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INTRODUCCION

El Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021 se disefid sobre cuatro principios rectores de la
actividad gubernamental: austeridad, honestidad, eficiencia y eficacia; ademas se
establecié como primer eje estratégico construir un gobierno abierto y de resultados con
el fin de fortalecer el esquema de gobernanza, como un modelo de promocion del

desarrollo para las y los zacatecanos.

En este eje estratégico se plantearon como objetivos, entre otros, la transparencia y
rendicion de cuentas (1.4), con el fin de consolidar el ejercicio democrético a partir de la
adopcion de los principios de méaxima publicidad, informacién puablica abierta,
transparencia proactiva y participacion ciudadana igualitaria, a fin de garantizar el derecho
de acceso a la informacion y contribuir a la construcciéon de una verdadera gobernanza;
asi como el combate a la corrupcion (1.5) con el objetivo de fomentar el honesto ejercicio

de la gestion publica y asi recuperar la confianza ciudadana.

El proceso de entrega recepcion institucional es un proceso administrativo, a través del
cual se rinden cuentas de los programas, proyectos, acciones, compromisos, informacion,
asuntos, recursos y situacion que guarda la administracion publica, al término de su
ejercicio constitucional; se trata un proceso informativo y de comprobacion en el cual
intervienen, de manera responsable y legal tanto las autoridades en funciones como las

que tomaran posesion en el periodo correspondiente.

Asi, tenemos que el proceso de entrega recepcion institucional del Poder ejecutivo se
adhiere tanto a los principios rectores del Plan Estatal de Desarrollo, como al 1 eje de
este mismo documento, pues las etapas, actuaciones y trabajos que se habran de

consumar, se cumplen los objetivos que enmarcan a la administracion publica estatal.

Los avances en materia de archivos, transparencia, rendicion de cuentas, disciplina
financiera y contabilidad gubernamental confirman que los procesos de entrega-recepcion
constituyen un antidoto eficaz para diluir practicas de opacidad y favorece los ambientes
institucionales que generan confianza no solo en las autoridades, sino en el orden juridico

y politico que dan vida a la organizacion de la administracién publica.
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Por lo anterior, es convicciéon del Gobierno del estado de Zacatecas 2016-2021 llevar a
cabo un ejercicio de entrega recepcién bajo los mejores estandares de gestion publica y
rendicion de cuentas, con la finalidad de que las y los zacatecanos se sientan seguros y
confiados de que los resultados que se rinden se dieron en condiciones de legalidad,

honestidad, transparencia, eficiencia y eficacia.

Octubre 2020.
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OBJETIVO GENERAL

Este Manual de Entrega-Recepcién Institucional tiene como objetivo general lograr la
operabilidad de las disposiciones generales conforme a las cuales las y los servidores
publicos de la administracién publica estatal 2016-2021 que les corresponda recibir,
resguardar, administrar o ejecutar, por cualquier titulo, recursos publicos, deberan
entregar a quienes los sustituyan en el empleo, cargo o comision, los recursos humanos,
financieros y materiales, asi como la informacién, documentacién y asuntos de su
competencia que hayan manejado en el desempefio de sus funciones, en términos de la
Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas y los demas ordenamientos juridicos
y administrativos aplicables.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

De forma enunciativa, se enlistan los principales ordenamientos juridicos federales y

locales que atiende el proceso de entrega recepcion de la administracion publica estatal:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas.

Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Zacatecas.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Zacatecas y

sus Municipios.

Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas.

Ley del Patrimonio del Estado y Municipios de Zacatecas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado

de Zacatecas.
Cddigo Civil del Estado de Zacatecas.

Cddigo Penal del Estado de Zacatecas.
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GENERALIDADES DEL PROCESO

El proceso de Entrega-Recepcion Institucional del Poder ejecutivo del estado de
Zacatecas se desarrollara al término del ejercicio constitucional, aplicando las dis-
posiciones legales vigentes y constara de las siguientes etapas:

Designacion Verificacion
y protocolo de Integracion Acto y validacién
los servidores del expediente protocalario, v fisica del

publicos que contenido del

intervienen expediente

El proceso de Entrega-Recepcion es el acto legal obligatorio, de interés publico por el cual
los sujetos obligados entregan y reciben los recursos publicos, la documentacion,
informacién y asuntos de su competencia, asi como los derechos y obligaciones de que

disponen para desempefiar su empleo, cargo o comision.

Tiene como objeto, para los servidores publicos salientes, rendir cuentas de los recursos
publicos administrados, ejecutados y recibidos, mediante la elaboracion y entrega de la
informacion que guarda la administracion publica estatal, asi como efectuar la entrega de
los bienes, derechos y obligaciones que en el ejercicio de sus funciones hubieran tenido
bajo su responsabilidad; y, para los servidores publicos entrantes, la recepciéon de los

bienes, derechos y obligaciones correspondientes.

El proceso se realizara por el Comité de Entrega-Recepcién, mismo que se conformara
por los integrantes de la Comision de Entrega y los integrantes de la Comision de
Recepcion, asi como los servidores publicos que la Auditoria Superior del Estado, como

autoridad supervisora, determine.
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INTERPRETACION Y SUPLETORIEDAD

La interpretacion de las disposiciones y procedimientos a que se refiere este Manual
estara a cargo de la Auditoria Superior y la Secretaria de la Funcion Publica del estado,

en sus respectivos ambitos de competencia.

A falta de disposicidon expresa en esta Ley se aplicara en forma supletoria y, en lo
conducente, la Ley de Procedimiento Administrativo del Estado y Municipios de
Zacatecas, el Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Zacatecas, la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Zacatecas, la Ley de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas, el Cédigo Fiscal del Estado de Zacatecas y sus

Municipios, y la ley en materia de archivos del estado de Zacatecas.
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DESIGNACION y PROTOCOLO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE
INTERVIENEN

COMITE DE ENTREGA-RECEPCION
COMISION DE ENTREGA

La Comision de Entrega sera el 6rgano responsable de planear, programar, organizar,
coordinar, implementar, ejecutar y supervisar la entrega de los recursos huma-nos,
financieros y materiales, asi como la documentacién, informacién y asuntos de su
competencia que le hayan sido otorgados para el desempefio de sus funciones. Le
corresponde integrar, conciliar, consolidar y verificar los documentos financieros,
administrativos, patrimoniales, técnicos y juridicos para conformar el expediente

respectivo.

La Comisién de Entrega se conforma de la siguiente manera:

Secretaria Secretaria
de la Funcion . et A, General de
Publica /' \ Gobierno
3 Comision .
\ de Entrega /
Coordinacion ‘v /. Secretaria
?er:us_ral de Finanzas
uridica
Secretaria
de

Administracion
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Ademas de un Coordinador Técnico, designado por el Gobernador del Estado.

Debera instalarse, cuando menos, seis meses antes del término del ejercicio

constitucional de la administracion publica.

LA COMISION DE ENTREGA TENDRA LAS ATRIBUCIONES SIGUIENTES:

° Integrar el Expediente de conformidad con la Ley;

° Cumplir con los objetivos, metas y plazos relativos al proceso de
entrega recepcion y dar cumplimiento a las disposiciones de Ley;

° Aprobar y emitir los mecanismos necesarios para la realizacion del
Proceso de Entrega-Recepcion, asi como el programa de trabajo y su
calendarizacion;

° Informar oportunamente al Titular sobre los avances del proceso de
entrega recepcion, asi como someter, para su resolucion, asuntos de
trascendencia;

° Solicitar a las unidades administrativas que conforman al Ente Publico
gue corresponda la informacion necesaria para la integracion del Expediente vy,
€n su caso, convocar a reuniéon a sus titulares;

° Revisar el llenado de los formatos que integran el Expediente y emitir
las observaciones y sugerencias correspondientes;

° Autorizar la presentacion de la informacion a través de formatos no
considerados en el Manual Técnico de Entrega-Recepcion y que resulten
necesarios para cumplir con la integracion del Expediente;

o Autorizar la entrega de informacién adicional;

° Autorizar a los servidores publicos necesarios para el ejercicio de las
funciones de la Coordinacion Técnica;

° Instruir al Coordinador Técnico para que informe publicamente los
avances del Proceso de Entrega-Recepcion;
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° Realizar, si se considera conveniente, ensayos del Acto Protocolario;

o Previa solicitud de la Comision de Recepcién, informar sobre la
integracion del Expediente;

o Las demas necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones y
objetivos.

SON ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION TECNICA LAS SIGUIENTES:

o Coordinar el Proceso de Entrega-Recepcion;

° Requerir por escrito a los titulares el nombramiento de un Enlace
Técnico;

(] Elaborar el proyecto del programa de trabajo y presentarlo a la Comisién

de Entrega para su aprobacion, segun corresponda;

(] Implementar acciones para establecer la orientacion, evaluacion y

seguimiento del Proceso de Entrega-Recepcion;

° Solicitar a los titulares de las unidades administrativas que conforman
al Ente Publico, por si o por medio del enlace técnico, la informacion necesaria

para el desarrollo de los trabajos de la Comision de Entrega;

° Proponer a la Comisién de Entrega la presentacion de la informacion a
través de formatos no considerados en el Manual Técnico de Entrega-Recepcion

y que resulten necesarios para cumplir con la integracion del Expediente;

° Someter a la consideracion de la Comision de Entrega que proporcione
informacion adicional a la exigida por la Ley y el Manual Técnico de Entrega-

Recepcion correspondiente;

° Proponer a la Comision de Entrega la designacion de los servidores

publicos necesarios para el ejercicio de sus funciones;

° Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias de la Comisién de

Entrega y proponer el orden del dia;
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(] Dar seguimiento a las etapas del Proceso de Entrega-Recepcion que
correspondan;
o Presentar a la Comision de Entrega informes mensuales o

extraordinarios sobre el cumplimiento del programa de trabajo y de los acuerdos

emitidos;

° Capacitar a los Enlaces Técnicos respecto al Proceso de Entrega-

Recepcion de acuerdo con el programa de trabajo;

° Convocar a los Enlaces Técnicos con el objeto de dar seguimiento y
evaluar su avance en el Proceso de Entrega-Recepcion;

(] Documentar los trabajos de la Coordinacién Técnica para que forme
parte del Expediente, y

° Las demas que le sean mandatadas por la Comision de Entrega y el
Gobernador.

CORRESPONDE A LOS TITULARES DE LAS SECRETARIAS, DEPENDENCIAS,
ENTIDADES, COORDINACIONES, DIRECCIONES y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL:

(] Cumplir con la metodologia, lineamientos y mecanismos que
correspondan;
° Integrar y proporcionar oportunamente la informacion requerida para el

Pro-ceso de Entrega-Recepcién, de conformidad con la presente Ley y demas

disposiciones aplicables;

° Mantener permanentemente actualizados los planes, programas,
proyectos, estudios, informes, registros, inventarios y demas informacion relativa
a los asuntos de su competencia, asi como la relativa a los recursos humanos,

financieros y materiales;
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(] Comprobar y aclarar, en su caso, de manera precisa, la informaciéon que

resulte necesaria para la integracion del Expediente;

o Atender en tiempo y forma los acuerdos, observaciones,
recomendaciones y sugerencias que, en su caso, realice la Comisién de Entrega
o el Coordinador Técnico, respecto al llenado de los formatos que integran el

Expediente;

o Designar y remover al Enlace Técnico y, en su caso, notificarlo al

Coordinador Técnico;

° Designar y remover a los servidores publicos necesarios para el

ejercicio de las funciones del Enlace Técnico;

o Solicitar al Enlace Técnico la informacion relacionada con las

actividades y avances del Proceso de Entrega-Recepcion;

° Colaborar en las actividades de la Comision de Entrega cuando ésta lo
considere necesario, y

(] Las demas que le confieran la Ley y otros ordenamientos de caracter

juridico y administrativo; o bien la Comision de Entrega o el Gobernador.

LOS ENLACES TECNICOS TENDRAN LAS ATRIBUCIONES SIGUIENTES:

(] Ejecutar, en el &mbito de su competencia, el programa de trabajo
aprobado por la Comision de Entrega y de conformidad con las instrucciones del

Coordinador Técnico;

o Someter, en acuerdo del Coordinador Técnico, cualquier duda respecto

al trabajo por desarrollar en el &mbito de su competencia;

° Recabar la informacién necesaria para cumplir con la integracion del

Expediente;
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° Informar al Coordinador Técnico sobre las actividades desarrolladas

dentro del Proceso de Entrega-Recepcion;

o Coordinar a los servidores publicos designados dentro del Ente Publico

correspondiente;

o Acudir a las reuniones convocadas por la Comision de Entrega o el
Coordinador Técnico, y

o Las demas que determine su titular, el Coordinador Técnico o la

Comisién de Entrega.
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COMISION DE RECEPCION

La Comisiéon de Recepcién es el drgano responsable de recibir los recursos humanos,
financieros y materiales, asi como la documentacion, informacién y asuntos de su
competencia y se integra con la persona titular del Poder ejecutivo electa y el nimero de

personas que designe hasta igualar el nimero de integrantes de la Comision de Entrega.
LA COMISION DE RECEPCION TENDRA LAS ATRIBUCIONES SIGUIENTES:
o Observar y hacer cumplir esta Ley y el Manual Técnico de Entrega-

Recepcion, lineamientos y demds instrumentos necesarios para la realizacion
del Proceso de Entrega-Recepcion;

° Asistir, previa convocatoria, a las reuniones del Comité de Entrega-
Recepcion;
(] Promover reuniones informativas sobre el estado que guardan los

recursos publicos y los asuntos competencia de los servidores publicos
salientes, y

° Las demas que le confieran la Ley y otros ordenamientos juridicos y
administrativos vigentes, para la debida realizacion del Proceso de Entrega-
Recepcion.

AUTORIDAD SUPERVISORA: AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

La persona titular de la Auditoria Superior del Estado designara al personal necesario que
dara seguimiento del Proceso de Entrega-Recepcion, informando por escrito de tal
designacion a los involucrados. En caso de ser necesario, tales representantes podran
acudir, en cualquier momento, a las oficinas del Poder ejecutivo estatal correspondiente
para solicitar informacion, documentacién o, en su caso, las aclaraciones que considere
necesarias para que el proceso se ajuste a lo dispuesto en la presente Ley y demas
ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.
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LAS ATRIBUCIONES DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO, COMO
AUTORIDAD SUPERVISORA SON:

° Realizar acciones de supervisién dentro del Proceso de Entrega-

Recepcion, sobre los sujetos obligados que le competan

° Vigilar que el Proceso de Entrega-Recepcion se ajuste a lo dispuesto

en la presente Ley, los manuales y demas disposiciones aplicables;

° Capacitar, asesorar y auxiliar a los sujetos obligados y servidores

publicos en los Procesos de Entrega-Recepcion que correspondan;

(] Proponer ante el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcion la expedicién de manuales técnicos y formatos necesarios para
la implementa-cion de los Procesos de Entrega-Recepcion Institucional e
Individual, segun corresponda;

° Promover la emisién uniforme de lineamientos, estrategias, normas,
crite-rios, sistemas informéticos y medios electronicos, que garanticen una
mayor confiabilidad y rapidez en la integracién, almacenamiento y manejo de la
in-formacion correspondiente a los Procesos de Entrega-Recepcion Institucional

e Individual;

° Verificar, proponer o desarrollar elementos de seguridad digital de la

informa-cion y documentos relativos al Expediente;

(] Fungir como 6rgano de consulta en los actos relativos al Proceso de

Entrega-Recepcion;

° Participar, conocer y evaluar, las circunstancias del Proceso de
Entrega-Re-cepcidn, a fin de constatar el estado de los recursos publicos objeto

de la misma, y realizar las acciones de fiscalizacion y revision que correspondan;

° Hacer del conocimiento de las autoridades competentes la

inobservancia, incumplimiento o violaciones a las disposiciones juridicas y
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administrativas aplicables dentro del Proceso de Entrega-Recepcion, asi como

aplicar, en su caso, lo dispuesto por la Ley General, y

° Las demas que le confieran la Ley y otras disposiciones juridicas y

administra-tivas aplicables.
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INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

Los servidores publicos que entregan tendran la obligacion de participar, con toda
oportunidad, en el Proceso de Entrega-Recepcion, integrando debidamente la
documentacién e informacion, asi como llenando los formatos que integran el Expediente.

