleado con número (27), expedida a su favor por el (la) Titular de  
la Secretaría de la Contraloría General. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Acreditadas la identidad y la personalidad de los comparecientes y atendiendo lo dispuesto en los artículos  
46, fracción XII, del Código de la Administración Pública de Yucatán; 1, 4, fracciones X, XVI, XVII, 5, fracción  
I, 12, fracción (28), 13, 14, 15, 18, 19, (29), (30), 26 y (31), de la Ley para Regular los Actos y Procesos de  
Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal; y 1, 3, 5, 10, 11, 12, 14, 15, 16, 17, 18 y 20, de los  
Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega- 
Recepción de la Administración Pública estatal, se procede a hacer constar la formalización de la entrega  
de los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos en trámite, asuntos jurídicos, información  
documental y demás información aplicable que tuvo directamente bajo su responsabilidad (32), el (la) (9),  
para el ejercicio de sus funciones relacionadas con (1), para lo cual, la persona servidora pública (10)  
presenta el medio de almacenamiento portable identificado como (33), que contiene los archivos digitales  
del paquete de entrega-recepción correspondiente, a través de los formatos autorizados y determinados en  
el sistema informático administrado por la Secretaría de la Contraloría General, mismos que se ordenado  
por temas, tal y como lo indica la normativa previamente indicada, a saber: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
(34) 
Aunado a lo anterior, se adjuntan los siguientes documentos a fin de que formen parte integral del acto de  
entrega-recepción que se hace constar en la presente acta, mismos que a continuación se enlistan: (35). - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
En tal virtud, el (la) C. (9), bajo formal protesta de decir verdad, manifiesta haber entregado, de forma  
actualizada y ordenada, la totalidad de información y recursos, humanos, materiales y financieros que  
estuvieron a su disposición con motivo de sus funciones, contenida en el medio de almacenamiento  
portable descrito líneas arriba, que consta de (36) formatos, así como haber cumplido con las obligaciones  
que como servidor público saliente le atañen, establecidas en el artículo 24, de la Ley para Regular los  
Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal; lo anterior, con la finalidad de  
brindar todo lo necesario para que el servidor público que recibe se encuentre en posibilidad de dar  
seguimiento a los asuntos y garantizar la continuidad de la función pública. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
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Seguidamente, el (la) C. (15), hace constar que recibe los recursos humanos, materiales, financieros,  
asuntos en trámite, asuntos jurídicos, información documental y demás información aplicable que  
conforman el paquete de entrega-recepción de mérito, con las reservas de Ley, en atención a lo señalado  
en el artículo 25, Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública  
estatal. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
Se hace constar que, la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor probatorio de la misma, por lo  
que se dará por realizado el acto y deberán hacerse constar los hechos y la razón expresa de quienes se  
hayan negado a suscribirla, apegándose a lo dispuesto en el artículo 15, párrafo tercero, de la Ley para  
Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal. - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
En este acto se concede el uso de la voz el (la) (9), a fin de que formule las manifestaciones que estime  
pertinentes, indicando que: “(37)”. De igual manera, se otorga el uso de la voz a él (la) (15), para los mismos  
efectos, quien manifiesta: “(37).” - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, de conformidad con lo dispuesto en los  
artículos 27 y 28, de los Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para Regular los Actos y  
Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal, dentro de un plazo de quince días  
hábiles contados a partir del día siguiente a la suscripción de la presente acta, la persona servidora pública  
que recibe podrá requerir por escrito a la persona servidora pública que entrega, para que formule las  
aclaraciones y proporcione la información complementaria que se solicite, bajo el apercibimiento que, en  
caso de que en el plazo señalado no se realicen las aclaraciones o no se entregue la información solicitada,  
se dará vista a la Secretaría de la Contraloría General, para que proceda, en su caso, en el ámbito de  
responsabilidades administrativas. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Previa lectura de la presente y no habiendo más hechos que hacer constar, se da por concluido el acto de  
entrega-recepción, siendo las (38) del (39); firmando por triplicado la presente acta al margen y al calce  
para constancia, todos los que en ella intervinieron. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

ENTREGA 

 

 

___________________________ 

 (9) 

RECIBE 

 

 

______________________________ 

(15) 

 

TESTIGO 

 

 

