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SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREG-A Y RECEPCION

En la ciudad de Xalapa, Veracruz, siendo las 10:00 horas del dia primero de diciembre de
2018, se retnen en las oficinas del Departamento de Control de Personal ubicadas en la
Avenida Xalapa 301, esquina Ruiz Cortines, Col. Unidad del Bosque, CP. 91010, Municipio
de Xalapa, Ver,, la C. Martha Patricia Acosta Ortiz, quien deja de ocupar el cargo de Jefa
de Departamento de Control de Personal, y el C. Fernando Sanchez Viveros, quien fue
designado por parte de la C. Ana Lilia Coxca Guarneros, Subdirectora de Recursos
Flumanos, para ocuparlo con fecha 1 de diciembre de 2018, a partir del cual surte efecto la
designacion como Jefe de Departamento de Control de Personal, con caracter de titular,
con el objeto de realizar la entrega y recepcién de los asuntos y recursos correspondientes al
area administrativa bajo el mando, de conformidad con lo dispuesto en /a Ley Numero 336
para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Pablica Municipal y lo
dispuesto en los Lineamientos en Materia de Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo, asi
como de la separacion de cualquier servidor publico de su empleo, cargo o comisién dentro
de la Administracion Publica Estatal y en el Manual para el Proceso de Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Estatal 2016-2018.

Ambos servidores se identifican con credenciales de elector vigente con folio

T v D - 2 credencial de elector, y manifiestan tener sus

— I:)arti(mlares_

Designacion de testigo de asistencia: Intervienen como testigo de asistencia la C. Elsa +\
Mercedes Melgarejo Benavides, manifestando prestar sus servicios en la Secretaria de E
Finanzas y Planeacion, como Jefa de Oficina de Contratacion de Personal, adscrita al \\)

Departamento de Control de Personal, identificandose con credencial de elector con folio

R
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Designacion de representante: al C. Martha Patricia Acosta Ortiz designa al C. Reyes
Eliezer Flores Utrera, quien ocupa el puesto de Analista Administrativo, adscrito a la Oficina
de Control de Asistencia del Departamento de Control de Personal en la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, y se identifica con credencial de elector con folio

para que en su nombre y representacion verifique el contenido del Acta de Entrega y
Recepcion y proporcione los datos, documentacion e informacion relativa al acto y al estado
de los asuntos objeto del mismo. Por su parte, el C. Fernando Sanchez Viveros designa a
la C. Ana Lilia Coxca Guarneros, con niimero de credencial _ para que en
su nombre y representacion verifique el contenido del acta de entrega y recepcion vy la
documentacion soporte, y reciba y solicite la informacién y documentacion pertinente. Ambas
personas aceptan la designacion de que fueron objeto, haciendo constar este hecho
mediante sus firmas en el presente documento.

Intervencion del Organo Interno de Control: Se encuentra presente en este acto la
C. Mariana Orozco Guevara en representacion del Organo Interno de Control en la
Secretaria de  Finanzas y Planeacion, comisionado mediante oficio no.
OIC/SFP/FP/2091/2018 de fecha 30 de noviembre de 2018, quien se identifica con
credencial de empleado numero de personal 783, para intervenir en la presente Acta, de
conformidad con lo establecido en el articulo 34 fraccién XXXII del Reglamento Interior de la
Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

= ; %

Alcance de la Intervencion: La intervencion del representante del Organo Interno de
Control en la Secretaria de Finanzas y Planeacion, se circunscribe a supervisar la
formulacion del Acta, por lo que la requisicion de los formatos y la verificacion de los recursos
v documentos objeto de la entrega-recepcion sera responsabilidad de los servidores publicos
entrante y saliente.

Acto seguido, la C. Martha Patricia Acosta Ortiz, procede a realizar la entrega del informe
de los asuntos a su cargo y del estado que guardan, asi como los recursos, humanos y
materiales asignados para el ejercicio de las atribuciones legales, y la documentacion vy

AN
archivos ordenados vy clasificados correspondientes al area administrativa bajo su mando \‘“-

conforme a la siguiente relacion:
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1 Estructura Organica Autorizada (Organigrama) 001-004
1.2 Manuales Administrativos . 005-006
1.3 Relacion de Entidades (Escrito libre) No aplica

GHEATORIO Y SIT {01! il

008-010

3.1 Relacion de disposiciones juridicas administrativas
32 Relacion de Procesos Juridicos en los que el area es parte 011-013
33 Relacion de Contratos, Convenios y Acuerdos vigentes; asi como los 014

3 productos convenidos (Entregables)