El Expediente debera contener la informacién del ejercicio fiscal en que ocurra el acto
protocolario, atendiendo al cargo o administracion por el cual se realiza el Proceso de
Entrega-Recepcion institucional y se integrara, por lo menos con lo siguiente:

Marco Juridico

Instrumentos de planeacion

3 Informacion contable financiera

- Informacion presupuestaria

5 Informacion programatica

6 Recursos humanos y estructura organica

- Recursos financieros

8 Recursos materiales

2  Obra publica y accién

10 Relacién de asuntos en tramite
n

Cumplimiento de obligaciones de transparencia

12 Libros, bibliografia, expedientes, archivos documentales, digitales v multimedia,
medios electrénicos, magnéticos, 6pticos o cualquier otro

153 |nformacion adicional

14 Actuaciones protocolarias
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Si los servidores publicos salientes consideran que existe informacién complementaria o
adicional que deba hacerse del conocimiento de los servidores publicos que reciben, ésta
debera incluirse en los formatos o anexos respectivos, en los términos de esta Ley. La
autoridad supervisora podra solicitar y recibir informacién de cualquier Ente Publico o
persona, como tercero interesado, para que se integre en las actuaciones del Proceso de

Entrega-Recepcion.

La informacién podra ser entregada en forma escrita, pero cuando alguna parte de esta
no sea posible proporcionarla en forma escrita debera entregarse en medios electrénicos,
magnéticos, Opticos o multimedia, se digitalice o se guarde en archivos electronicos,
bases de datos o deméas medios electrénicos o tecnolégicos, debera entregar como parte
de los anexos del Expediente todos los documentos relativos de uso y consulta de la
informacién electronica, claves de acceso, manuales operativos y demas documentos

relativos a la informacién que conste en ellos.

El expediente de Entrega-Recepcion se emitira en cuatro tantos que seran distribuidos
para cada una de las partes e invariablemente uno de ellos queda en los archivos del
Poder ejecutivo del estado.

FECHA DE CORTE DE INFORMACION

El 31 de julio de 2021 sera considerada la fecha de corte de la informacién que con-tendra
el Expediente. La que corresponda al periodo comprendido del 1 de agosto al 11 de

septiembre de 2021 sera engrosada en caracter de expediente complementario.

31 DE JULIO DE 2021
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SISTEMA DE INFORMACION PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION
INSTITUCIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2016-2021

El Sistema de Informacion para el Proceso de Entrega—Recepcion Institucional operara
para dar seguimiento en la integracion de los anexos que contempla el presente Manual
conforme a lo dispuesto en la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Zacatecas.

El Sistema sera la herramienta que facilite el proceso de acopio, control y administracion
de la informacion de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Estatal,
la integracion del expediente protocolario, asi como la validacion del Proceso de Entrega-
Recepcion.

FASES DEL SISTEMA PARA EL PROCESO ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

*GESTIONAR USUARIOS Y PERFILES
e CONTROL EN EL ACCESO AL SISTEMA

®SEGUIMIENTO DURANTE LA INTEGRACION
DE LA INFORMACION (ANEXOS)

® VALIDACION DE LA INFORMACION
(ANEXOS)

COORDINACION
TECNICA

# CARGA DE INFORMACION

DEPENDENCIAS (ANEXOS)
SISTEMA DE INFORMACION Y ENTIDADES # CORRECCION E IMPRESION
DE ACUSES

PARA EL PROCESO
DE ENTREGA-RECEPCION
INSTITUCIONAL 2016-2021

® CONSULTA DE LA INFORMACION
(ANEXOS Y ACUSES GENERALES)

® DESCARGA DE INFORMACION
(ANEXOS Y ACUSES GENERALES)

© VERIFICACION DE LA INFORMACION
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

COMISION DE
RECEPCION
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USUARIO COORDINACION TECNICA

La coordinacion técnica sera la encargada de administrar y coordinar el Proceso de

Entrega-Recepcion en el sistema, las funciones minimas que debera contemplar son:

GESTION DE USUARIOS

° Cada usuario se identificara de forma exclusiva con un nombre de
usuario, una contrasefia y un perfil asignado. El perfil determinara qué tareas
puede ejecutar un usuario y la informacién que podra ver. Los tipos de usuarios
esenciales para el proceso se determinan como: Usuario de coordinacion

técnica, enlaces de dependencia y de la comision de recepcion.

CONTROL DE ACCESO

° De acuerdo a la fecha de corte de informacion establecida en el
presente Manual y al cronograma de actividades aprobado por la comision de
Entrega, la Coordinacion Técnica tendra la facultad de controlar los periodos
para la carga de informacion, supervision y validacion tanto de la informacion
como del Proceso de Entrega- Recepcion por parte de la Comision de
Recepcion.

SEGUIMIENTO

° La Coordinacion Técnica podra dar el debido seguimiento en todas sus
fases del Proceso de Entrega-Recepcion, la generacion de reportes que serviran
como informes para los integrantes de la Comision de Entrega, titulares de las
Dependencias y Entidades sobre el avance en la carga de informacion, asi como
la integracion del expediente protocolario que estara conformado por los acuses
que dan constancia de la informacién de las dependencias y entidades, actas,
minutas, acuerdos y toda la informacion derivada de las sesiones de las

Comisiones de Entrega y Recepcion.

VALIDACION DE ANEXOS

L] Podréa consultar el contenido de los anexos para realizar la validacion

de forma cualitativa.
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USUARIO DEPENDENCIAS y ENTIDADES

CARGA DE INFORMACION

° Las dependencias seran las responsables de la carga de informacion
contenida en los Anexos que contemplan el presente Manual Técnico de acuerdo
a la Fecha de Corte que para tal efecto contempla la Ley de Entrega-Recepcion
del Estado de Zacatecas y el cronograma de actividades aprobado por la Co-

mision de Entrega.

IMPRESION DE ACUSES

° Ademas de realizar las correcciones que en su caso exponga la
Coordinacion Técnica y una vez que esta Ultima da por véalidos los anexos, el
sistema generara los acuses de cumplimiento por cada uno de los anexos, asi
como un acuse final que deberd amparar el cumplimiento de la dependencia o
entidad del total de la informacién que le corresponda.

USUARIO COMISION DE RECEPCION

La Comisidn de Recepcién podréa consultar toda la informacion relacionada con el Proceso
de Entrega-Recepcién misma que le servira como base para el analisis de la informacion
gue dara cuenta del estado que guarda la Administracién Publica y emitir la validacion del
Proceso de Entrega-Recepcion o en su caso realizar las observaciones que considere
pertinentes en cuanto a la informacién contenida en los anexos dentro de los plazos que

para tal efecto contempla la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas.
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ACTO PROTOCOLARIO

Es el acto formal y solemne en el que los servidores publicos entregan y reciben, segin
corresponda, los recursos humanos, financieros y materiales, asi como la documentacion,
informacién y asuntos de su competencia, mediante Acta Administrativa.

El Acto Protocolario se realizard un dia antes del inicio del ejercicio constitucional, es decir
el 11 de septiembre de 2021. Podra concluir el mismo dia o al dia siguiente, y antes del
acto de toma de protesta correspondiente; pero una vez iniciado, no podra suspenderse
salvo por causa fortuita o de fuerza mayor, los participantes continuaran con el Proceso

de Entrega-Recepcién en un plazo que no excedera de veinticuatro horas.

Deberé realizarse en el inmueble sede del Poder ejecutivo o bien, podra realizarse en
lugar distinto, previo acuerdo del Comité de Entrega Recepcion.

En el Acto Protocolario se levantard un Acta Administrativa ante la autoridad supervisora

que corresponda en la que se anexaran los documentos siguientes:

° Original y copia para compulsa de las identificaciones oficiales vigentes
de los participantes;

° Original y copia para compulsa del comprobante de domicilio para
efectos de notificacion;

L] Los oficios o documentos originales mediante los cuales se notifica a la
autoridad supervisora competente, sobre las personas que intervendran en el

Acto Protocolario;

° Copia de la Constancia de Validez de la Eleccion expedida por el
Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas;

L] Las constancias relativas a todas aquellas actuaciones desarrolladas
por la Coordinacion Técnica;

° El Acta Administrativa de la integracion del Comité de Entrega-
Recepcion, cuando proceda, y

° El Expediente.
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Con la firma del acta y sus anexos se da posesion de las oficinas y los fondos al
Gobernador electo, quien conocera del estado que guarda la administracion publica
estatal.

Concluido el acto protocolario, el Comité de Entrega-Recepcién concluira sus funciones.




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 27

VERIFICACION y VALIDACION FISICA DEL EXPEDIENTE

La etapa de verificacion y validacion fisica de la informacién contenida en el Expediente
tiene por objeto revisar los formatos, anexos y, en general, la documentacién entregada,
asi como constatar los actos u omisiones que en su caso pudieran derivarse.

Debera llevarse a cabo por el o los servidores publicos que reciben en un plazo no mayor
de treinta dias habiles siguientes a la firma del Acta Administrativa del Acto Protocolario.
Derivado de esta etapa, se levantara el Acta de Verificacion y Validacion en presencia de
la Secretaria de la Funcion Publica y de dos testigos, misma que, en su caso, contendra

los actos u omisiones que no hayan sido aclarados.

Dentro del mismo plazo quien recibe podra solicitar las aclaraciones por los actos u
omisiones que procedan, los cuales se haran constar mediante Actas de Hechos suscritas
en presencia de dos testigos para determinar las inconsistencias y, en su caso, determinar
a la persona que de acuerdo con el Expediente deba realizar la aclaracién, para ello, los
servidores publicos que entregaron deberan mantenerse atentos de los requerimientos
presentados.

La solicitud a que se refiere el parrafo anterior debera hacérsele por escrito y notificarse
en el dltimo domicilio que conozca la autoridad solicitante del servidor publico saliente, el
requerido deber4 comparecer personalmente o por escrito a manifestar lo que

corresponda.

De no comparecer o no informar por escrito el requerido dentro del término con-cedido,
de debe notificar tal omision a la autoridad que emiti6 la solicitud de aclaraciones y se
procedera de conformidad con lo dispuesto en las disposiciones legales que al caso

particular resulten aplicables para sancionar al requerido.

En los casos de posibles irregularidades, la Secretaria de la Funcion Publica, una vez
recibido el escrito que refiera las presuntas anomalias del Proceso de Entrega-Recepcion,
participara en las aclaraciones de los servidores publicas entrantes y salientes, a efecto
de vigilar y conocer las aclaraciones pertinentes y en su caso, se proporcione la
documentacion que resultase faltante, levantando las actas circunstanciadas que al caso
amerite, dejando asentadas en ellas las manifestaciones que al respecto deseen rendir
los servidores publicos sobre las inconsistencias detectadas.
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Si el servidor publico entrante considera que no se aclaran dichas inconsistencias, la
Secretaria de la Funcién Publica, procedera a realizar las investigaciones a que haya
lugar y de resultar que se constituyen probables responsabilidades se realicen los
procedimientos correspondientes a efecto de que las autoridades competentes impongan

las sanciones administrativas, civiles o penales que para cada caso proceda.

Una vez agotado el procedimiento antes sefialado, de persistir las irregularidades
encontradas por los servidores publicos entrantes, deberan hacerlas del conocimiento de

la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas
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ANEXOS
ACTAS

ACTA 1. Acta administrativa de integracion del Comité de Entrega-Recepcion

Institucional del Poder Ejecutivo del Estado de Zacatecas.

ACTA ADMINISTRATIVA QUE SE LEVANTA CON EL OBJETO DE DECLARAR LA
INTEGRACION DEL COMITE DE ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS:

I. LUGAR, HORA, FECHA Y OBJETO DE SU LEVANTAMIENTOQO:------=-==n=mnnonmmmmem En
la Ciudad de Zacatecas, Zacatecas, siendo las (1) horas del dia (2) del mes de (3) del afio
dos mil (4), en el edificio que ocupa las oficinas de (5), sito en (6), con motivo del Proceso
de Entrega-Recepcion Institucional del Poder Ejecutivo por el término del ejercicio
constitucional de la administracion 2016-2021, con fundamento en el articulo 9 de la Ley
de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas, se encuentran reunidos los miembros de
la Comision de Entrega, de la Comision de Recepcion, quienes fueron notificados
previamente sobre el presente acto, mediante oficios numero (7) y (8), respectivamente,
asi como los representantes de la autoridad supervisora competente, a fin de declarar la
integracion del Comité de Entrega—Recepcion del Poder Ejecutivo del Estado de
Zacatecas, de ahora en adelante EL COMITE.

Il. DE LA PERSONALIDAD:
--------------- Con fundamento en los articulos 12 fraccion I, 16 fraccién I, 27 fraccion |, 29,
63 fraccién lll, todos de la Ley de Entrega-Recepciéon del Estado de Zacatecas; a
continuacion se relacionan los nombres y documentos con los que se identifican los
participantes en la presente diligencia, los cuales se incorporan en copia simple a la
presente Acta previo cotejo con sus originales:

1.- En términos de lo establecido por los articulos 11 fraccion I, 12 fraccion Il 'y 13 de la
Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Zacatecas, la Comision de Entrega quedd
conformada mediante reunion celebrada el dia (2) del mes (3) del afio dos mil (4), segin
se desprende al acta levantada al efecto y cuyos integrantes se describen a continuacion,
asimismo se anexa al presente instrumento juridico, copia de los nombramientos por los
que se acredita la personalidad de los servidores publicos.
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TIPO Y FOLIO

NOMBRE CARGO IDENTIFICACION

DOMICILIO

2.- Conforme al articulo 16 fraccion Il de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de
Zacatecas, la Comision de Recepcion, ademas del Titular del Poder Ejecutivo Electo, se
integrd, conforme al escrito recibido por la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas el
dia (9) del (10) del afio en curso, emitido por el Gobernador electo. Al escrito mencionado
se anexd copia de la correspondiente constancia de mayoria, asi como de las
credenciales para votar con fotografia de los demas ciudadanos (as) que se mencionan
a continuacion:

TIPO Y FOLIO

EEHIERE IDENTIFICACION

DOMICILIO

3.- Mediante oficio nimero PL-02-01/(11), de fecha (12) de (13) del presente afio, la
Auditoria Superior del Estado de Zacatecas, como autoridad supervisora competente,
notificd tanto a la Comision de Entrega como a la de Recepcidn, sobre la designacién de
los Servidores Publicos que fungiran como sus representantes de dicho Ente Fiscalizador
en el proceso de Entrega—Recepcion Institucional del Poder Ejecutivo del Estado de
Zacatecas, quienes se mencionan a continuacion: (14), en su caracter de (8),
respectivamente, mismos que se identifican con sus credenciales institucionales,
acreditaciones expedidas en su favor por el L.C. Rall Brito Berumen, Auditor Superior del
estado de Zacatecas, las cuales también se incorporan en copia en la presente Acta. ----

ll. DOMICILIO PARA EFECTOS DE NOTIFICACION DURANTE EL PROCESO DE
ENTREGA-RECEPCION.

La Comision de entrega designa para tales efectos el domicilio ubicado en (6).
Por su parte, la Comisidon de Recepcion sefiala como domicilio (6).

lll. DECLARATORIA DE INTEGRACION DEL COMITE

Con fundamento en los articulos 1, 2 fraccion VI, 6, 8 fraccion |, 9, 10, 12 fraccion Il, 13,
14, 15 y 16 fraccion Il, todos de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas,
se declara formalmente constituido EL COMITE, conformado por los integrantes de la
Comisién de Entrega y de la Comisién de Recepcion, el cual estara a cargo del proceso
de Entrega-Recepcion Institucional del Poder Ejecutivo del Estado de Zacatecas, con
motivo del término del ejercicio constitucional de la administracién estatal 2016-2021,
declarando sus integrantes “bajo protesta” conducirse con verdad durante el desarrollo de
todo el proceso, apercibidos de las penas en que incurren quienes manifiestan con
falsedad ante autoridad administrativa competente distinta de la judicial. --------------
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En términos de lo dispuesto por el articulo 63 fraccion VI de la Ley de Entrega-Recepcion
del Estado de Zacatecas, durante la presente actuacion fungen con el caracter de testigos
los ciudadanos:

Los representantes de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas manifiestan su
disposicion para mantener la comunicacion con los demas miembros del Comité y dar el
apoyo que se requiera; de igual forma y en atencion a que el dia 11 de septiembre del
afio dos mil veintiuno, dara inicio el acto juridico administrativo de Entrega-Recepcion
Institucional de la informacién, recursos y en lo general el patrimonio del Poder Ejecutivo
del Estado de Zacatecas, por lo que se solicita a los integrantes DEL COMITE, acudan al
domicilio que se va a establecer, donde habra de llevarse a cabo el Acto Protocolario de
Entrega-Recepcion Institucional, quedando citados desde este momento a las veinte
horas del dia arriba mencionado.