______________________________ 

 (21) 

 

TESTIGO  

 

 

_______________________________ 

(21) 

 
POR PARTE DE LA SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA GENERAL 

 
 

_______________________________________ 
(22) 

 

 HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE AL 
ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE FECHA 
(6), DE LA (1).
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Instructivo de llenado 

Acta de Entrega–Recepción Ordinaria 

(1) Unidad administrativa que se entrega. 
(2) Nombre de la dependencia o entidad. 
(3) Nombre de la localidad. 
(4) Nombre del municipio 
(5) Hora de inicio del acto de entrega-recepción, debiendo escribirse con letras y números (Ej: Catorce  

(14) horas, con quince (15) minutos.) 
(6) Fecha en la que se lleva a cabo el acto de entrega-recepción, debiendo mencionarse el día, mes y año,  

con letras y números (Ej: Veinte (20) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).). 
(7) Nombre de la unidad administrativa en la que físicamente se lleva a cabo el acto de entrega-recepción. 
(8) Domicilio correspondiente a la dependencia o entidad, según sea el caso, señalado la calle, número  

exterior, colonia o fraccionamiento, municipio y código postal. 
(9) Nombre y apellidos de la persona servidora pública saliente o comisionado como depositario temporal,  

según sea el caso. 
(10)  “Saliente” o “comisionada como depositario temporal”, según sea el caso. 
(11) Concluye su cargo como Titular de la/se separa del empleo, cargo y/o comisión de la/ entrega  
(12) Tipo de identificación (Ej: Credencial para votar con fotografía, expedida por el Instituto Nacional  

Electoral/ Pasaporte expedido por la Secretaría de Relaciones Exteriores) 
(13) Folio o número de la identificación oficial vigente. 
(14) Domicilio que señala para oír y recibir notificaciones, indicando la calle, número exterior, colonia o  

fraccionamiento, municipio y código postal. 
(15) Nombre y apellidos de la persona servidora pública entrante o comisionado como depositario temporal,  

según sea el caso. 
(16) “Entrante” o “comisionada como depositario temporal”, según sea el caso. 
(17) Nombramiento, oficio de comisión o equivalente. 
(18) Fecha del nombramiento, oficio de comisión o equivalente. 
(19) Nombre y apellidos de la persona servidora pública que expidió el nombramiento. 
(20) Cargo de la persona servidora pública que expidió el nombramiento. 
(21) Nombre y apellidos del testigo. 
(22) Nombre y cargo del Titular del Órgano de Control Interno o la persona designada para intervenir. 
(23) Órgano de Control Interno o de la Secretaría de la Contraloría General, según sea el caso. 
(24) Oficio de designación o nombramiento del Titular del Órgano de Control Interno. 
(25) Fecha del oficio de designación. 
(26) Nombre y cargo de la persona Titular de la Secretaría de la Contraloría General. 
(27) Número de la credencial de empleado. 
(28) Indicar la fracción I, en caso de tratarse de separación voluntaria del cargo, o la fracción II, por rescisión  

de la relación laboral, según sea el caso. 
(29) Indicar el artículo 20, cuando la persona servidora pública saliente sea titular de departamento o  

equivalente y hasta el más alto nivel jerárquico, o el artículo 21, cuando se trate de un puesto de  
jerarquía menor a titular de jefe de departamento o equivalente. 

(30) Indicar el artículo 22, en caso de que la persona servidora pública que recibe fuera nombrada como  
comisionada para fungir como depositario temporal de los recursos. 

(31) Indicar el artículo 27, en caso de que la persona servidora pública que haya recibido por comisión, haga  
entrega formal del paquete de entrega-recepción que tuvo bajo su resguardo a la persona servidora  
pública entrante o a la persona comisionada. 

(32) Agregar la frase “o que le fue comisionado/a para entregar”, en caso de que la persona servidora  
pública que entrega fue comisionada como depositario temporal. 

(33) Descripción pormenorizada del medio de almacenamiento portable, debiendo incluir la cadena de  
seguridad, en el cual obra el paquete de entrega-recepción presentado por la persona servidora pública  
saliente. 