4.30 Fondos Revolventes Asignados 015

4.42 Relacion de Cajas Fuertes (adjuntar combinaciones en sobre cerrado) 016
5.1 Plantilla de ocupacién de plazas (Plantilla de personal) 017-018
5.2 Relacion de personal comisionado 019-021
5.3 Relacion de personal con licencias o permisos 022-025
5.4 Relacién de personal con dias de descanso pendientes de otorgar 026
58 Inventario de Bienes muebles (se sugiere que el inventario del parque 027-045

) vehicular, maquinaria y equipo se presente en relaciones por separado)
5.10 Inventario de Bienes existentes en almacén ! 046
511 Relacion de software comercial (adjuntar claves de acceso en sobre cerrado 047

en el caso de dreas de tecnologias de la informacién o informaticas)
Relacion de Software Gubernamental Desarrollado (adjuntar claves de

5.18 Relacion de respaldos de informacion en medios magneéticas u épticos 063-065
RELACION DE LLAVES Y SELLOS (se sugiere incluir la relacion de llaves

de vehiculos oficiales)

512 acceso en sobre cerrado en el caso de dreas de tecnologias de la 048-049
informacion o informaticas) 4

5143 Relacion de publicaciones asignadas o elaboradas 050 \
ARCHIVOS

5.15 Relacién de documentacion activa en archivo de tramite 051-053

5.16 Inventario de documentacién semiactiva en archivo de concentracion 054-062 ﬁ

519 Relacion de llaves de oficinas y Mobiliario (exhibir y entregar Gnicamente las 066-067 \
! correspondientes al Servidor Pablico que deja el cargo) v \
[ 5,20 Relacion de Sellos Oficiales 068 @
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[ Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de
71 Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica para el Estado de Veracruz 070-074

de Ignacio de la Llave

7.2 Relacion de solicitudes de informacion publica en proceso de atencion 075-079

Relacion de solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO (acceso,

73 rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales en posesion de los 080-084

entes publicos) en proceso de atencion,
7.4 Relacién de recursos de revision en proceso de atencion. 085-089

090

Relacion de observaciones y/o recomendaciones en proceso de atencién del 090
area que es parte

Asuntos, contratos, convenios u obras pendientes o en tramite de atender 091-165

94 dentro de los 90 dias naturales siguientes a la Entrega y Recepcion
9.2 Atribuciones de los Servidores Priblicos ' 166-185

9.3 Informe de asuntos a ca
X INEORMAGIA CIONALR 0
Seguimiento de Incapacidades Apocrifas
_Re!acién de personal con dias de descanso anticipados de vacaciones de 200
invierno ]

Otros hechos: Es importante comentar que al momento en que la suscrita: C. Martha Patricia
Acosta Ortiz, ocupd el cargo, en fecha 01 de febrero de dos mil diecisiete, el puesto se
encontraba vacante, sin titular, no obstante, se llevd a cabo el analisis y revision de los
asuntos a cargo del Departamento de Control de Personal, por lo que los expedientes que se
establecen en la presente acta, son la totalidad de los mismos durante mi gestién, asimismo se
hace constar en lo que respecta al Certificado de No Adeudo se encuentra en tramite, una vez
recabadas las firmas correspondientes se hara llegar al Organo Interno de Control, lo anterior
para los efectos legales procedentes, significando que durante nuestro encargo nos
sujetamos de manera cabal a los principios rectores de la administracién publica de legalidad,
imparcialidad, objetividad y transparencia. - -

T
Declaraciones finales: la C. Martha Patricia Acosta Ortiz, manifiesta haber proporcionado
todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta Circunstanciada de
entrega y recepcion, declarando que no fue omitido ningan asunto o aspecto importante
relativo a su gestion, Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta '
circunstanciada y de sus anexos sera verificado dentro de los treinta dias hébiles contados a \
partir de la fecha de entrega y recepcion, por lo que podra ser requerido para realizar las \'S'l_
aclaraciones y proporcionar la informacion adicional que se le requiera, aceptando que la
presente entrega no lo exime de las responsabilidades en que hubiera incurrido con motivo del ‘

|
a&L
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Por su parte, el €. Fernando Sanchez Viveros, recibe con las reservas de ley, de la C. Martha
Patricia Acosta Ortiz, todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de Ia
presente Acta v sus anexos, declarando tener conocimiento de que la verificacion del
contenido del Acta podra realizarla en un término no mayor de treinta dias habiles contados a
partir de la fecha de entrega y recepcion. Asimismo, manifiesta conocer que en caso de
detectar alguna irregularidad en relacién con el contenido del Acta respectiva o de los anexos
v la documentacién soporte de la misma durante el término sefalado, deberd hacerlo del
conocimiento del Organo interno de Control en la dependencia o entidad correspondiente, para
que se aclare por el servidor publico saliente o, en su caso, se proceda de conformidad con lo
establecido en las Disposiciones en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
va que de no hacerlo asi, incurrird en responsabilidad en términos de dicha normatividad.--------