Los datos personales contenidos en la presente acta seran tratados de conformidad a la
normatividad aplicable en la materia.

IV. LECTURA Y CIERRE DEL ACTA:

No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada la reunién, siendo las (1) horas
del dia de su inicio, levantandose la presente Acta en cuatro tantos, a los que se anexa
cada uno los documentos aqui mencionados y se distribuyen de la siguiente manera, un
tanto al Coordinador Técnico, otro para la Comision de Entrega, uno més a la Comisién
de Recepcion y el dltimo tanto para la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas. -------
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INSTRUCTIVO:

1. Hora correspondiente del acto u hecho en mencién, (completar con letra y nimero).
2. Dia correspondiente al acto u hecho en mencién, (completar con letra y nimero).

3. Mes correspondiente al acto u hecho en mencion.

4. Afio correspondiente al acto u hecho en mencién, (completar con letra y nimero).
5. Nombre de la dependencia en donde se efectia el acto u hecho en mencion.

6. Direccion de la dependencia y/o lugar a que se refiere el acto u hecho en mencion.
7. No. oficio de notificacion a la Comisién de Entrega

8. No. oficio de notificacién a la Comisién de Recepcion

9. Se refiere al dia en que se notifico a la Auditoria Superior del Estado, sobre la
designacion de la Comision de Recepcion.

10. Se refiere al mes en que se notificé a la Auditoria Superior del Estado, sobre la
designacién de la Comision de Recepcion.

11. Numero del oficio emitido por la Auditoria Superior del Estado.
12. Dia del oficio de notificacion por parte de la Auditoria Superior del Estado.
13. Mes del oficio de notificacion por parte de la Auditoria Superior del Estado.

14. Nombre de las personas designadas por parte de la Autoridad Supervisora que
intervienen en el proceso.

15. Cargo de las personas designadas por parte de la Autoridad Supervisora que
intervienen en el proceso.
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ACTA 2. Acta administrativa del Acto Protocolario de la Entrega-Recepcion
Institucional del Poder Ejecutivo del Estado de Zacatecas.

ACTA ADMINISTRATIVA QUE SE LEVANTA CON MOTIVO DE LA CELEBRACION
DEL ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS, PROCEDIENDOSE A LA
SIGUIENTE ACTUACION, CONFORME A LO PREVISTO POR EL ARTICULO 63 DE
LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE ZACATECAS: -

. FECHA, LUGAR, HORA Y OBJETO DE SU LEVANTAMIENTO:
-------------- En la Ciudad de Zacatecas, Zacatecas, siendo las (1) horas del dia (2) del mes
de (3) del afio dos mil (4), en el edificio que ocupa las oficinas de (5), sito en (6).

II. OBJETO PRINCIPAL DEL ACTO QUE SE HACE CONSTAR.

El Acto Protocolario del proceso de Entrega-Recepcion Institucional del Poder Ejecutivo
del Estado de Zacatecas por el término del ejercicio constitucional de la administracion
2016-2021, a que se refiere el articulo 2 fraccion IV y 6 fraccion Il de la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Zacatecas.

IIl. NOMBRE Y CARGO DE LAS PERSONAS QUE INTERVIENEN.

Anexo a la presente Acta copia simple de las credenciales para votar con fotografia de
los ciudadanos (as) mencionados (as) en este punto.

IV. APERCIBIMIENTO A LOS INTERVINIENTES DE CONDUCIRSE CON VERDAD.

La autoridad supervisora en este momento apercibe a los intervinientes en el presente
acto, para que se conduzcan con verdad durante el desarrollo de esta diligencia
protocolaria, advirtiéndoles de las penas en que incurren quienes manifiestan con
falsedad ante autoridad administrativa competente distinta de la judicial.

Manifestando los intervinientes, “BAJO PROTESTA”, que solo con la verdad se
conduciran.

V. DESIGNACION DE TESTIGOS.

En términos de lo dispuesto por el articulo 63 fraccion VI de la Ley de Entrega-Recepcion
del Estado de Zacatecas, durante la presente actuacion fungen con caracter de testigos
los (las) ciudadanos(as):
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Quienes fueron designados en partes iguales por los servidores publicos que realizan la
entrega y por quienes reciben.

VI. INTEGRACION DEL EXPEDIENTE.

El presente Acto Protocolario se lleva a cabo en cumplimiento por lo dispuesto en los
articulos 6 fraccion lll, 8 fraccion |, 24, 42 y 43 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado
de Zacatecas, en la que los integrantes del COMITE, entregan y reciben los recursos
publicos, la documentacion, informacién y asuntos de su competencia, asi como los
derechos y obligaciones de que disponen para desempefiar su cargo. Para dar curso y
sustento a este Acto solemne, se hace constar que se integran al Expediente de Entrega-
Recepcion Institucional los documentos que se relacionan a continuacion: -------------------

SECCION I. Apartado de las actuaciones protocolarias. Esta seccion corresponde
a los documentos e informacion que acredita el caracter de los participantes del
proceso, tales como su personalidad, identificacion y domicilio para ser
notificados.

1. Copia compulsada por la autoridad supervisora de las identificaciones oficiales vigentes
de los participantes; folios del 01 al (7).

2. Copia compulsada del comprobante de domicilio para efectos de notificacion a los
integrantes del Comité; folios del 001 al (7).

3. Los oficios 0 documentos originales mediante los cuales se notificé a la autoridad
supervisora competente, sobre las personas que intervienen en el Acto Protocolario; folios
del 01 al (7).

4. Copia del nombramiento o documento expedido por autoridad competente, que acredita
el cargo o caracter de quienes intervienen en el Acto Protocolario; folios del 01 al (7).

5. Las constancias relativas a todas aquellas actuaciones desarrolladas por la
Coordinacion Técnica; folios del 01 al (7).
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6. El Acta Administrativa de la integracion del Comité de Entrega-Recepcion Institucional;
folios del 01 al (7).

7. El Expediente; total de fojas (7).

SECCION II. A esta seccion corresponde la informacion contenida en los formatos del
Expediente, capturada por cada una de las Dependencias de la Administracion Publica
Centralizada. --------------

* Tabla que se repetira tantas veces como Dependencias o Secretarias existan.

SECCION Ill. La siguiente seccion corresponde a la informacion contenida en los formatos
del Expediente, capturada por las Entidades de la Administracién Pablica Paraestatal. ---

ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

* Tabla que se repetira tantas veces como ENTIDADES PARAESTATLES existan.

VIl. DOMICILIO PARA EFECTOS DE NOTIFICACION DURANTE EL PROCESO
DEENTREGA-RECEPCION.

La Comisién de entrega designa para tales efectos el domicilio ubicado en (6).
Por su parte, la Comision de Recepcién sefiala como domicilio (6).

VIIl. OTROS HECHOS, MANIFESTACIONES Y DECLARACIONES.

En este momento, bajo protesta de decir verdad, se hacen las manifestaciones siguientes:
18\
\&J]
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Con fundamento en el articulo 57 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de
Zacatecas los formatos que se mencionan en esta Acta, llevan el nombre y firma de los
responsables de la informacioén, asi como el nombre de aquellos que fueron responsables
de su llenado. ------------------ .

En términos del articulo 65 de la ley en comento, la firma del Acta por parte de los
servidores publicos que reciben, no implica la aceptacién de actos u omisiones que
pudieran existir respecto de la informacién contenida en el Expediente y no exime de
posibles responsabilidades administrativas, civiles o penales incurridas durante la gestion
de quién entrega.

Con fundamento en el articulo 67 de la Ley en materia El (la) C. (9) Gobernador electo
para el Estado de Zacateas por el periodo (2021-2027) recibe con las reservas de la Ley,
del C. (9) Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Zacatecas por el periodo (2016-2021)
quien en esta actuacion entrega todos los recursos y documentos que se precisan en el
contenido de la presente Acta Administrativa.

Los representantes de la Auditoria Superior del Estado, en este acto, hacen del
conocimiento a los integrantes del COMITE que la informacion anexa a la presente, es la
que se determina en términos de lo sefialado en los articulo 42 de la Ley de que nos
ocupa, con la que los representantes de la Administracién Puablica Estatal que entregan,
rinden cuentas de los recursos publicos administrados durante su gestiéon y efectian la
entrega de los bienes, derechos y obligaciones que en el ejercicio de sus funciones
tuvieron bajo su responsabilidad, por lo cual, una vez generado el Expediente, la
informacién no podra modificarse y, constituira una prueba documental publica en
términos de lo sefialado en el articulo 309 del Cédigo de Procedimientos civiles para el
Estado de Zacatecas, de aplicacién supletoria a la Ley en comento, y sera encriptada y
resguardada para los procesos legales que diera a lugar.

VIIIl. CIERRE DEL ACTA'Y FIRMAS.

Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluido
el Acto de Entrega-Recepcion Institucional del Poder Ejecutivo del Estado de Zacatecas,
siendo las (1) horas, del dia (2) del mes de (3), del afio dos mil (4), firmando para
constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron,
levantandose la presente Acta en cuatro tantos y se distribuyen de la siguiente manera,
un tanto para el Gobernador Electo que en este momento recibe, otro tanto para el
Gobernador del Estado de Zacatecas que entrega, otro mas para el C. (10) designado por
el Gobernador Electo del Estado de Zacatecas, quien queda en custodia y resguardo del
Expediente como representante del Poder Ejecutivo que en este momento recibe, en tanto
se determina su archivo correspondiente y el Ultimo tanto para la Auditoria Superior del
Estado de Zacatecas. Quedando a salvo los derechos de los que intervinieron para
realizar las acciones que se prescriban por las normas de la materia, o bien, lo que a su
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derecho convenga. Los datos personales contenidos en la presente acta seran tratados
de conformidad a las leyes de la Transparencia y la de Proteccién de datos personales. -

INSTRUCTIVO:

[EnY

. Hora correspondiente del acto u hecho en mencion, (completar con letra y nimero).

N

. Dia correspondiente al acto u hecho en mencion, (completar con letra y nimero).

w

. Mes correspondiente al acto u hecho en mencién.

N

. Afio correspondiente al acto u hecho en mencién, (completar con letra y nimero).

9]

. Nombre de la dependencia en donde se efectla el acto u hecho en mencion.

(2]

. Direccion de la dependencia y/o lugar a que se refiere el acto u hecho en mencion.

~

. Numero total de folios del apartado que se trate.

(o]

. Son las manifestaciones de los participantes en forma circunstanciada.

©

. Profesién y nombre completo de la persona segun corresponda.

10. Persona designada por el Gobernador Electo para custodia y resguardo de
expediente.
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CONTENIDO DEL EXPEDIENTE CONFORME A LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION
DEL ESTADO DE ZACATECAS

ARTICULO 45. MARCO JURIDICO DE ACTUACION
Anexo 1.1. Marco juridico de actuacion

ARTICULO 46. INSTRUMENTOS DE PLANEACION

Anexo 2.1. Plan Estatal De Desarrollo
Anexo 2.2. Plan Prospectivo
Anexo 2.3. Planes de Desarrollo Regionales y Territoriales.

Anexo 2.4. Programas Generales, Presupuestarios, Institucionales, Regionales,
Sectoriales y Especiales.

Anexo 2.5. Plan de Obras Publicas.

ARTICULO 47. INFORMACION CONTABLE-FINANCIERA

Anexo 3.1. Estado de actividades (Fraccion 1)
Anexo 3.2. Estado de Situacion Financiera (Fraccion II)
Anexo 3.3. Estado de Cambios en la Situacion Financiera (Fraccion IIl)

Anexo 3.4. Estado de Flujos de Efectivo (Fraccion 1V)
Anexo 3.5. Informes sobre Pasivos Contingentes (Fraccion V)
Anexo 3.6. Estado Analitico del Activo (Fraccion VI)

Anexo 3.7. Estado Analitico de la Deuda a Corto y Largo Plazo (Fraccién
VII)

Anexo 3.8. Balanzas de Comprobacion a Ultimo Nivel de Afectacion (Fracciones
VI, 1X, X)

Anexo 3.9. Respaldo del Sistema de Contabilidad (Fraccién XI)
ARTICULO 48. INFORMACION PRESUPUESTARIA
Anexo 4.1. Presupuesto de Ingresos (Fraccion |)

Anexo 4.2. Presupuesto de Egresos Conforme al clasificador por Objeto del
Gasto (Fraccion 1)

Anexo 4.3. Estado Analitico de Ingresos (Fraccion Il)
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Anexo 4.4. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos (Fraccion

1))
ARTICULO 49. INFORMACION PROGRAMATICA

Anexo 5.1. Gasto por Categoria Programatica (Fraccion ) Anexo 5.2.
Programas y Proyectos de Inversion (Fraccion Il)

Anexo 5.3. Indicadores de Resultados (Fraccion I11)
ARTICULO 50. RECURSOS HUMANOS Y ESTRUCTURA ORGANICA

Anexo 6.1. Plantilla de Personal de Confianza, Base, Sindicalizados,
Contrato y Eventual (Fraccion I, inciso a)

Anexo 6.2. Relacion de Personal sujeto al Pago de Honorarios y Asimilables a
Salarios (Fraccion |, inciso b)

Anexo 6.3. Relacion de Personal contratado por modalidades distintas a Base,
Confianza, Sindicalizado, Contrato, Honorarios y Asimilables a Salarios
(Fraccion I, inciso a)

Anexo 6.4. Relacién de Personal con Licencia o Comision (Fraccidn |, inciso c)
Anexo 6.5. Relacién de Salarios, Sueldos y demas remuneraciones y
retribuciones pendientes de pago (Fraccion Il)

Anexo 6.6. Relacion de Incidencias del Personal (Fraccion I11)

Anexo 6.7. Estructura Organica (Fraccion 1V)
ARTICULO 51. RECURSOS FINANCIEROS

Anexo 7.1. Arqueo de Caja (Fraccion 1)

Anexo 7.2. Fondos Revolventes y otros Fondos en custodia de los Entes
Publicos (Fraccion I)

Anexo 7.3. Relacion Analitica de Cuentas Bancarias o cualquier otro
producto Financiero, que contenga saldos al 31 de agosto del Ejercicio en que
se lleva a cabo el acto protocolario (Fraccion I1)

Anexo 7.4. Conciliaciones Bancarias (Fraccion V)
Anexo 7.5. Relacion de Talonario de Chequeras con Nombre y Firma de los
Servidores Publicos dados de baja o salientes (Fraccién V)

Anexo 7.6. Relacion de dispositivos de seguridad electronicos para
realizar operaciones bancarias por medio de la Banca Electrénica (Fraccion VI)
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Anexo 7.7. Créditos Fiscales a Favor del Ente Pulblico (Fracciones VII,
VIII)

ARTICULO 52. RECURSOS MATERIALES

Anexo 8.1. Inventario de bienes muebles tales como mobiliario, equipo de
administracion, equipo educacional y recreativo y equipo e instrumental médico
y de laboratorio (Fraccién I, incisos a, b, c)

Anexo 8.2. Inventario de vehiculos y equipos de transporte (Fraccion I,
inciso d)

Anexo 8.3. Inventario de equipo de defensa y seguridad (Fraccién I, inciso e)
Anexo 8.4. Maquinaria y otros equipos (Fraccion I, inciso f)

Anexo 8.5. Colecciones, obras de arte y objetos valiosos (Fraccion |, inciso g)
Anexo 8.6. Activos bioldgicos (semovientes) (Fraccion |, inciso h)

Anexo 8.7. Software, paquetes y programas de informéatica (Fraccion Il,
inciso a, d)