(34) Relación de formatos y anexos que conforman el paquete de entrega-recepción del empleo,  
(35) Opcional, enlistar los documentos que se anexan al acta de Entrega-Recepción 
(36) Registrar número de formatos presentados. 
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(37) Registrar manifestaciones de los intervinientes. 
(38) Registrar hora en la cual se da por terminado el acto de entrega recepción, mismo formato que el  

numeral 5. 
(39) Anotar fecha en la cual se da por terminado el acto de entrega recepción, mismo formato que el numeral  

6. 
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Acta de Entrega-Recepción (1) 
 
En la localidad de (2), Municipio de (3), del Estado de Yucatán, siendo las (4), horas del día (5), estando  
reunidos en las oficinas de la (1), sita en la calle (6), actuando en la presente diligencia el (la) C. (7) quien  
hasta la presente fecha funge como (8), cargo que le fue otorgado a través del nombramiento de fecha (9),  
expedido por el (10); a fin de hacer constar la entrega de la Carpeta de Entrega-Recepción, integrada por  
el Informe de Gestión y el Informe de  del estado que guarda la administración de la (1), en cuanto a los  
recursos financieros, humanos, materiales y tecnológicos, así como de los asuntos a su cargo y los que se  
encuentran en trámite; quien se identifica con (11), con número de folio (12), la cual cuenta con fotografía  
y cuyos rasgos faciales coinciden plenamente con los de la persona que se tiene a la vista, dejándose copia  
simple del documento con el que se identifica; señalando como domicilio para oír y recibir notificaciones el  
ubicado en (13); asimismo, comparece el (la) C. (14), para recibir con carácter de Comisionado(a),  
designado(a) según publicación efectuada en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatán, en fecha  
(15), quien se identifica con (11), con número de folio (12), la cual cuenta con fotografía y cuyos rasgos  
faciales coinciden plenamente con los de la persona que se tiene a la vista, dejándose copia simple del  
documento con el que se identifica. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
En este acto, el (la) C. (7), designa al/a la C. (16) como su testigo en la presente actuación y el (la) C. (14),  
designa al (la) C. (16) para el mismo efecto, quienes se identifican con (11) y (11), con números de folio  
(12) y (12), respectivamente, las cuales cuentan con fotografía y cuyos rasgo faciales coinciden plenamente  
con los de las personas que se tienen a la vista, dejándose copia simple de los documentos con los que se  
identifican, respectivamente, y quienes manifiestan que aceptan fungir como testigos de la presente  
diligencia. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
Finalmente, comparece el (la) C. (17), en representación del (18), quien acredita su personalidad,  
exhibiendo el oficio número (19), suscrito por el (la) (20), Titular de la Secretaría de la Contraloría General,  
identificándose con su credencial de empleado con número (21), expedida a su favor por el (la) Titular de  
la Secretaría de la Contraloría General.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
Acreditadas la identidad y la personalidad de los comparecientes y atendiendo lo dispuesto en los artículos  
46, fracción XII, del Código de la Administración Pública de Yucatán; 1, 3, 4, fracciones II, V, VI, IX, XI, XII,  
XIV, XV, XVII,  5, fracción II, 6, 8, 10, 37, fracciones IV y V, 38,  40, fracción III, 44, 56 de la Ley para  
Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública Estatal y los artículos 1,  
2, fracción I, VI, VII y XI, 17, 35, 43, 44 y 45, de los Lineamientos Generales para la observancia de la Ley  
para Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal, se procede  
a formalizar la entrega del Informe de Gestión, así como el Informe del estado que guarda la administración  
de la (1), en cuanto a los recursos financieros, humanos, materiales y tecnológicos, así como de los asuntos  
a su cargo y los que se encuentran en trámite, contenidos en la Carpeta de la Entrega-Recepción de la (1),  
misma que obra en el medio de almacenamiento portable identificado como (22), a través de los formatos  
previamente autorizados tal y como lo indica la normativa previamente indicada, a saber: - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
(23) 
 
Aunado a lo anterior, se adjuntan los siguientes documentos a fin de que formen parte integral del acto de  
entrega-recepción que se hace constar en la presente acta, mismos que a continuación se enlistan: (24) 
 