La €. Mariana Orozco Guevara, comisionada por el Organo Interno de Control en [a Secretaria
de Finanzas y Planeacion, comunica a los servidores publicos, tanto al que entrega como al que
recibe, la obligacion que tienen de presentar ante la Contraloria General la Declaracion de
Situacién Patrimonial, de conformidad con el articulo 25 y 26 de la Ley 366 de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,------z--—--

Se hace constar que la negativa a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de ta~—
(115977 S . A AR S

Cierre del Acta: Previa lectura de la presente y no habiendo nada mas que hacer constar,
siendo las 10:00 horas del dia 1 de diciembre de 2018, se da por concluida, firmando para
constancia en todas sus fojas al margen v al calce Jos que en ella intervinieron,----------«-...

El original de los 200 documentos correspondientes a los X anexos que se mencionan en esta §
Acta se firman en todas sus fojas por quienes entregan y reciben, y quienes fungen como ¢ N
representantes, para su conservacion en el archivo.- S O \}\
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ENTREGA RECIBE

Ik

€. Martha Potffyfﬁfcasta Ortiz C FW Tivhez Viveros

REPRESENTANTES
G Reye§ Eliezer Flores Utrera C. Ana Lil, Xca Guarneros
TESTIGOS

sl S -

C. €lsa Mercedes ,EFdlgaf?jo Benavides

ORGANO INTERNO DE CONTR CRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

2 £
SE-MpriandrOrozco Guevalg )

uditor

Estas firmas corresponden al Acta Circunstanciada del Proceso de Entrega vy Recepcion del
Departamento de Control de Personal de fecha 1 de diciembre de 2018.
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Oficio No. OIC/SFP/FP/ 2091 /2018
Xalapa, Ver.; 30 de noviembre de 2018

Asunto: Se designa personal para participar
en el'proceso de entrega recepcion

DR. GUILLERMO MORENO CHAZZARINI
SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

PRESENTE

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 58 fraccion VIl de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Jgnacio de la Llave, 34
fraccion XXXII del Reglamento Interior de'la Contraloria General del Estado de-
Veracruz de Ignacio de la Llave; y derivado del proceso Entrega Recepcién de la

= Administracidn. Publica -2018; respetuosamente me permito

informarle que he designado al siguiente personal adscrito a este Organo
Interno de Control a mi cargo, para participar en las entregas recepcion que se
lleven a cabo con motivo del cambio de administracion estatal:
= LAE. Ma. Eugenla Urquleta Calderdn, Jefa del Depto. de la Funcidén Pdblica
. ' L.C. Uissi Cristianl Chazaro Supervisora
= LAE. Marlana Orozco Guevara Auditora-
i ; « L.C. Andrea Catalina Huesca Pastoressa Auditora
feie s 34 ‘- LAE. Luis-Alberto Morales Galdn Analista Administrativo -
o LAE. Norma Virginia Villar Fernandez: Anal:sta ‘de VIBIIBDCIEI v Frscahzaclon
« LRI Abel Cuellar Mufioz Analista de Vigilancia y Fiscalizacion
» L.C. Alejandro Galvan Contreras, Jefe del Depto. de Fiscalizacion
= L.A.E. Isabel Zamora Garcia, Supervisora
« C.P. Rogelio Jiménez Dominguez, Supervisor
¢ C.P.Jullo César Domfnguez Gonzdlez, Auditor

C.P. Margarito Lépez Gerénimo, Auditor
Lic. Hiram Guzman Vazquez, Jefe del Depto. de Transparencia y

Anticorrupcion.
» . C,P. Sarahl Amaya Amaya, Auxiliar Administrativo 2 e o

Sin otro particﬁi‘ar, le envfo un cordial saludo,

ATENTAMENTE e

L.E. ILIANE VALERIE MARQUEZ RIVAS, Coordinadora de Grganos Internos de Control.- Mismo fin.

ELGADD AVILA, D{letlo.l General de Fiscalizaclén Interna.- Para su conocimlento. R
Para el personal designada del Organo Interno de Control en Ia SEFIPLAN.- para su intervencién

ARCHIVO.MINUTARIO
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