Anexo 8.8. Patentes, marcas y derechos (Fraccion Il, inciso b)
Anexo 8.9. Concesiones y franquicias (Fraccion ll, inciso c)
Anexo 8.10. Otros activos intangibles (Fraccion Il, inciso e)
Anexo 8.11. Inventario de bienes inmuebles (Fraccién IIl)
Anexo 8.12. Inventario de bienes menores (Fraccion 1V)
Anexo 8.13. Almacén de material para construccion y eléctrico (Fraccion V)
Anexo 8.14. Almacén de material para oficina (Fraccion V)
Anexo 8.15. Inventario de despensas y otros (Fraccion V)
ARTICULO 53. OBRAS PUBLICAS Y ACCIONES
Anexo 9.1 Obras publicas

Anexo 9.2. Relacién de la documentacion integrada en el expediente unitario de
obra

Anexo 9.3. Acciones
ARTICULO 54. ASUNTOS EN TRAMITE
Anexo 10.1. Asuntos en tramite ante autoridades judiciales
ARTICULO 55. TRANSPARENCIA
Anexo 11.1. Documentos relativos al comité de transparencia (Fraccion 1)

Anexo 11.2. Relacién de solicitudes de acceso a la informacion y/o proteccion de
datos personales pendientes de atender (Fraccion I, inciso
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Anexo 11.3. Relacién de recursos de revision en tramite (Fraccion Il, inciso

Anexo 11.4. indice de expedientes clasificados como reservados (Fraccion I,
inciso c)

Anexo 11.5. Tabla de aplicabilidad (Fraccion Il, inciso d)
Anexo 11.6. Aviso de privacidad integral y simplificado (Fraccion Il, inciso e)

Anexo 11.7. Relacién de las unidades administrativas y los formatos que le
corresponden en la plataforma nacional de transparencia (Fraccion I, inciso f)

Anexo 11.8. Acuses de cumplimiento de las Ultimas publicaciones obligadas por
ley (Fraccién 11I)

Anexo 11.9. Usuarios y contrasefias de los sistemas de transparencia (Fraccion
V)

Anexo 11.10. Documentos relativos al oficial de proteccion de datos personales
Anexo 11.11. Relacién de denuncias en tramite transparencia

ARTICULO 56. LIBROS, EXPEDIENTES Y ARCHIVOS

Anexo 12.1. Asuntos pendientes (informe de asuntos en proceso de atencion)
(Fraccion 1)

Anexo 12.2. Acuerdos gubernamentales pendientes (Fraccion I1)

Anexo 12.3. Inventario de expedientes en tramite (Fraccion Ill)

Anexo 12.4. Archivo de concentracion

Anexo 12.5. Archivo histérico

Anexo 12.6. Contratos y convenios distintos a obra publica (Fraccién 1V, VI)
Anexo 12.7. Contratos de fideicomisos (Fraccién V)

Anexo 12.8. Donaciones, legados y herencias (Fraccién VII)

Anexo 12.9. Libros de actas, acuerdos, registros y otros (Fraccion VIII)
Anexo 12.10. Bibliografia (Fraccion 1X)

Anexo 12.11. Padrones y expedientes (Fraccion X)

Anexo 12.12. Procesos de contratacion distintos a obra publica (Fraccion XI)
Anexo 12.13. Programas de asistencia social (Fraccion XII)

Anexo 12.14. Sistemas utilizados por las areas para el desempefio de sus
funciones (Fraccidn XIlII)

Anexo 12.15. Sellos oficiales

Anexo 12.16. Recibos, formas valoradas, monederos electrénicos y vales
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Anexo 12.17. Claves y contrasefias de dispositivos

Anexo 12.18. Llaves
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ManuAL Teenico DE LA ENTR
INSTITUCIONA!

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcioén al 31 de julio de 2021

1. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

11.  Listado de leyes, reglamentos, manuales y deméas
instrumentos juridicos

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Escribir el numero consecutivo del registro.

Anotar el nombre del documento del que se trate: ley, reglamento, decreto, acuerdo, manual,
lineamientos y demads instrumentos juridicos.

Indicar la fecha en que se realizé el documento.

Anotar la fecha de publicacién o Ultima publicacion.

Numero de publicacién en el Periodico Oficial, Diario Oficial u otro medio.

Anotar la direccién mediante la cual se puede hacer la consulta al documento en el Portal de
Transparencia, via internet.

Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto de la presente informacion.

N

No o s

®
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MaNUAL TECNICO DE LA ENTREGA-RECERCION ZACKTECAS
INSTITUCION Trabajense Uuitos

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcién al 31 de julio de 2021

2. INSTRUMENTOS DE PLANEACION

21. Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021

1. Ente publico:

Formato Lisre

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
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Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcién al 31 de julio de 2021

2.2. Plan prospectivo

1. Ente publico:

FormaTo Lisre

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.




46 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

ManuaL Tecnico e LA ENTR ON

Trabjense Unidos

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcién al 31 de julio de 2021

2.3. Planes de desarrollo regionales v territoriales

1. Ente publico:

Formato Ligre

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
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ANUAL TEcNIco DE LA ENTREGA-REC
DONAL

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcion al 31 de julio de 2021

2.4. Programas generales, presupuestarios, institucionales, regionales,
sectoriales y especiales

1. Ente publico:

Formato LiBre

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
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Trabgjonse Uiitee

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administraciéon Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcion al 31 de julio de 2021

2.5. Plan de obra publica

1. Ente publico:

Formaro Lisre

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
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ManuaL TeEcnico DE LA ENTREGA-RECESCION
INSTITUCIONAL

Trabgjemss Unidos

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcion al 31 de julio de 2021

3. INFORMACION CONTABLE-FINANCIERA

31. Estado de actividades

20XN  20XN1

INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS
Ingresos de Gestion
Impuestos
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
Contribuciones de Mejoras
Derechos
Productos
Aprovechamientos
Ingresos por Venta de Bienes y Prestacion de Servicios

Participaciones, Aportaciones, Convenios, Incentivos Derivados de la Colaboracién

Fiscal, Fondos Distintos de Aportaciones, Transferencias, Asignaciones, Subsidios

y Subvenciones, y Pensiones y Jubilaciones
Participaciones, Aportaciones, Convenios, Incentivos Derivados de la Colaboracion Fiscal y Fondos
Distintos de Aportaciones
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, y Pensiones y Jubilaciones

Otros Ingresos y Beneficios
Ingresos Financieros
Incremento por Variacion de Inventarios
Disminucién del Exceso de Estimaciones por Pérdida o Deterioro u Obsolescencia
Disminucién del Exceso de Provisiones
Otros Ingresos y Beneficios Varios

Total de Ingresos y Otros Beneficios

GASTOS Y OTRAS PERDIDAS

Gastos de Funcionamiento
Servicios Personales

Materiales y Suministros
Servicios Generales
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ManuaL TecNico DE LA ENTREGA-RECEP:

INSTITU

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas
Transferencias Internas y Asignaciones al Sector Publico
Transferencias al Resto del Sector Publico
Subsidios y Subvenciones
Ayudas Sociales
Pensiones y Jubilaciones
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y Contratos Andlogos
Transferencias a la Seguridad Social
Donativos
Transferencias al Exterior

Participaciones y Aportaciones
Participaciones
Aportaciones
Convenios

Intereses, Comisiones y Otros Gastos de la Deuda Publica
Intereses de la Deuda Publica
Comisiones de la Deuda Publica
Gastos de la Deuda Publica
Costo por Coberturas
Apoyos Financieros

Otros Gastos y Pérdidas Extraordinarias
Estimaciones, Depreciaciones, Deterioros, Obsolescencia y Amortizaciones
Provisiones
Disminucion de Inventarios
Aumento por Insuficiencia de Estimaciones por Pérdida o Deterioro u Obsolescencia
Aumento por Insuficiencia de Provisiones
Otros Gastos

Inversion Pablica
Inversion Publica no Capitalizable

Total de Gastos y Otras Pérdidas

Resultados del Ejercicio (Ahorro/Desahorro)

Nota: En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacioén estara a
cargo de la Secretaria de Finanzas.
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ManuaL Tecnico DE LA ENTREGA-RECEPCION
INSTITUCIONAL

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcion al 31 de julio de 2021

3.2. Estado de situacion financiera

ACTIVO

Activo Circulante
Efectivo y Equivalentes
Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes
Derechos a Recibir Bienes o Servicios
Inventarios
Almacenes
Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos Circulantes
Otros Activos Circulantes

Total de Activos Circulantes

Activo No Circulante
Inversiones Financieras a Largo Plazo
Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes a Largo Plazo
Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso
Bienes Muebles
Activos Intangibles
Depreciacion, Deterioro y Amortizacién Acumulada de Bienes
Activos Diferidos
Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos no Circulantes

Otros Activos no Circulantes
Total de Activos No Circulantes

Total del Activo
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MANUAL TECNICO DE LA ENTREGA-RECEPCION ZACKIECAS
INSTITUCIONAL f,"_";mzdn

PASIVO

Pasivo Circulante
Cuentas por Pagar a Corto Plazo
Documentos por Pagar a Corto Plazo
Porcion a Corto Plazo de la Deuda Publica a Largo Plazo
Titulos y Valores a Corto Plazo
Pasivos Diferidos a Corto Plazo
Fondos y Bienes de Terceros en Garantia y/o Administracion a Corto Plazo
Provisiones a Corto Plazo
Otros Pasivos a Corto Plazo

Total de Pasivos Circulantes

Pasivo No Circulante
Cuentas por Pagar a Largo Plazo
Documentos por Pagar a Largo Plazo
Deuda Publica a Largo Plazo
Pasivos Diferidos a Largo Plazo
Fondos y Bienes de Terceros en Garantia y/o en Administracion a Largo Plazo
Provisiones a Largo Plazo

Total de Pasivos No Circulantes
Total del Pasivo
HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO

Hacienda Publica/Patrimonio Contribuido
Aportaciones

Donaciones de Capital

Actualizacién de la Hacienda Publica/Patrimonio

Hacienda Publica/Patrimonio Generado

Resultados del Ejercicio (Ahorro/ Desahorro)
Resultados de Ejercicios Anteriores

Revaltos

Reservas

Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores
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Trabgjemss Unidos

ManuAL TEcNico DE LA ENTREGA-RECEPCION

INSTITUCIONA

Exceso o Insuficiencia en la Actualizacion de la Hacienda Publica/Patrimonio
Resultado por Posicion Monetaria

Resultado por Tenencia de Activos no Monetarios

Total Hacienda Publica/Patrimonio

Total del Pasivo y Hacienda Publica/Patrimonio

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota: En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacidn estara a
cargo de la Secretaria de Finanzas.
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ManuaL TECNICO DE LA ENTREGA-RECEPCION
INSTITUCIONAL

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcion al 31 de julio de 2021

3.3. Estado de cambios en la situacion financiera

ORIGEN APLICACION

ACTIVO
Activo Circulante

Efectivo y Equivalentes

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes

Derechos a Recibir Bienes o Servicios

Inventarios

Almacenes

Estimacién por Pérdida o Deterioro de Activos Circulantes

Otros Activos Circulantes

Activo No Circulante
Inversiones Financieras a Largo Plazo
Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes a Largo Plazo
Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso
Bienes Muebles
Activos Intangibles
Depreciacion, Deterioro y Amortizacién Acumulada de Bienes
Activos Diferidos
Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos no Circulantes
Otros Activos no Circulantes

PASIVO
Pasivo Circulante
Cuentas por Pagar a Corto Plazo
Documentos por Pagar a Corto Plazo
Porcidén a Corto Plazo de la Deuda Publica a Largo Plazo
Titulos y Valores a Corto Plazo
Pasivos Diferidos a Corto Plazo
Fondos y Bienes de Terceros en Garantia y/o Administracién a Corto Plazo
Provisiones a Corto Plazo
Otros Pasivos a Corto Plazo

53
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MANUA

InsTITL

Trabgjemss Uuitoe

Pasivo No Circulante
Cuentas por Pagar a Largo Plazo
Documentos por Pagar a Largo Plazo
Deuda Publica a Largo Plazo
Pasivos Diferidos a Largo Plazo
Fondos y Bienes de Terceros en Garantia y/o en Administracion a Largo Plazo
Provisiones a Largo Plazo

HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO

Hacienda Publica/Patrimonio Contribuido
Aportaciones
Donaciones de Capital
Actualizacién de la Hacienda Publica/Patrimonio

Hacienda Publica/Patrimonio Generado
Resultados del Ejercicio (Ahorro/ Desahorro)
Resultados de Ejercicios Anteriores
Revallos
Reservas
Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores

Exceso o Insuficiencia en la Actualizacion de la Hacienda Publica/Patrimonio

Resultado por Posicion Monetaria
Resultado por Tenencia de Activos no Monetarios

INSTRUCTIVO:
1.  Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota: En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacién estara a
cargo de la Secretaria de Finanzas.
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ManuaL TecNICo DE LA ENTREGA-RECERCION
INSTITUCIONAL

Trabgjenss Unides

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcion al 31 de julio de 2021

3.4. Estado de flujos de efectivo

Flujos de Efectivo de las Actividades de Operacion
Origen
Impuestos
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
Contribuciones de Mejoras
Derechos
Productos
Aprovechamientos
Ingresos por Venta de Bienes y Prestacion de Servicios
Participaciones, Aportaciones, Convenios, Incentivos Derivados de la Colaboracion Fiscal y Fondos
Distintos de Aportaciones
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, y Pensiones y Jubilaciones
Otros Origenes de Operacion

Aplicacién
Servicios Personales
Materiales y Suministros
Servicios Generales
Transferencias Internas y Asignaciones al Sector Publico
Transferencias al resto del Sector Plblico
Subsidios y Subvenciones
Ayudas Sociales
Pensiones y Jubilaciones
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y Contratos Andlogos
Transferencias a la Seguridad Social
Donativos
Transferencias al Exterior
Participaciones
Aportaciones
Convenios
Otras Aplicaciones de Operacion
Flujos Netos de Efectivo por Actividades de Operacion
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87

Flujos de Efectivo de las Actividades de Inversion

Origen
Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso
Bienes Muebles
Otros Origenes de Inversion

Aplicacién
Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso
Bienes Muebles
Otras Aplicaciones de Inversion

Flujos Netos de Efectivo por Actividades de Inversion

Flujo de Efectivo de las Actividades de Financiamiento
Origen
Endeudamiento Neto
Interno
Externo
Otros Origenes de Financiamiento
Aplicacién
Servicios de la Deuda
Interno
Externo
Otras Aplicaciones de Financiamiento
Flujos Netos de Efectivo por Actividades de Financiamiento

Incremento/Disminucion Neta en el Efectivo y Equivalentes al Efectivo

Efectivo y Equivalentes al Efectivo al Inicio del Ejercicio
Efectivo y Equivalentes al Efectivo al Final del Ejercicio

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota: En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacién estara a
cargo de la Secretaria de Finanzas.
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ManuaL Tecnico DE LA ENTREG

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
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3.5. Informes sobre pasivos contingentes

Todos los entes publicos tendran la obligacion de presentar junto con sus estados
contables periddicos un informe sobre sus pasivos contingentes. Un pasivo con-
tingente es:

a) Una obligacion posible, surgida a raiz de sucesos pasados, cuya existencia
ha de ser confirmada sélo por la ocurrencia, o en su caso, por la no ocurren-
cia, de uno o mas eventos inciertos en el futuro, que no estédn enteramente
bajo el control de la entidad; o bien

b) Una obligacion presente, surgida a raiz de sucesos pasados, que no se ha
reconocido contablemente porque:

. no es probable que la entidad tenga que satisfacerla, desprendiéndose de
recursos que incorporen beneficios econémicos; o bien

Il. el importe de la obligacion no pueda ser medido con la suficiente
fiabilidad.

En otros términos, los pasivos contingentes son obligaciones que tienen su origen
en hechos especificos e independientes del pasado que en el futuro pueden ocu-
rrir o no y, de acuerdo con lo que acontezca, desaparecen o se convierten en pa-
sivos reales por ejemplo, juicios, garantias, avales, costos de planes de pensiones,
jubilaciones, etc.

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota: En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacion estard a
cargo de la Secretaria de Finanza.