En tal virtud, el (la) C. (7), bajo formal protesta de decir verdad, manifiesta haber dirigido, supervisado y  
validado la integración y veracidad de la información requerida para la presentación de la Carpeta de la  
Entrega-Recepción de la (1), así como haber proporcionado sin omisión alguna todos los elementos  
necesarios para la formulación de la presente Acta. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
El (la) C. (14) recibe la Carpeta de Entrega-Recepción de la (1), con la responsabilidad de conservar y  
resguardar la información en ella contenida, hasta su entrega al nuevo Titular de la (1), teniendo prohibida  

123



su reproducción o divulgación. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
En este acto, se concede el uso de la voz al (la) C. (7), a fin de que formule las manifestaciones que estime 
pertinentes, indicando que: “(25)”. De igual manera, se otorga el uso de la voz al (la) C. (14), para los 
mismos efectos, quien manifiesta: “(25)” - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, la persona titular entrante de la (1), en 
ejercicio de sus propias competencias, cuenta con el plazo indicado en el artículo 58, de la Ley para regular 
los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal, para solicitar a la persona 
titular saliente, la resolución de dudas o aclaraciones de la información que obra en la Carpeta de Entrega- 
Recepción que en este acto se entregó. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - CIERRE DEL ACTA - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
Previa lectura de la presente y no habiendo más hechos que hacer constar, se da por concluido el acto de 
entrega-recepción, siendo las (26) horas del (27); firmando por triplicado la presente acta al margen y al 
calce para constancia, todos los que en ella intervinieron. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

ENTREGA 

___________________________ 

 (7) 

RECIBE 

______________________________ 

(14) 

TESTIGO  

______________________________ 

 (16) 

TESTIGO 

_______________________________ 

(16) 

POR PARTE DE LA SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA GENERAL 

_______________________________________ 
(17) 

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE AL 
ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE FECHA 
(27), DE LA (1).
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Instructivo de llenado 

Actas de entrega–recepción de las dependencias y entidades 

(1) Nombre de la dependencia o entidad. 
(2) Nombre de la localidad. 
(3) Nombre del municipio. 
(4) Hora de inicio del acto de entrega-recepción, debiendo escribirse con letras y números (Ej: Catorce  

(14) horas, con quince (15) minutos.) 
(5) Fecha en la que se lleva a cabo el acto de entrega-recepción, debiendo mencionarse el día, mes y  

año, con letras y números (Ej: Veinte (20) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).). 
(6) Domicilio correspondiente a la dependencia o entidad, según sea el caso, señalado la calle, número  

exterior, colonia o fraccionamiento, municipio y código postal. 
(7) Nombre y apellidos del titular de la dependencia o entidad y/o persona comisionada para entregar. 
(8) Cargo que ostenta el titular de la dependencia o entidad, según sea el caso. 
(9) Fecha del nombramiento. 
(10) Nombre, apellidos y cargo de la persona que emitió el nombramiento. 
(11) Tipo de identificación (Ej: Credencial para votar con fotografía, expedida por el Instituto Nacional  

Electoral/ Pasaporte expedido por la Secretaría de Relaciones Exteriores) 
(12) Folio o número de la identificación oficial vigente. 
(13) Domicilio que señala para oír y recibir notificaciones, señalado la calle, número exterior, colonia o  

fraccionamiento, municipio y código postal. 
(14) Nombre y apellidos de la persona comisionada encargada de recibir. 
(15) Fecha de la publicación en el Diario Oficial. 
(16) Nombre y apellidos de la persona que funge como testigo. 
(17) Nombre, apellidos y/o cargo del Titular del Órgano de Control Interno o la persona designada para  

intervenir. 
(18) Secretaría de la Contraloría General/ Órgano de Control Interno de la dependencia o entidad 
(19) Registrar el número y fecha del oficio de designación como Titular del Órgano de Control Interno o  

como representante de la Secretaría de la Contraloría General. 
(20) Título profesional y nombre de quien suscribe la credencial de empleado. 
(21) Registrar el número de empleado que figura en la credencial de empleado. 
(22) Descripción pormenorizada del medio de almacenamiento portable, debiendo incluir la cadena de  

seguridad, en el cual obra el paquete de entrega-recepción presentado por la persona servidora  
pública saliente. 

(23) Relación de formatos y anexos que conforman el paquete de entrega-recepción del empleo, cargo o  
comisión que se entrega, determinados por el sistema informático administrado por la Secretaría de  
la Contraloría General. 