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 59

ManuaL Técnico DE LA ENTREGA-RECEPCION
7@%% INSTITUCIONAL

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcion al 31 de julio de 2021

3.6. Estado analitico del activo

ACTIVO

Activo Circulante

Efectivo y Equivalentes

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes
Derechos a Recibir Bienes o Servicios
Inventarios

Almacenes

Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos
Circulantes

Otros Activos Circulantes

Activo No Circulante

Inversiones Financieras a Largo Plazo

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes a
Largo Plazo

Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construccio-
nes en Proceso

Bienes Muebles

Activos Intangibles

Depreciacion, Deterioro y Amortizacién Acumula-
da de Bienes

Activos Diferidos

Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos no
Circulantes

Otros Activos no Circulantes

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota: En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacidn estard a
cargo de la Secretaria de Finanzas.
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3.7. Estado analitico de la deuda y otros pasivos

DEUDA PUBLICA

Corto Plazo

Deuda Interna
Instituciones de Crédito
Titulos y Valores
Arrendamientos Financieros

Deuda Externa
Organismos Financieros Internacionales
Deuda Bilateral
Titulos v Valores
Arrendamientos Financieros

Subtotal Corto Plazo

Largo Plazo

Deuda Interna
Instituciones de Crédito
Titulos y Valores
Arrendamientos Financieros

Deuda Externa
Organismos Financieros Internacionales
Deuda Bilateral
Titulos y Valores
Arrendamientos Financieros
Subtotal Lago Plazo
Otros Pasivos

Total Deuda y Otros Pasivos

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota: En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacién estard a
cargo de la Secretaria de Finanzas.
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3.8. Balanzas de comprobacién a ultimo nivel de afectacion

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Indicar el nivel de partida.

Especificar el nombre de la cuenta.

Indicar el saldo incial de la cuenta.

Indicar el monto considerado como cargos.

Indicar el monto considerado como abono.

Comprobacién, los cargos deben corresponder a los abonos.

Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacién.

NP G A WN S

Nota. En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacién estard a
cargo de la Secretaria de Finanzas.
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39. Respaldo del sistema de contabilidad

1. Ente publico:

Formato Lisre
(MEDIOS MAGNETICOS)

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota: En el caso de las dependencias centralizadas las responsabilidades de la informacién estara
a cargo de la Secretaria de Finanzas.
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4. INFORMACION PRESUPUESTARIA

41. Presupuesto de ingresos

INSTRUCTIVO:

Nota: Esta informacion es responsabilidad de la Secretaria de Finanzas y para ello deberd contem-
plar la Ley de Ingresos del Estado de Zacatecas y sus Anexos para el ejercicio fiscal 2021 aprobada
por la H. Legislatura del Estado.
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4.2. Presupuesto de egresos conforme al clasificador por objeto del gasto

Nota: En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacion estard a
cargo de la Secretaria de Finanzas.
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4.3. Estado analitico de ingresos

Impuestos

Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
Contribuciones de Mejoras

Derechos

Productos

Aprovechamientos

Ingresos por Venta de Bienes, Prestacion de
Servicios y Otros Ingresos

Participaciones, Aportaciones, Convenios,
Incentivos Derivados de la Colaboracion
Fiscal v Fondos Distintos de Aportaciones
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y
Subvenciones, y Pensiones vy Jubilaciones
Ingresos Derivados de Financiamientos

TOTAL

INGRESOS
EXCEDENTES
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Ingresos del Poder Ejecutivo Federal o
Estatal y de los Municipios
Impuestos
Cuotas y Aportaciones de Seguridad
Social
Contribuciones de Mejoras
Derechos
Productos
Aprovechamientos
Participaciones, Aportaciones, Convenios,
Incentivos Derivados de la Colaboracion
Fiscal y Fondos Distintos de Aportaciones
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y
Subvenciones, v Pensiones y Jubilaciones

Ingresos de los Entes Publicos de los Po-
deres Legislativo y Judicial, de los Orga-
nos Auténomos y del Sector Paraestatal o
Paramunicipal, asi como de las Empresas
Productivas del Estado
Cuotas y Aportaciones de Seguridad
Social
Productosl
Ingresos por Venta de Bienes, Prestacion
de Servicios y Otros Ingresos
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y
Subvenciones, y Pensiones y Jubilaciones

Ingresos Derivados de Financiamientos
Ingresos Derivados de Financiamientos

TOTAL

INGRESOS
EXCEDENTES
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INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota 1. Incluye intereses que generan las cuentas bancarias de los entes publicos en productos.
Nota 2. Incluye donativos en efectivo del Poder Ejecutivo, entre otros aprovechamientos.

Nota 3. Se refiere a los ingresos propios obtenidos por los Poderes Legislativo y Judicial, los Orga-
nos Auténomos y las entidades de la administracién publica paraestatal y paramunicipal, por sus

actividades diversas no inherentes a su operacion que generan recursos y que no sean ingresos por
venta de bienes o prestacion de servicios, tales como donativos en efectivo, entre otros.
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4.4. Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos

Servicios Personales
Remuneraciones al Personal de Caracter
Permanente
Remuneraciones al Personal de Caracter
Transitorio
Remuneraciones Adicionales y Especiales
Seguridad Social
Otras Prestaciones Sociales y Econémicas
Previsiones
Pago de Estimulos a Servidores Publicos

Materiales y Suministros
Materiales de Administracion, Emision de
Documentos y Articulos Oficiales
Alimentos y Utensilios
Materias Primas y Materiales de Produc-
cién y Comercializacion
Materiales y Articulos de Construccién y
de Reparacion
Productos Quimicos, Farmacéuticos y de
Laboratorio
Combustibles, Lubricantes y Aditivos
Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccion
y Articulos Deportivos
Materiales y Suministros Para Seguridad
Herramientas, Refacciones y Accesorios
Menores
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Servicios Generales
Servicios Basicos
Servicios de Arrendamiento
Servicios Profesionales, Cientificos, Técni-
cos y Otros Servicios
Servicios Financieros, Bancarios y Comer-
ciales
Servicios de Instalacion, Reparacién, Man-
tenimiento y Conservaciéon
Servicios de Comunicacién Social y Pu
blicidad.
Servicios de Traslado y Viaticos
Servicios Oficiales
Otros Servicios Generales

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y
Otras Ayudas
Transferencias Internas y Asignaciones al
Sector Publico
Transferencias al Resto del Sector Publico
Subsidios y Subvenciones
Ayudas Sociales
Pensiones v Jubilaciones
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos
y Otros Analogos
Transferencias a la Seguridad Social
Donativos
Transferencias al Exterior

Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles
Mobiliario y Equipo de Administraciéon
Mobiliario y Equipo Educacional y Recrea-
tivo
Equipo e Instrumental Médico y de Labo-
ratorio
Vehiculos y Equipo de Transporte
Equipo de Defensa v Seguridad
Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas
Activos Biologicos
Bienes Inmuebles
Activos Intangibles

Inversion Publica
Obra Publica en Bienes de Dominio
Publico
Obra Publica en Bienes Propios
Proyectos Productivos y Acciones de
Fomento
Inversiones Financieras y Otras Provisio
nes
Inversiones Para el Fomento de Activida
des Productivas.
Acciones y Participaciones de Capital
Compra de Titulos y Valores
Concesion de Préstamos
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Inversiones en Fideicomisos, Mandatos y
Otros Analogos

Otras Inversiones Financieras
Provisiones para Contingencias y Otras
Erogaciones Especiales

Participaciones y Aportaciones
Participaciones
Aportaciones
Convenios

Deuda Publica
Amortizacion de la Deuda Publica
Intereses de la Deuda Publica
Comisiones de la Deuda Publica
Gastos de la Deuda Puablica
Costo por Coberturas
Apoyos Financieros
Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores
(Adefas)

TOTAL DEL GASTO

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota 1: Esta informacion la presentaran las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal.

Nota 2: Para el caso de las dependencias centralizadas se debera integrar el reporte emitido por el
Sistema de Informacion Financiera que contienen todos los momentos contables.

Nota 3. Para el caso de las dependencias que ejecuten recursos de manera directa deberan ser
reportados en este anexo. (Ej. Egresos con recurso de 5 al millar)
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5. INFORMACION PROGRAMATICA

51. Gasto por categoria programatica

Programas
Subsidios: Sector Social v Privado o Enti-
dades Federativas y Municipios
Sujetos a Reglas de Operacion
Otros Subsidios
Desempeno de las Funciones
Prestacion de Servicios Publicos
Provisién de Bienes Publicos
Planeacién, seguimiento v evalua-
cién de politicas publicas
Promocién y fomento
Regulacién y supervision
Funciones de las Fuerzas Armadas
(Unicamente Gobierno Federal)
Especificos
Proyectos de Inversion
Administrativos y de Apoyo
Apoyo al proceso presupuestario y
para mejorar la eficiencia institu-
cional
Apoyo a la funcién publica y al
mejoramiento de la gestion
Operaciones ajenas
Compromisos
Obligaciones de cumplimiento de
resolucion jurisdiccional
Desastres Naturales
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Obligaciones

Pensiones y jubilaciones

Aportaciones a la seguridad social

Aportaciones a fondos de estabi-

lizacién

Aportaciones a fondos de inver-

sién y reestructura de pensiones
Programas de Gasto Federalizado (Go-
bierno Federal)

Gasto Federalizado
Participaciones a entidades federativas y
municipios
Costo financiero, deuda o apoyos a deu-
dores y ahorradores de la banca
Adeudos de ejercicios fiscales anteriores

TOTAL DEL GASTO

INSTRUCTIVO:
1.  Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota. En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacion estara a
cargo de la Secretaria de Finanzas.
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5.2. Programas y proyectos de inversiéon

1. Ente publico:

ForMATO LIBRE

INSTRUCTIVO:
1.  Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota. En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacion estard a
cargo de la Secretaria de Finanzas.
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5.3. Indicadores de resultados

1. Ente publico:

ForMATO LIBRE

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota. En el caso de las dependencias centralizadas la responsabilidad de la informacion estara a
cargo de la Coordinacién Estatal de Planeacion y Secretaria de Finanzas.
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6. RECURSOS HUMANOS Y ESTRUCTURA ORGANICA

6.1. Plantilla de personal de confianza, base, sindicalizados y contrato
y eventual

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

ZeENOORENS

Nombre completo Ente Publico.

Indicar el nimero del(a) empleado(a), clave de referencia o identificador del servidor publico.
Anotar el nombre completo del (la) trabajador(a).

Especificar el drea de trabajo (Direccién/Departamento)

Indicar el puesto que ocupa actualmente.

Mencionar la categoria asignada dentro del tabulador.

Especificar la fecha de ingreso del(a) empleado(a). al Gobierno del Estado.

Tipo de contratacion ejemplo: confianza, base, sindicalizado, contrato o eventual.

Indicar dia, mes y ano de conclusién de contrato cuando exista.

. Persepcion mensual bruta (incluir todos los conceptos de pago considerados en el tabulador

de sueldos del ente publico)
Indicar la fuente de financiamiento: Federal, estatal, recursos propios u otros.

. Indicar si el trabajador cuenta con expediente.
. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
. Indicar el hipervinculo para el detalle de la percepcion mensual, incluyendo todos los concep-

tos que integren el salario.
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6.2. Relacion de personal sujeto al pago de honorarios y asimilables a salarios

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre completo Ente Publico.

2. Escribir el numero consecutivo de la tabla.

3. Anotar el nombre completo del(la) prestador se servicios.

4. Especificar el drea de trabajo (direccion, departamento donde presta sus servicios).
5. Especificar el tipo de contratacién (honorarios o asimilables a salarios).

6. Especificar el importe del pago por concepto de honorarios o asimilables a salarios.
7. Especificar fecha de vigencia del contrato

8. Descripcion de las actividades que desempena

9. Indicar la fuente de financiamiento: Federal, estal ingresos propio u otros

10. Indicar si se cuenta con expediente del prestador de servicios
11. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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6.3. Relacion de personal contratado por modadlidades distintas
a base, confianza, sindicalizado, contrato, honorarios y asimilables a salarios

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre completo Ente Publico.

2. Numero consecutivo en la tabla.

3. Nombre completo del (la) trabajador(a)

4. Especificar el drea de trabajo (Direccion/Departamento)

5. Puesto que ocupa actualmente.

6. Categoria asignada dentro del tabulador.

7. Especificar la fecha de ingreso al Gobierno del Estado.

8. Tipo de contratacion, ejemplo: suplente, lista de raya y becarios.

9. Indicar dia, mes y ano de conclusion de contrato cuando exista.

10. Indicar el monto mensual del contrato.

11. Indicar la fuente de financiamiento: federal, estatal, ingresos propios u otros.
12. Indicar si se encuentra expediente del trabajador.

13. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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6.4. Relacion de personal con licencia o comision

1. Ente publico:

8. INICIA 9. CONCLUYE 10. INICIA 1. CONCLUYE 12. LUGAR DE COMISION

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Indicar el nimero del (la) trabajador(a), clave de referencia o identificador.

Anotar el nombre completo del (la) trabajador(a).

Especificar el area de trabajo (Direccion, Departamento).

Anotar el puesto que ocupa actualmente.

Indicar la categoria asignada dentro del tabulador.

Indicar el tipo de contratacion.

Anotar la fecha en que da inicio la licencia autorizada segun soporte documental.

. Indicar la fecha en que concluye la licencia autorizada segun soporte documental.

10. Anotar la fecha en que da inicio la comision autorizada segun soporte documental.

11. Indicar la fecha en que concluye la comision autorizada segun soporte documental.
12. Indicar lugar de la comision.

13. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.

CENOORUNS
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6.5. Relacion de salarios, sueldos y deméas remuneraciones pendientes de pago

1. Ente publico

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Indicar el nimero del (la) trabajador(a), clave de referencia o identificador.
Anotar el nombre completo del (la) trabajador(a).
Especificar el drea de trabajo (direccion, departamento).
Indicar el puesto que ocupa actualmente.
Anotar la categoria asignada dentro del tabulador.
Indicar el tipo de contratacion.
Anotar el concepto de pago pendiente: sueldo, compensacion, gastos de gestidn, etc.
Especificar el monto adeudado.
. Descripcion del motivo por el cual se adeuda dicho concepto.
Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.

ZgooNPUANNS
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6.6. Relacion de incidencias del personal

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

PNO TS WD
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—
=

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Indicar el nimero del (la) trabajador(a), clave de referencia o identificador.

Anotar el nombre completo del(la) trabajador(a).

Especificar el drea de trabajo (direccidon/departamento).

Indicar el puesto que ocupa actualmente.

Indicar la categoria asignada dentro del tabulador.

Anotar el tipo de contratacion.

Numero de Inasistencias por faltas, de acuerdo a los reportes correspondientes de enero a julio
de 2021.

Numero de incapacidades, de acuerdo a los reportes correspondientes de enero a juliode 2021.

. Numero de actas administrativas, de acuerdo a los reportes correspondientes de enero a julio

de 2021.
Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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6.7. Estructura orgénica

1. Ente publico:

Formato Lisre

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota: Deberan presentar la informacion validada por la Secretaria de Funcién Publica.
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7. RECURSOS FINANCIEROS
71.  Argueo de caja
1. Ente publico:

2. Arqueo correspondiente a la caja de:
3. Fecha:

1.000.00

500.00

200.00

BILLETES
100.00

50.00

$
$
$
$
$
$

20.00

50.00

20.00

10.00

500

MONEDAS 200

1.00

0.50

0.20

Ala|la|le|la|la|lr]le]|e

Q.10

DOCUMENTOS

TOTAL ARQUEO DE CAJA

IMPORTE CON LETRA: ( )
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INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial completo de la Dependencia.

2. Anotar el nombre del responsable del fondo revolvente o efectivo en caja.

3. Fecha en que se realiza el arqueo.

4. Cantidad de billetes o monedas, segun la denominacion de la izquierda.

5. Subtotal, resultado de la denominacién multiplicado por la cantidad de billetes o monedas,

segun se trate.
6. Suma del resultado total de billetes.
7. Suma del total de monedas.
8. Descripcidén breve del documento.
9. Importe total en documentos.
10. Suma del total de billetes, total de monedas, mas total de documentos.
11. Indicar el importe con letra de la cantidad anterior.
12. Nombre y firma del titular de la dependencia.
13. Nombre y firma del Enlace Técnico.

NOTA: ste anexo serd llenado por los responsables de las cajas con la supervision y valoracion del
titular de la secretaria de finanzas.
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7.2. Fondos revolventes y otros fondos en custodia de los entes
publicos

1. Ente publico:

TOTAL DE
CONCEPTOS SEMA SUMA
SUMA
INSTRUCTIVO:
1. Nombre completo del Ente Publico.
2. Especifique si se trata de: Fondo Revolvente, Gasto a Comprobar u Otro.
3. Indicar la cantidad total que se tiene de fondo revolvente.
4. Indicar la cantidad total que se tiene en efectivo con corte al primer informe y un dia anteriro al
acto protocolario segun corresponda.
5. Indicar la cantidad total de los gastos que estdn por comprobar.
6. Indicar el saldo disponible en bancos
7. Indicar la cantidad de los tramites que se encuentran en reposicion.
8. Indicar el valor total de la suma de las columnas C+D+E= a la columna B.
9. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacién.
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7.3. Relacién analitica de cuentas bancarias o cualquier otro producto financie-
ro que contenga saldos al 31 de julio del ejercicio en que se lleva a cabo el
acto protocolario

1. Ente publico:

N

,Zac.a de del

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Lugar y fecha en que se realiza el corte al 31 de julio de 2021.

3. Anotar el numero de cuenta bancaria o producto financiero.

4. Indicar el nombre del banco o institucion financiera.

5. Anotar el nombre de la cuenta bancaria o financiera.

6. Saldo existente en la cuenta bancaria al al 31 de julio del ejercicio constitucional que concluye.
7. Enlistar los oficios segun relacion analitica de cuentas bancarias (nUmero y fecha).

8. Anotar la fecha en que la institucion bancaria recibe el documento.

9. Plasmar el tipo y plazo de las inversiones en valores segun sea el caso.

10. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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7.4. Conciliaciones bancarias

1. Ente publico:

SE ANEXAN CONCILIACIONES BANCARIAS Y LOS ESTADOS DE CUENTA

INSTRUCTIVO:

1. Nombre completo Ente Publico.
2. Las conciliaciones correspondiente al mes inmediato anterior del acto protocolario
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7.5. Relaciéon de talonario de chequeras con nombre y firma de los servidores
publicos dados de baja o salientes

1. Ente publico:

N

,Zac.a de del

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la Dependencia.

Lugar y fecha en que se realiza el corte.

Anotar el nUmero de la cuenta bancaria de cada chequera.

Anotar el nimero de la cuenta bancaria de cada chequera.

Anotar el nombre de la cuenta bancaria.

Total de folios de los talones que conforman la chequera.

Anotar el nimero inmediato del cheque que quedd sin utilizar y el Ultimo de la chequera.
Indicar el nombre completo del servidor publico dado de baja que se encontraba autorizado
para manejar la cuenta bancaria y expedir cheques.

Pasmar la firma del servidor publico dado de baja por la administracion saliente, que se
encontraba autorizado para manejar la cuenta bancaria y expedir cheques.

10. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.

© ENOO AN
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7.6. Relacion de dispositivos de seguridad electrénicos para realizar operacio-
nes bancarias por medio de la banca electrénica

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Escribir el nimero consecutivo.

Anotar el nimero de cuenta que se maneja a través de banca electronica.

Indicar el nombre de la cuenta que se maneja a través de banca electrénica.

Anotar el nombre de la Institucién Bancaria con quien se maneja la cuenta a través de banca
electroénica.

Indicar el numero de codigo que identifique el dispositivo. Ademas se deberd entregar en sobre
cerrado, anexando contrasefa, cédigos y frase de seguridad.

7. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a dispositivos de seguridad
electroénicos.

SN

o
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7.7. Créditos fiscales a favor del ente publico

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Escribir el nUmero consecutivo de acuerdo a la relacion.

Anotar el nimero asignado al expediente.

Indicar el nimero de la accién de la cual deriva el crédito.

Anotar el tipo de accioén resarcitoria de la cual derivo el crédito: denuncia de hechos, pliego de
observaciones, etc.

Indicar el ejercicio fiscal del cual procede el crédito fiscal.

Escribir el monto del crédito fiscal.

Anotar el nombre del responsable directo del crédito.

. Indicar el nombre del responsable subsidiario.

10. Anotar el nombre del responsable solidario, en su caso.

11. Describir la situacién que guarda a la fecha de la entrega-recepcion.

12. Indicar oficina y archivero donde queda resguardado el expediente.

13. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.

ENITENES

CEN®
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8.

Expediente de Entrega-Recepcion al 31 de julio de 2021

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

81. Inventario de bienes muebles tales como mobiliario y equipo de administra-
cién, equipo educacional y recreativo y equipo e instrumental médico y de
laboratorio

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

sups

5
6.
Z
8,
9.

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Escribir el nUmero que tiene asignado el bien en el inventario.

NuUmero del expediente del resguardo.

Especificar el bien del que se trate: mobiliario, equipo de administracion, equipo educacional y
recreativo y equipo e instrumental médico y de laboratorio.

Anotar el nombre del responsable que tiene asignado el bien.

Especificar la ubicacion fisica del bien.

Mencionar la marca del bien.

Senalar el modelo, en su caso.

Especificar el numero de serie que corresponda a cada bien.

10. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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8.2. Inventario de vehiculos y equipo de transporte

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

CENONAGN S

e ek
PN RWNDE O

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Anotar el nimero de expediente que tiene el vehiculo o nimero consecutivo seguin corresponda.
Indicar el nimero econdmico asignado al vehiculo.

Nombre del funcionario a quien esta asignando el vehiculo.

Nombre del drea de adscripcién del responsable del resguardo.

Descripcidn fisica del estado que guarda la unidad.

Especificar la ubicacion actual del vehiculo.

Anotar la marca del vehiculo.

Indicar el modelo del vehiculo. (afio)

. Escribir el nUmero de serie que corresponda a cada unidad.

Anotar el nimero de placas del vehiculo.

. Especificar color del vehiculo.

. Plasmar la fecha de adquisicion de acuerdo a la factura.

. Anotar el numero de factura que ampara la adquisicion.

. Indicar el valor al que fue adquirida cada unidad.

. Afo al que corresponde el Ultimo pago del impuesto de tenencia y uso de vehiculos.

. Indicar la vigencia de la pdliza del seguro correspondiente al vehiculo o equipo de transporte.
. Redactar en forma breve las observaciones o comentarios que pudieran existir con respecto a

la situacién del inventario de vehiculos y equipo de transporte.
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8.3. Inventario de equipo de defensa y seguridad

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
2. Escribir el nimero que tiene asignado el bien en el inventario.

3. Especificar el bien del que se trata.

4. Especificar la ubicacion actual del bien.

5. Anotar la marca de cada uno de los bienes.

6. Indicar el modelo correspondiente de cada uno de los bienes.

7. Especificar el nimero de matricula o serie que le corresponde a cada bien.

8. Especificar el calibre y tipo de dispositivo, si aplica.

9. Especificar la fecha de adquisicion.

. Especificar el numero de factura.

Especificar el valor de adquiscién (segun factura)

. Nombre del servidor publico que resgurda el bien.
. Anotar el nUmero de permiso otorgado por la Secretaria de la Defensa Nacional.
. Redactar en forma breve si existe alguna observacion o comentario respecto al inventario de

equipo de defensa y seguridad.

-
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8.4. Maquinaria y otros equipos

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

CENON A WN

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Especificar el nimero de expediente (si aplica) o el nimero consecutivo de la tabla.
Anotar las caracteristicas del bien que se estd enlistando.

Nombre del funcionario a quien estd asignado.

Nombre del drea de adscripcion del responsable del resguardo.

Describir las caracteristicas fisicas y el estado que guarda el bien.

Especificar la ubicacion actual.

Indicar la marca del bien que se estd enlistando.

Indicar el modelo del bien (afio que corresponde).

. Especificar el nimero de serie.

Fecha de adquisicion del bien.

. Numero de factura que ampara la adquisicion.
. Valor al que fue adquirida cada unidad.
. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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8.5. Colecciones, obras de arte y objetos valiosos

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
2. Escribir el nUmero que tiene asignado el bien en el inventario.

3. Especificar el nombre del autor de la obra.

4. Especificar el titulo de la obra.

5. Especificar el bien del que se trata y las condiciones en que se encuentra.

6. Especificar la ubicacion fisica del bien.

7. Especificar el drea en la que se encuentra bajo resguardo el bien.

8. Anexar fotografia de la obra.

9. Mencionar las observaciones o comentarios relevantes de la obra.

-
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8.6. Activos biolégicos (semovientes)

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Indicar el nUumero que le corresponde de acuerdo con la relacion.
Nombre del animal, especificar si es un gato, perro, borrego, entre otros.
Especificar el nombre de la especie a la que pertenece.
Precisar si es hembra o macho.
Se refiere a la cantidad de animales que existen.
Especificar edad del animal.
Lugar en que se ubica.
Indicar los responsables del cuidado.
. Fecha en la que se entregd el semoviente a la dependencia o entidad.
Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.

SgoeNOOANNS




96

SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

ManuaL Tecnico e LA ENTREGA-RECEPCION
INSTITUCIONA

Trabgfense Uhidos

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcion al 31 de julio de 2021

8.7. Software: paquetes y programas de informatica

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Escribir el nombre completo del software, programa o sistema de informacién.

NuUmero de licencia para uso del software segun corresponda.

Especificar si fue desarrollado al interior del Gobierno del Estado o se trata de una adquisicion.
Area o direccién en la que se utiliza el software.

Especificar si cuenta con manuales de usuario impresos o en archivo digital del programa.
Especificar si cuenta con manuales técnicos impresos o en archivo digital del programa.
Especificar si cuenta con discos de instalaciéon del programa o el codigo fuente.

Usuarios y contrasefas para accesar al funcionamiento completo del programa.

10. Nombre del fabricante, en su caso, marca o proveedor.

11. Descripcion general del uso del programa; ejemplo: néminas, contabilidad, entre otros.

12. Nombre del o los lenguajes de programacion en los que se basa el sistema.

13. indicar la vigencia en el caso de licencias de software.

14. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.

CEONOGA NS
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8.8. Patentes, marcas y derechos

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1.  Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Escribir el nimero consecutivo de la tabla.

3. Especificar si es patente, marca o derecho.

4. Breve descripcion del bien o derecho.

5. Numero de registro asignado por la autoridad competente.

6. Fecha en la que fue registrado.

7. Indicar el nombre del servidor publico responsable del seguimiento.

8. Indicar la fecha de inicio y la fecha de término de la vigencia del derecho.

9. Breve descripcion de observaciones o comentarios respecto a patentes, marcas o derechos.
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8.9. Concesiones y franquicias

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Escribir el nimero consecutivo de la tabla.

3. Institucién que otorga la concesion o franquicia.

4. Nombre de la concesidn o franquicia.

5. Breve descripcion de la concesion o franquicia.

6. Fecha de inicio de la concesion o franquicia.

7. Fecha de conclusion de la concesién o franquicia.

8. Tipo de instrumento juridico que se utilizé para adquirir la concesién o franquicia.

9. Monto total de la concesién o franquicia.

10. Anotar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a concesiones o franquicias.
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810. Otros activos intangibles

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Escribir el nimero consecutivo de la tabla.

3. Especificar nombre del derecho.

4. Se deberan considerar los permisos informaticos e intelectuales, asi como permisos relaciona-

dos con negocios, derechos por el uso de activos de la propiedad industrial, comercial, intelec-
tual y otros no incluidos en los anexos 8.7, 8.8 y 8.9.

Indicar el nombre del responsable del seguimiento.

Fecha de inicio y fecha de término de la vigencia.

Indicar el monto del valor del derecho de los activos intangibles enlistados.

Redactar en forma breve las observaciones o comentarios respecto a otros activos intangibles
enlistados.

N ;N
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811. Inventario de bienes inmuebles

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Especificar el tipo del bien inmueble.
Ubicacion y colindancias que correspondan a cada bien.
Especificar si se cuenta o no con escritura publica o bien si estd en tramite.
Indicar si se encuentra o no inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
NuUmero de la Clave Catastral que le haya sigo asignada.
Superficie en m2 que correspondan a cada bien.
Especificar la fecha en que fue adquirido.
Valor (historico) del bien inmueble.
. De no contar con escritura, especificar el documento que acredite la propiedad del bien
inmueble.
11. Uso actual del bien inmueble.
12. Breve redaccion de observaciones o comentarios respecto al inventario de bienes inmuebles.

soENOORGN S
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812. Inventario de bienes menores

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Escribir la cantidad en existencia del bien.

Especificar el bien del que se trata y sus caracteristicas.

Indicar el nombre del responsable que tiene el resguardo del bien.

Especificar la ubicacion fisica del bien.

Mencionar la marca del bien.

Breve redaccion de observaciones o comentarios respecto al inventario de bienes menores
relacionados.

Noas N
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813. Almacén de material para construccién y eléctrico

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Especificar el material del que se trate, de construccién o electrico.
Descripcién del material en existencia (cemento gris, cable, calhidra, arena, grava, block, entre
otros).
Lugar donde se encuentra fisicamente el material.
Indicar el area administrativa a la cual pertenece el material.
Existencia total del material.
Unidad de medida que corresponda (toneladas, m3, piezas, entre otras).
Senalar brevemente el estado fisico y caracteristicas del bien.
Precio unitario por tipo de material, incluye |V.A. (impuesto al valor agregado).
. Importe total del material en existencia.
Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.

wn
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814. Almacén de material para oficina

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Descripcién del material en existencia.

3. Lugar donde se encuentra fisicamente el material.

4. Indicar el drea administrativa a la cual pertenece el material.

5. Existencia total del material.

6. Unidad de medida que corresponda (paquetes, piezas, entre otras).

7. Senalar brevemente el estado fisico y caracteristicas del bien.

8. Precio unitario por tipo de material, incluye IV.A. (impuesto al valor agregado).

9. Importe total del material en existencia.

10. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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815. Inventario de despensas y otros

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Descripcion del bien en existencia.

3. Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

4. Indicar el drea administrativa responsable del bien.

5. Existencia total del bien.

6. Unidad de medida que corresponda (paquetes, piezas, entre otras).

7. Senalar brevemente el estado fisico y caracteristicas del bien.

8. Precio unitario por tipo de material, incluye IV.A. (impuesto al valor agregado).

9. Importe total de los bienes en existencia.

10. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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9. OBRA PUBLICA Y OTROS

91. Obras publicas

1. Ente publico:
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INSTRUCTIVO:
1. Nombre completo del Ente Publico.
2. Escribir el nimero de identificacion de la obra.
3. Anotar el nombre de la obra.
4. Especificar el ejercicio fiscal en el que se desarrolla la obra.
5. Indicar el ramo, programa y subprograma por el que se esta ejecutando la obra.
6. Modalidad de ejecucion; marcar con una C si es obra por contrato, y AD si es por Administra-
cién Directa, segun corresponda.
7. Indicar el proceso de adjudicacion de la obra.
8. Anotar la ubicacién del expediente unitario, con su relacion de contenido.
9. Identificar si la fuente de financiamiento es federal, estatal o municipal.
10. Indicar el nimero de la cuenta bancaria.
11. Indicar las metas programadas de cada obra enlistada.
12. Indicar en el recuadro que corresponda, si es una inversion autorizada, comprometida, deven-
gada, pagada o por ejercer.
13. Anotar en el recuadro correspondiente, el importe de los anticipos otorgados, amortizados y
saldos de cada obra enlistada.
14. Indicar la situacion en la que se encuentra la obra al 31 de julio de 2021.
15. Reportar el avance fisico y financiero en que se encuentra la obra al 31 de julio de 2021.
16. Anotar la ubicacion geografica de la obra por medio de coordenadas dentro de un mapa
digital.
17. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacién.

W
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911 Relacion de la documentacion integrada en el expediente unitario
de obra

1. Ente publico:
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INSTRUCTIVO:

1.  Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
2. Indicar el numero consecutivo de acuerdo a la relacién.
3. Anotar el nombre de la obra

Marcar con el numero o letra segun el listado siguiente:
1. Existe el documento

2. Existe el documento (incompleto y/o sin firma)

X. No existe el documento

N/A. No aplica
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9.2. Acciones

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre completo del Ente Publico.