(24) Párrafo adicional, en caso de que existieran documentos o bienes que se fueran a adjuntar de forma  
adicional. 

(25) Registrar manifestaciones de los intervinientes 
(26) Registrar hora en la cual se da por terminado el acto de entrega recepción, mismo formato que el  

numeral 4. 
(27) Anotar fecha en la cual se da por terminado el acto de entrega recepción, mismo formato que el  

numeral 5. 
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Acta de Entrega-Recepción Constitucional 
 

En la Ciudad de Mérida, capital del Estado de Yucatán, siendo las (1), horas del día (2), se reunieron en  
las instalaciones que ocupa el Palacio de Gobierno del Estado de Yucatán, sita en (3); encontrándose  
reunidos el C. (4), quien deja de ocupar el cargo de Gobernador Constitucional del Estado de Yucatán, y  
se identifica con (5), número (6), y acredita el carácter con el que comparece, con copia de la Constancia  
de Mayoría de fecha (7), expedida por (8); señalando como domicilio para oír y recibir notificaciones el  
ubicado en (9); a fin de hacer constar la formalización de la entrega de la Carpeta de la Entrega-Recepción  
por el término del periodo constitucional de la Administración Pública 2018-2024, integrada por las Actas  
de Entrega-Recepción de las Dependencias y Entidades, las Actas de las Sesiones Informativas de la  
Comisión de Transición; el (la) C. (10), para recibirla con carácter de Gobernador(a) Electo(a), según la  
Constancia de Mayoría emitida por el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Yucatán, en fecha  
(7), expedida por (8); quien acredita su identidad con (5), número (6). - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

En apego a artículo 57, de la Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la  
Administración Pública estatal, se hace constar que el (la) C. (4) se acompaña de los CC. (11), Titular de  
la Secretaría General de Gobierno del estado y (12), Titular de la Secretaría de Administración y Finanzas,  
respectivamente, en su calidad de Testigos, acreditando su identidad con (5) y (5) con números (6) y (6),  
respectivamente, y sus respectivos cargos con copia de los nombramientos de fechas (13), y (13), ambos  
expedidos por el (4), Gobernador Constitucional del Estado. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - 
Por su parte, el (la) C. (10), se acompaña de los CC. (14) y (14), quienes fungen como Testigos en el  
presente acto; mismos que se identifican con (5) y (5) con números (6) y (6), respectivamente. - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
Asimismo, se encuentra presente el (la) C. (15) en su carácter de Titular de la Secretaría de la Contraloría  
General, para hacer constar la entrega y recepción de la Carpeta de la Entrega - Recepción de la  
Administración Pública 2018-2024 y levantar la presente Acta, conforme a lo dispuesto en la Ley para  
Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública estatal y los Lineamientos  
Generales para la observancia de la Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la  
Administración Pública estatal, quien se identifica con (5), con número (6), y acredita su personalidad con  
la copia del nombramiento de fecha (13), expedido por el (4), Gobernador Constitucional del Estado. - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
Acreditadas la identidad y la personalidad de los comparecientes, y atendiendo lo dispuesto en los artículos  
46, fracción XII, del Código de la Administración Pública de Yucatán; 1, 3, 4, fracciones II, V, VI, IX, XI, XII,  
XIV, XV, XVIII; 5, fracción II; 6, 10, 37, 44, 57 y 58,  de la Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega- 
Recepción de la Administración Pública estatal y los artículos 1, 2, fracción I y VI, 17, 43, 46 y 47 de los  
Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega- 
Recepción de la Administración Pública estatal, se procede a formalizar la entrega la Carpeta de la Entrega- 
Recepción de la Administración Pública 2018-2024, conforme a lo previsto en el artículo 37 de la Ley para  
Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública Estatal, la cual, contiene  
las actas de entrega-recepción de las dependencias y entidades, los informes del estado que guardan la  
dependencias y entidades y los informes de gestión; mismos que obran en el medio de almacenamiento  
portable identificado como (16). Aunado a lo anterior, se adjuntan los siguientes documentos a fin de que  
formen parte integral del acto de entrega-recepción que se hace constar en la presente acta, mismos que  
a continuación se enlistan (17). - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
El (la) C. (4) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisión alguna todos los  
elementos necesarios para la formulación de la presente Acta. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