2. Indicar el nUmero de la accién que le corresponde.

3. notar el nombre de la accién.

4. Indicar el ejercicio fiscal en el que se desarrolla la accién.

5. Indicar el ramo, programa o subprograma al que pertenece la accion.

6. Proceso de adjudicacién; marcar con una L=Licitacién Publica, I=Invitacion a 3 persona y A=Ad-

SooN

12.
13.
4.
15.
16.

17.

judicacién directa, segun corresponda.

Indicar el tipo de fuentes de financiamiento correspondiente, ya sea federal, estatal o municipal.
Anotar el nimero de la cuenta bancaria.

Indicar cudles son las metas programadas.

. Indicar cudles son las metas realizadas.

Indicar en el recuadro correspondiente el tipo de inversion, ya sea comprometida, devengada,
pagada o por ejercer.

Anotar en el recuadro correspondiente los importes de anticipos otorgados, amortizados y saldos.
Indicar en qué situacién se encuentra la accioén.

Indicar en el recuadro correspondiente el avance fisico o financiero de la accion.

Indicar el numero de expedientes existentes de la accion.

Anotar la ubicacién geografica de la obra por medio de coordenadas dentro de un mapa digital.
Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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10. ASUNTOS EN TRAMITE

101. Asuntos en trdmite ante autoridades judiciales

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Escribir el numero progresivo del asunto en trdmite que requiere atencion inmediata.

3. Anotar el drea responsable, direccion u oficina que tiene a cargo el asunto en tradmite que
requiere atencién inmediata.

4. Indicar el nombre de la autoridad judicial, administrativa o particular con quien se lleve el asunto
en trdmite que requiere atencion inmediata.

5. Anotar el tipo de asunto en tramite que requiere atencién inmediata.

6. Describir la situacion procedimental del asunto en trdmite que requiere atencion inmediata.
(ejemplo: contestacion de demanda).

7. Indicar el tiempo en el que el asunto en trdmite requiere atencién, minimo 15 dias naturales,
maximo 90 dias naturales.

8. Anotar la especificacion detallada de las posibles consecuencias juridicas del asunto en tramite
que requiere atencion inmediata.

9. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacién.
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11. TRANSPARENCIA

11. Documentos relativos al comité de transparencia

1. Ente publico:
2. Numero de actas:
3. Calendario de sesiones:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Indicar el nimero de actas levantadas durante el afo en que ocurre el acto protocolario.
Anotar el hipervinculo o liga de consulta del calendario de sesiones aprobado por el Comité de
Transparencia.

Escribir el nimero consecutivo de la tabla.

Anotar el nombre del servidor publico integrante del Comité.

Indicar el cargo que el servidor publico ocupa dentro del Comité de Transparencia.

Anotar la fecha en que se emite el nombramiento dentro del Comité.

Redactar brevemente las observaciones o comentarios sobre documentos relativos al Comité
de Transparencia.

wn

PNOGs

NOTA: Como parte de la entrega, se debe adjuntar copia del documento que acredite a los
integrantes del Comité de Transparencia como tal. Generalmente es un oficio de designacion, pero
también puede ser nombramiento, al al 31 de julio de 2021 del ejercicio constitucional.
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1.2. Relacion de solicitudes de Acceso a la Informacion y/o Proteccion de Datos
Personales pendientes de atender

1. Ente publico:

ACCESO A LA INFORMACION PROTECCION DE DATOS
PUBLICA PERSONALES O DERECHOS ARCO

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Anotar el numero del folio que le fue asignado por el sistema.

3. Anotar una breve descripcioén de la informacion solicitada que requiere atencion inmediata.

4. Anotar dentro del recuadro correspondiente el tipo de solicitud de que se trata (acceso a la

informacidn pulbica y proteccién de datos personales o derechos arco).
Anotar la fecha en que inicia el plazo para responder la solicitud.
Anotar la fecha en que termina el plazo para responder la solicitud.
Anotar el nombre del drea responsable a donde fue turnada la solicitud, y el nimero de memo-
réndum u oficio de turno.
8. Observaciones/comentarios, deberdn anotar todas las aclaraciones y puntualizaciones que
consideren necesarias respecto de cada solicitud de acceso a la informacion publica o protec-
cién de datos personales.

Non
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11.3. Relacion de recursos de revision en tramite

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Anotar el nUmero del recurso que expide el sistema.

Indicar el niumero del folio de la solicitud a la cual corresponde

Senalar el motivo por el cual se interpuso el recurso (ejemplo: falta de respuesta, respuesta
incompleta, etc).

Anotar la fecha que el sistema le asigna como recepcién del recurso.

Indicar en qué fecha vence el recurso.

Anotar el drea responsable a donde fue turnado el recurso.

Redactar brevemente las observaciones o aclaraciones respecto a recursos de revision en
trémite.
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11.4. indice de expedientes clasificados como reservados

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
2. Anotar el nUmero consecutivo que le corresponde proporcionado por el sistema.

3. Anotar la descripcion del documento.

4. Anotar la fecha de inicio de la clasificacidon de expedientes.

5. Anotar el tema del expediente.

6. Indicar la fecha del plazo que el expediente sera clasificado como de reserva.

7. Anotar la fecha en que el expediente termina su clasificacion como reservado.

8. Indicar si la clasificacion del expediente es de forma completa o parcial.

9. Indicar el érea responsable de la informacion reservada del expediente.

10. Indicar el hipervinculo o liga de consulta al documento.

11. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a los expedientes clasifi-

cados como reservados.

14
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11.5. Tabla de aplicabilidad

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Anotar la fecha de la Ultima actualizacién aprobada por el Organo Garante.

Indicar el nimero de oficio de aprobacién del Organo Garante.

Indicar el nimero de oficio de aprobacién del Organo Garante.

Anotar el hipervinculo o liga donde se puede consultar en internet el documento aprobado por
el Organo Garante.

Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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1.6. Avisos de privacidad integral y simplificado

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Senalar con una X si se trata del aviso de privacidad Integral o Simplificado.
Anotar la fecha de elaboracion o Ultima actualizacién del aviso de privacidad.
Anotar de forma completa el nombre del trdmite, servicio o proceso.
Indicar el nombre del &rea que otorga el tramite, servicio o realiza el proceso.
Indicar el lugar donde se encuentra ubicado en forma fisica el aviso (ejemplo: ventanilla de
atencion al publico, drea de recepcion, etc.)
Anotar la liga mediante la cual se podra consultar el documento en internet.
Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacién.
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1.7. Relacién de las unidades administrativas y los formatos que le correspon-
den en la Plataforma Nacional de Transparencia

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

—

Noo

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Anotar el nombre de la unidad administrativa que tiene bajo su cargo el manejo de formatos en
la Plataforma Nacional de Transparencia.

Citar el Articulo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica que le
corresponde publicar la informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Anotar el nimero de la Fraccién en la que se establece que le corresponde publicar la infor-
macion en la Plataforma Nacional de Transparencia y Pagina de Transparencia de Gobierno del
Estado.

Redactar la descripcién de la obligacién de transparencia que se debe cumplir.

Anotar la fecha en que se debe llevar a cabo la proxima actualizacion de la informacion.
Redactar brevemente las observaciones o comentarios respecto a los formatos que correspon-
den en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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11.8. Acuses de cumplimiento de las ultimas publicaciones obligadas por ley

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Indicar el folio asignado por la plataforma.

3. Indicar el nombre de la unidad administrativa a la que le corresponde dar cumplimiento a las

ultimas publicaciones obligadas por ley.

4. lindicar el nombre de la plataforma en la que se hizo la solicitud.

5. Indicar el numero del articulo que establece la publicacion de la informacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia y Plataforma de Transparencia de Gobierno del Estado.

6. Indicar el numero de la fraccion en la que se establece publicar la informacién en la Plataforma

Nacional de Transparencia y Plataforma de Transparencia de Gobierno del Estado.
. Indicar la fecha del registro del folio.
8. Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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11.9. Usuarios y contrasenas de los sistemas de transparencia

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Anotar el nombre de la unidad administrativa que tiene a su cargo la administracién de los sis-
temas de transparencia.

3. Anotar el nombre del servidor publico responsable de administrar los sistemas de
transparencia.

4. Nombre de Usuario para acceder al sistema, se debera entregar en sobre cerrado.

5. Contrasena, se debera entregar en sobre cerrado

6. Especificar a que sistema o plataforma corresponde los datos de acceso.

7. Direccidn de internet del sistema o plataforma segun corresponda.

8. Anotar en forma breve las observaciones o comentarios respecto de los usuarios y contrasefas

de los sistemas de transparencia.
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1110. Documentos relativos al oficial de proteccién de datos personales

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Escribir el nimero consecutivo de la tabla.

3. Anotar el nombre del servidor publico que realiza las funciones de Oficial de Proteccion de
Datos Personales.

4. Anotar la fecha a partir de la cual el servidor publico se desempefard como Oficial de Protec-
cién de Datos Personales.

5. Relacionar los expedientes con los que se cuenta, correspondientes a verificaciones en materia
de proteccion de datos personales emitidos por el Organo Garante.

6. Senalar si cuenta con el inventario de datos personales y proporcionar el hipervinculo o la liga
de consulta del documento.

7. Senalar si cuenta con el documento de seguridad de datos personales y proporcionar el hiper-
vinculo o la liga de consulta del documento.

8. Redactar brevemente las observaciones o comentarios respecto a los documentos relativos al

Oficial de Proteccién de Datos Personales.
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111, Relacion de denuncias de transparencia en tramite

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Relacionar el nimero de la denuncia.

3. Describir el motivo por el cual se presentoé la denuncia.

4. Senalar el articulo y fraccion vinculados, asi como el motivo por el cual se interpuso el recurso.

Ejemplo: Falta de respuesta, respuesta incompleta.

Anotar la fecha de recepcion de la denuncia.

Anotar la fecha del vencimiento de la denuncia.

Indicar el nombre del drea responsable a donde fue turnada la denuncia.

Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a denuncias de transparen-
cia en tramite.
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12. LIBROS, EXPEDIENTES Y ARCHIVOS

121. Asuntos pendientes (informe de asuntos en proceso de atencién)

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

PNOOAHN S

9.
10.
n

12
13.

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Escribir el nimero consecutivo de cada asunto por area.

Anotar el nombre del expediente o asunto pendiente para su seguimiento o atencién.

Numero de folios que integran el expediente.

Ubicacién fisica del expediente (ej. Area administrativa del ente publico).

Redactar brevemente de qué se trata el asunto pendiente.

Indicar el nombre del &rea o unidad administrativa responsable del seguimiento del asunto.
Senalar la situacién en la que se encuentra el asunto de acuerdo a la siguiente nomenclatura: S/
A= Sin Avance, E/P= En Proceso y P/C= Por Concluirse.

Sefalar el plazo para la atencion del asunto.

Senalar las acciones que se han implementado asi como las que estén por implementar.
Especificar si existe una vinculacion con otros asuntos e identificarlos con el numero
consecutivo.

Senalar las instituciones vinculadas para la atencion del asunto.

Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.
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12.2. Acuerdos gubernamentales pendientes

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Indicar cudl es el tipo de documento en el que consta el acuerdo.

Anotar los datos de identificacion del acuerdo.

Redactar brevemente en qué consiste el acuerdo.

Indicar la fecha en que se suscribié el acuerdo.

Indicar la fecha de vigencia del acuerdo.

Anotar el nombre completo de la direccion, oficina o drea responsable.

Redactar brevemente las observaciones o comentariosrespectoalos acuerdos gubernamentales
pendientes.

PNOOA NN
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12.3. Inventario de expedientes en tramite

Hojalde:

1. Ente publico:

2. Fecha:

Funcién sustantiva Funcién comun
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HoJA DE CIERRE

El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los afos
de al

(Responsable de la informacién)

(Titular de la Unidad Administrativa)

(Responsable del Archivo del Tramite)

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Indicar la fecha en que se elabora el formato

3. Anotar el nombre completo de la unidad administrativa sin abreviaturas ni acronimos.

4. Anotar el nombre completo del drea que produce los expedientes porque atiende los tramites.
Sin abreviaturas ni acrénimos.

5. Anotar el nombre completo del servidor publico responsable o encargado de archivo.

6. Anotar el nombre completo del departamento o drea jerarquicamente inferior al drea de proce-
dencia del archivo.

7. Numero consecutivo de la tabla.

8. Especificar el cédigo de clasificacion incluyendo la serie y subserie (Omitir si no se cuenta con
cuadro general de clasificacion archivistica)

9. Especificar el nimero de expediente.

10. Describir de forma clara y precisa el asunto del expediente.

11. Anotar el niUmero total de legajos que integran el expediente.

12. Anotar el nimero total de folios del expediente.
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. Anotar la fecha del primer documento que dio origen al expediente

. Anotar la fecha en la que se concluyo el tramite o asunto de que trata el expediente.

. Funcién sustantiva o comun (Marcar con una X el tipo de la funcion).

. Condiciones de acceso (Marcar con una X segun corresponda en base a la siguiente nomencla-

tura: P=PUblico, R=Reservado y C=Confidencial)

. Valor documental (Marcar con una X segun corresponda en base a la siguiente nomenclatura:

A=Administrativo, L=Legal, F=Fiscal, C=Contable)

. Vigencia documental (Marcar con una X segun corresponda en base a la siguiente nomenclatura:

AT=NUmero de aios que se requiere conservar en el archivo de tramite una vez que ha cerrado
el expediente, AC=Una vez que fue transferido al archivo de concentracién, cuanto tiempo
debe tenerse ahi antes de que sea eliminado o transferido al archivo histérico, TOTAL=Suma
total de los afos que se conserva en el archivo de tramite y el archivo de concentracidn).

. Tradicion documental (Marcar con una X segun corresponda en base a la siguiente nomenclatura:

O=Especificar si se trata de originales, C=Especificar si se trata de copias).
Describir de forma muy precisa dénde se ubica cada expedediente.

126
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12.4. Archivo de concentracién

1. Ente publico:

CAJA CARPETA RECOPILADOR OTRO

8. CANTIDAD DE 9. FECHA DE 10. FECHA DE
EXPEDIENTES ALTA PRESCRIPCION

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Escribirel numero de control consecutivo por ejercicio (la caja debera tener a la vista el nUmero).
3. Tipo corresponde a la forma en que se encuentre concentrada la Informacién de que se trate;

»

on

o N

9;
10.
n
12.

es decir si se encuentra en caja, carpeta, recopilador u otro (solo se marcara con una X).
Descripcion general de la informacion archivada (ejemplo: ingresos, egresos y expedientes uni-
tarios, etc.).

Ejercicio al que corresponda la documentacion.

Se debe mencionar el contenido de hojas en los expedientes marcando el nimero inicial y final
(ejemplo del 1-590).

Mencionar si la informacién se integra fisicamente (papel) o digital (CD o USB).

Anotar la cantidad de expedientes que lo integran (Unicamente para la documentacién pen-
diente de entregar).

Anotar la fecha de alta de la documentacion en archivo.

Anotar la fecha de prescripcion del documento (ejemplo 5 afos).

Anotar el nombre completo del drea a la que pertenece la documentacion.

Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto al archivo de concentracion.
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12.5. Archivo Histérico

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Nota. Esta informacion serd responsabilidad del Archivo General del Estado de Zacatecas.
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12.6. Contratos y convenios distintos a obra publica

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Anotar el tipo de contrato o convenio (arrendamiento, compra-venta, etc.)

3. Breve descripcion del objeto del contrato.

4. Anotar la fecha de suscripcion del contrato.

5. Breve descripcion de los derechos y obligaciones derivadas del contrato, y su vigencia.

6. Razoén Social de la Empresa, nombre de la persona fisica o moral con quien se suscribe el

contrato.

Senfale el importe segun corresponda.

Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a contratos y convenios
distintos a obra publica.

® N
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12.7. Contratos de fideicomisos

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Senale el drea responsable del contrato

Fideicomitente, persona que constituye el fideicomiso.

Fiduciario, Institucion Bancaria que maneja los recursos.

Anotar el numero de la cuenta bancaria.

Redactar una breve descripcion del objeto del fideicomiso.

Anotar el importe con el que se inicia el fideicomiso.