El (la) C. (11) recibe la Carpeta de la Entrega-Recepción de la Administración Pública 2018-2024, con la  
responsabilidad de utilizar la información únicamente para los fines para los que le fue entregada. - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
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En este acto, se concede el uso de la voz al (la) C. (4), a fin de que formule las manifestaciones que estime  
pertinentes, indicando que: “(18)”. De igual manera, se otorga el uso de la voz al (la) C. (11), para los  
mismos efectos, quien manifiesta: “(18)”- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, de conformidad con lo dispuesto en el  
artículo 58 de la Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepción de la Administración Pública  
Estatal, la persona titular del Poder Ejecutivo estatal entrante, tendrá hasta quince días hábiles, contados  
a partir del día siguiente a la suscripción de la presente  acta de entrega-recepción constitucional, para  
solicitar la resolución de dudas o aclaraciones de la información de la Carpeta de Entrega-Recepción  
Constitucional que en este acto se entrega. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - CIERRE DEL ACTA  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
Previa lectura de la presente y no habiendo más hechos que hacer constar, se da por concluido el acto de  
entrega-recepción, siendo las (19) horas del (20); firmando por triplicado la presente acta al margen y al  
calce para constancia, todos los que en ella intervinieron. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 

ENTREGA 

 

___________________________ 

 (4) 

RECIBE 

 

______________________________ 

(11) 

 

 

TESTIGOS  

 

 

______________________________ 

 (12) 

TITULAR DE LA SECRETARÍA GENERAL  
DE GOBIERNO 

 

 

_______________________________ 

(15) 

 

 

______________________________ 

 (13) 

TITULAR DE LA SECRETARÍA DE  
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 

 

_______________________________ 

(15) 

 
POR PARTE DE LA SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA GENERAL 

 
 

_______________________________________ 
(16) 

TITULAR DE LA SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA GENERAL 

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE AL 
ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN 
CONSTITUCIONAL DE FECHA (20). 
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Instructivo de llenado 

Actas de entrega–recepción constitucional. 

(1) Hora de inicio del acto de entrega-recepción, debiendo escribirse con letras y números (Ej: Catorce  
(14) horas, con quince (15) minutos.) 

(2) Fecha en la que se lleva a cabo el acto de entrega-recepción, debiendo mencionarse el día, mes y año,  
con letras y números (Ej: Veinte (20) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).). 

(3) Domicilio correspondiente al Palacio de Gobierno, señalado la calle, número exterior, colonia o  
fraccionamiento, municipio y código postal. 

(4) Nombre y apellidos de la persona que deja de ocupar el cargo de Gobernador Constitucional. 
(5) Tipo de identificación (Ej: Credencial para votar con fotografía, expedida por el Instituto Nacional  

Electoral/ Pasaporte expedido por la Secretaría de Relaciones Exteriores) 
(6) Folio o número de la identificación oficial vigente. 
(7) Agregar fecha de expedición de la Constancia de Mayoría. 
(8) Agregar datos del emisor de la Constancia de Mayoría. 
(9) Domicilio que señala para oír y recibir notificaciones, señalado la calle, número exterior, colonia o  

fraccionamiento, municipio y código postal. 
(10) Nombre y apellidos del gobernador electo. 
(11) Nombre y apellidos de la persona titular de la Secretaría General de Gobierno del estado. 
(12) Nombre y apellidos de la persona titular de la Secretaría de Administración y Finanzas. 
(13) Fecha de expedición de los nombramientos. 
(14) Nombre y apellido del testigo. 
(15) Nombre y apellidos de la persona titular de la Secretaría de la Contraloría General. 
(16) Descripción pormenorizada del medio de almacenamiento portable, debiendo incluir la cadena de  

seguridad, en el cual obra el paquete de entrega-recepción presentado por la persona servidora pública  
saliente. 

(17) Opcional, enlistar los documentos que se anexan al acta de Entrega-Recepción. 
(18) Manifestaciones de los intervinientes 
(19) Registrar hora en la cual se da por terminado el acto de entrega recepción, mismo formato que el  

numeral 1. 
(20) Anotar fecha en la cual se da por terminado el acto de entrega recepción, mismo formato que el numeral  

2. 
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