Indicar el saldo al mes inmediato anterior.

Redactar en forma breve las observaciones o comentarios respecto a contratos de fideicomisos

CENOOAHN S
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12.8. Donaciones, legados y herencias

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Indicar el bien de que se trate bienes muebles, inmuebles etc.

3. Nombre o razén social de quien realizé la donacién a la Entidad.

4. Breve descripcidn del bien de que se trata.

5. Importe del bien.

6. Fecha en que la Entidad recibid los bienes donados.

7. Area administrativa donde se encuentra el bien o ubicacion.

8. Anotar el nombre del instrumento legal mediante el cual se llevé a cabo la donacién, legado o

©

herencia del bien.
Redactar en forma breve las observaciones o comentarios respecto a donaciones, legados y
herencias.
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12.9. Libros de actas, acuerdos, registros y otros

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Escribir el nimero consecutivo.

Breve drescripcion de los libros.

Indicar el nimero de folios de cada libro.

Indicar el afo.

Indicar el drea resguardante.

Redactar en forma breve las observaciones o comentarios respecto a los libros de actas,
acuerdos, registros y otros.

Noos N

132




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 133

A ENTREGA-RECEPCION
INSTITUCIONAL

Gobierno del Estado de Zacatecas 2016-2021
Proceso de Entrega-Recepcién Institucional de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
Expediente de Entrega-Recepcion al 31 de julio de 2021

12.10. Bibliografia

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Anotar el titulo del libro.

Indicar el nUmero de ejemplares existentes.

Anotar el nombre completo del autor.

Indicar el nombre de la editorial.

Escribir la fecha de publicacién del libro.

Nombre de la Direccién o el Departamento donde se encuentra el documento.
Observaciones, breve explicacion o comentario relevante del documento de que se trata.

PNOOS P
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1211. Padrones y expedientes

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Escribir el nimero consecutivo del padrén o expediente.

Anotar el nombre del padrén o expediente.

Redactar una descripcion breve del padrén o expediente.

NuUmero total de expedientes.

Lugar donde se resguarda el padrén o expediente.

Indicar el drea administrativa responsable del padrén o expediente.

Anotar la liga o direccién a través de la cual se pueda consultar el padrén o expediente, via
internet.

Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.

PNOUAUN S
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12.12. Procesos de contratacién distintos a obra publica

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

Anotar la descripcion del bien o servicio contratado.

Indicar el nimero del proceso.

Senalar el tipo de proceso (convocatoria publica, por invitacion o adjudicacion directa).
Indicar el &rea administrativa responsable del proceso.

Senalar el importe contratado.

Indicar el estatus en el que se encuentra el proceso.

Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a los procesos de
contratacion distintos a obra publica.

PNOO RGNS
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1213. Programas de asistencia social

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Escribir el nimero consecutivo del programa.

Anotar el nombre completo del programa.

Breve descripcidn del apoyo.

Senalar si el recurso es federal o estatal.

Indicar monto aprobado/modificado y devengado.

Anotar el numero total de beneficiarios del programa.

Senalar avance fisico y financiero.

Redactar de forma breve las observaciones o comentarios respecto a la presente informacion.

CENOUAWN S
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12.14. Software: sistemas utilizados por las dreas para el desempeno de sus
funciones

1. Ente publico:

SOBRE
CERRADO

SOBRE
CERRADO
INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
2. Anotar el nombre del software (ejemplo: SIPLAN, SIDESPI, SINTER, SIRH, FUSA) y su
significado.
3. Senalar el drea administrativa que lo utiliza para el desempeno de sus funciones.
4. Indicar el objeto o proceso para lo que se utiliza el software.
5. Senalar la URL donde se ubica el software.
6. Indicar el usuario en sobre cerrado.
7. Indicar la contrasefa en sobre cerrado.
8. Senala si el software cuenta con manuales de usuario.
9. Redactar brevemente las observaciones o comentarios respecto a software: sistemas utilizados

por las dreas para el desempefio de sus funciones.
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1215. Sellos oficiales

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.

2. Breve descripcion del sello.

3. Senalar el drea administrativa que lo utiliza.

4. Indicar la cantidad de sellos.

5. Senalar el nombre del servidor publico responsable de su resguardo.

6. Redactar en forma breve las observaciones o comentarios respecto a los sellos oficiales.
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1216. Recibos, formas valoradas, monederos electrénicos y vales

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
2. Indicareltipodeldocumento que seentrega (recibos, formas valoradas, monederos electrénicos,

vales o tarjetas de combustible).

Senalar el drea administrativa en la que se utiliza.

Indicar folios disponibles, primero y ultimo, del tiraje que corresponda.

Senalar cudl fue el ultimo folio utilizado del documento que corresponda.

Indicar el nombre del servidor publico responsable de su resguardo.

Redactar brevemente las observaciones y comentarios respecto a recibos, formas valoradas,
monederos electronicos y vales.

Nousw
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1217. Claves y contrasenas de dispositivos

1. Ente publico:

SOBRE
CERRADO

SOBRE
CERRADO

INSTRUCTIVO:

Senalar si es virtual o fisico.

Si el tipo de dispositivo es fisico, describir la marca y modelo.
Indicar la ubicacién del dispositivo.

Senalar el usuario en sobre cerrado.

Senalar la contrasefa en sobre cerrado.

ENOO BRGNS

dispositivos.

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Indicar el tipo de dispositivo, puede ser computadora, tablet, sevidor, entre otros.

Redactar brevemente las observaciones o comentarios respecto a claves y contrasenas de
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1218. Llaves

1. Ente publico:

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo de la dependencia, entidad, organismo o unidad de apoyo.
Escribir el nUmero consecutivo de la tabla.

Indicar el tipo de llave, puede ser de oficina, escritorio, vehiculo, entre otras.

Senalar el drea administrativa a la que pertenece la llave.

Indicar el nombre del servidor publico responsable de su resguardo.

Sefalar la cantidad de llaves existentes.

Redactar en forma breve las observaciones o comentarios respecto a las llaves.

NOGRGNS
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GLOSARIO
ACTA ADMINISTRATIVA

Documento escrito en el que se registran los asuntos tratados y los acuerdos
adoptados en el Proceso de Entrega-Recepcién, al momento de integrar el
Comité de Entrega-Recepcion y el del Acto Protocolario de Entrega Recepcion;

ACTA DE VERIFICACION Y VALIDACION

Documento escrito que procede de la Verificacion y Validacién fisica de la
entrega en la cual se consignan los actos u omisiones que se derivaron de esta

etapa y concluye el Proceso de Entrega-Recepcion;
ACTA DE HECHOS

Documento escrito por medio del cual se deja asentada la sucesién de ciertos
hechos para que surta efectos juridicos, la cual debera contener la fecha, el lugar
donde sucedieron los hechos, la relacién de manera breve, concisa y precisa de
los hechos, y contendrd la firma de quienes presenciaron los hechos;

ACTO PROTOCOLARIO

El acto formal y solemne en el que los servidores publicos entregan y reciben,
segun corresponda, los recursos humanos, financieros y materiales, asi como la
documentacion, informaciéon y asuntos de su competencia, mediante Acta

Administrativa;
ARCHIVO

Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del

soporte, espacio o lugar en que se resguarden;
ARCHIVO DE CONCENTRACION

Integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,
cuyo uso y consulta son esporadicos y que permanecen en él hasta su

disposicién documental.
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ARCHIVO DE TRAMITE

Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el

ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;
ARCHIVO HISTORICO

Integrado por documentos de caracter piblico, de conservacién permanente y

de relevancia para la memoria nacional, regional o local;
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de

coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.
AUDITORIA SUPERIOR

Auditoria Superior del Estado de Zacatecas;
ARMONIZACION

La revision, reestructuracion y compatibilizacion de los modelos contables
vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacion y fortalecimiento de las
disposiciones juridicas que las rigen, de los procedimientos para el registro de
las operaciones, de la informacién que deben generar los sistemas de
contabilidad gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los

principales informes de rendicion de cuentas;
AUTORIDAD SUPERVISORA

Autoridad competente para supervisar los actos relacionados con el proceso de

entrega-recepcion.
BAJA DOCUMENTAL

Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion y que no posea valores
historicos, de acuerdo con la Ley General de Archivos y las disposiciones

juridicas aplicables.
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CATALOGO DE CUENTAS

El documento técnico integrado por la lista de cuentas, los instructivos de manejo

de cuentas y las guias contabilizadoras;
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Registro general y sistematico que establece los valores documentales, la

vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental;
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién
0 recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

COMITE DE ENTREGA-RECEPCION

Organo integrado por la Comision de Entrega, la Comision de Recepcion vy la
autoridad supervisora correspondiente;

COMITE DE TRANSPARENCIA

Instancia respectiva de cada Sujeto obligado, establecida en la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
CONSERVACION DE ARCHIVOS

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los

documentos electronicos y digitales a largo plazo;
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

La técnica que sustenta los sistemas de contabilidad gubernamental y que se
utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo los entes publicos,
expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos econémicos
identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las
obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de generar
informacién financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en

la administracion de los recursos publicos;
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CONSEJO
El consejo nacional de armonizacién contable (CONAC);
COORDINACION TECNICA

Enlace entre la Comisién de Entrega, la Comision de Recepcién y la Autoridad

Supervisora, en la Entrega Recepcion Institucional.
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;
CUENTAS CONTABLES

Las cuentas necesarias para el registro contable de las operaciones
presupuestarias y contables, clasificadas en activo, pasivo y hacienda publica o

patrimonio, y de resultados de los entes publicos;
CUENTA PUBLICA

El documento a que se refiere el articulo 74, fraccion VI de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el informe que en términos del
articulo 122 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos rinde
el Distrito Federal y los informes correlativos que, conforme a las constituciones

locales, rinden los estados y los municipios;
CUENTAS PRESUPUESTARIAS

Las cuentas que conforman los clasificadores de ingresos y gastos publicos;
DATOS ABIERTOS

Datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y pueden ser

usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;
DEUDA PUBLICA

Las obligaciones de pasivo, directas o contingentes, derivadas de

financiamientos a cargo de los gobiernos federal, estatales, del Distrito Federal
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0 municipales, en términos de las disposiciones legales aplicables, sin perjuicio
de que dichas obligaciones tengan como propdsito operaciones de canje o

refinanciamiento;
DISPOSICION DOCUMENTAL

Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar

transferencias ordenadas o bajas documentales;
DOCUMENTO DE ARCHIVO

Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte

documental;
DOCUMENTO DE ARCHIVO ELECTRONICO

Al que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la
dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo electrénico para su

registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo y preservacion;
DOCUMENTO HISTORICO

Aquel que se preserva permanentemente porque posee valores testimoniales e
informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forma parte integra de la
memoria colectiva del estado y el pais y es fundamental para el conocimiento de

la historia nacional, regional o local;
EJERCICIO CONSTITUCIONAL

Es el periodo que en términos de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Zacatecas duraran en su empleo, cargo o comision los servidores

publicos;

ENTES PUBLICOS
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Los Poderes Legislativo y Judicial, los organismos publicos auténomos, las
dependencias y entidades de la administracién publica estatal, las empresas de
participacion estatal mayoritaria, los fideicomisos estatales y municipales, los
municipios, sus dependencias y entidades, incluyendo los organismos
intermunicipales, asi como cualquier otro Ente por el que tenga control sobre sus

decisiones o acciones cualquiera de los poderes y organismos publicos citados;
ENTIDADES PARAESTATALES

Organismos Publicos Descentralizados, Empresas de Participacién Estatal

Mayoritaria y Fideicomisos Publicos;
ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

Proceso legal y administrativo a través del cual se rinde cuenta de la situacion
que guardan los asuntos que son responsabilidad de la gestion saliente, a la
entrante, y que se realiza al término de un ejercicio constitucional, periodo o
plazo respectivo;

EXPEDIENTE

Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y

relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;
EXPEDIENTE ELECTRONICO

Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento

administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan;
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién

de la serie documental;
FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del firmante, que
ha sido creada por medios electronicos bajo su exclusivo control, de manera que

esta vinculada Unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que
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permite que sea detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual

produce los mismos efectos juridicos que la firma autégrafa.
FONDO

Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este Ultimo;

GASTO COMPROMETIDO

El momento contable del gasto que refleja la aprobacion por autoridad
competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza
una relacion juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o
ejecucion de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios
a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte

que se ejecutara o recibira, durante cada ejercicio;
GASTO DEVENGADO

El momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una obligacién
de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicios
y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan

de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas;
GASTO EJERCIDO

El momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta por liquidar

certificada debidamente aprobada por la autoridad competente;
GASTO PAGADO

El momento contable del gasto que refleja la cancelacion total o parcial de las
obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o

cualquier otro medio de pago;
GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; el titular del area contable, coordinacién administrativa

0 su equivalente en cada sujeto obligado; la unidad de transparencia; los titulares
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de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos
internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion,
asi como, en su caso, el responsable del archivo histérico, con la finalidad de

coadyuvar en la valoracién documental;
INFORMACION FINANCIERA

La informacién presupuestaria y contable expresada en unidades monetarias,
sobre las transacciones que realiza un ente publico y los eventos econémicos
identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede representarse por
reportes, informes, estados y notas que expresan su situacion financiera, los

resultados de su operacion y los cambios en su patrimonio;
INGRESO DEVENGADO

El que se realiza cuando existe juridicamente el derecho de cobro de impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos y otros ingresos por parte de los entes

publicos;
INTEROPERABILIDAD

Capacidad de los sistemas de informacion de compartir datos y posibilitar el

intercambio entre ellos.
INVENTARIOS DOCUMENTALES

Instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario

de baja documental);
MANUALES DE CONTABILIDAD

Los documentos conceptuales, metodoldgicos y operativos que contienen, como
minimo, su finalidad, el marco juridico, lineamientos técnicos y el catalogo de
cuentas, y la estructura basica de los principales estados financieros a generarse

en el sistema;

ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Unidades administrativas a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno en los Entes Publicos, asi como aquellas otras
instancias de los organismos auténomos que, conforme a sus respectivos
ordenamientos, sean competentes para aplicar las leyes en materia de

responsabilidades de servidores publicos;
PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL ESTADO

Documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la
evolucion del estado de Zacatecas y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion
significativa de la vida intelectual, social, politica, econdémica, cultural y artistica
de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a
los archivos de los 6rganos estatales, municipios, casas corrales o cualquier otra
organizacion, sea religiosa o civil, que en razéon de su ubicacion fisica se
encuentren dentro del territorio del estado de Zacatecas y que previa declaratoria
asi sean catalogados;

PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

Documentos de archivo u originales y libros que por su naturaleza no sean
facilmente sustituibles y que dan cuenta de la evolucion del Estado y de las
personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, o cuyo valor
testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés publico, les asigna la
condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del

estado y de pais.
PLAN DE CUENTAS

El documento en el que se definiran los dos primeros agregados a los que

deberan alinearse las listas de cuentas que formularan los entes publicos;
PLAZO DE CONSERVACION

Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de

conformidad con la normatividad aplicable.
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PODER EJECUTIVO
Se integra por la administracion piblica centralizada y sus paraestatales;
POSTULADOS BASICOS

los elementos fundamentales de referencia general para uniformar los métodos,

procedimientos y practicas contables;
RECURSOS PUBLICOS

Conjunto de bienes que por cualquier concepto reciben o administran los Entes

Publicos y afecte o modifique su hacienda publica o patrimonio;
SECCION

Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

SERIE

Division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes, de

acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico;
SERVIDORES PUBLICOS

Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los Entes
Publicos conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Zacatecas.
SISTEMA

El sistema de contabilidad gubernamental que cada ente publico utiliza como

instrumento de la administracion financiera gubernamental.
SISTEMA INSTITUCIONAL
A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.

SUBSERIE
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Division de la serie documental;
TITULAR

Servidor publico titular de los Entes Publicos;
TRANSFERENCIA

Traslado controlado y sisteméatico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de trdmite a uno de concentracion y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentraciéon al archivo

histérico;
VALORACION DOCUMENTAL

actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales;
es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o

evidénciales,

testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de

conservacion, asi como para la Disposicion documental;
VIGENCIA DOCUMENTAL

Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.




