INFORMACION DE LOS APARTADOS QUE CONTIENE EL SISTEMA DE
ENTREGA RECEPCION SEER-SESEA

SESEA

Secretaria Epecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién Tabasea

DOCUMENTOS SEGUN ART. 9 DE LA
LEY

DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

ARCHIVOS ELECTRONICOS ADJUNTOS
OBLIGATORIOS

Documentacién financiera

y presupuestal:

a) Estados financieros y anexos;

Relacionar los estados financieros que
le competen de conformidad con el art.
46 fraccion |, 47 y 51, de la Ley
General de Contabilidad
Gubernamental.

Adjuntar archivos electrénicos (firmados) de los
estados financieros e informacién contable.

En caso de que no se presenten los actualizados,
deberd asentarse en el formulario en
observaciones, en asuntos en tramite o en su caso
en el acta.

b) Estado de origen y aplicacion de
recursos; No se contempla en el
sistema ORIGINAL.

c¢) Corte de caja adicional,

Esta informacién deberd presentarse
en el caso de que existan fondos o
valores susceptibles de ser reportados
a la fecha de corte.

Se anexa archivo electrénico del arqueo (caja o
fondo revolvente) correspondiente.

d) Flujo de efectivo; No se
contempla en el sistema ORIGINAL.

e) Estado de ejercicio presupuestal;

Relacionar los informes
presupuestarios que apliguen de
conformidad con el art. 46 fracciones
I, 'y IV, 53y 54 de la Ley General de

Adjuntar archivos electrénicos (firmados) de los
estados presupuestales.

En caso de que no se presenten los actualizados,

Contabilidad Gubernamental debera asentarse en el formulario en
observaciones, en asuntos en tramite
0 en su caso en el acta.
f). Catalogo de cuentas; Anexar catalogo de cuentas vigente.
g) Cuentas contables; Anexar cuentas contables vigente.
h). Cuentas presupuestarias; Anexar cuentas presupuestarias vigente.
i). Deuda publica, incluyendo servicios Anexo 1 de conformidad con los Anexar archivo electronico de los informes
financieros y endeudamiento neto; criterios  para la elaboraciobn vy | relacionados
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presentacion homogénea de la
informacion financiera y de los
formatos a que hace referencia la Ley
de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios
publicados en el Diario Oficial de la

Federacion del 11 de Octubre de 2016.

J). Gasto comprometido;

Cuenta de gasto comprometido.

Adjuntar auxiliar contable de la cuenta gastos
comprometido.

k) Rezago fiscal;

En caso de tener adeudos de tipo
fiscal, relacionar los acreedores
fiscales, el importe del adeudo y la
fecha de exigibilidad del pago.

Adjuntar en su caso los requerimientos de la
autoridad competente.

[) Archivos vigentes;

Relacion de archivos documentales
gque se encuentren bajo nuestra
guarda y custodia,
independientemente del afio del cual
provengan.

En su caso, el oficio o documento y listados de la
informacién enviada al archivo de concentracion
primario.

(Art. 2 fraccion lll de la Ley de Archivos Publicos
del Estado de Tabasco, publicado en el Decreto
126 de fecha 27 de diciembre de 2008, Sup. 6919).

m-1 Archivos histéricos

Aquellos documentos que, habiéndose
determinado su destino final, son
transferidos a un archivo histérico, por
contener informacion, evidencia y/o
testimonios de las acciones de las
entidades publicas.

Archivo histérico: Unidad
Especializada responsable de
organizar, conservar, administrar,
distribuir y divulgar documentos de
interés publico que han perdido su
valor primario (administrativo, legal,
fiscal, contable), pero son importantes
testimonios histéricos por su valor
secundario (evidencial, testimonial, e

No se requiere archivos adjuntos.
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informativo) al construir la memoria
documental- institucional.

(Art. 2 fraccion VI de la Ley de Archivos
Publicos del Estado de Tabasco,
publicado en el Decreto 126 de fecha
27 de diciembre de 2008,

Sup. 6919).

m-2 Archivos de cémputo

Relacionar los archivos de computo
gue son relevantes e importantes para
la  operacion de la  unidad
administrativa, entre los que se
pueden sefialar de manera enunciativa
y no limitativa: por ejemplo, informacion
financiera y contable, néminas, obra
publica, registro de proveedores,
informaciéon académica, padron de
contribuyentes, informes, informacién
del registro catastral y civil, padron de
acreditados, bases de datos de
programas, etc.

No se requiere archivos adjuntos.

n) Relacién de servicios contratados que
implican un gasto programado;

Relacionar los servicios contratados
que impliguen un pago programado en
un plazo determinado.

No requiere archivos adjuntos

fi) Relacién de cuentas;

Relacion de cuentas bancarias

utilizadas por el ente.

Ultima conciliaciéon bancaria de cada cuenta y
Estado de cuenta respectivo conforme a la fecha del
corte de la informacién,

0) Oficios expedidos por el OSFE,
referentes a la fiscalizacion de las
cuentas publicas presentadas, asi como
toda la documentacion relativa al tramite

Relacion de oficios expedidos por el
OSFE, referentes a la fiscalizacién de
las cuentas publicas presentadas, asi
como toda la documentacion relativa al

Oficios recibidos, oficios entregados y sus anexos.

de observaciones y solventacion; tramite de observaciones y
solventacion;
p) Programa de inversion; Sefalar los distintos programas Y| No requiere archivos adjuntos

acciones gue tiene a su cargo el Ente




INFORMACION DE LOS APARTADOS QUE CONTIENE EL SISTEMA DE
ENTREGA RECEPCION SEER-SESEA

SESEA

Secretaria Epecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién Tabasea

en el ejercicio vigente, asi como la
fuente de los recursos con los que se
financia cada uno.

g) Calendarizacién y metas; y

Sefalar los distintos programas vy
acciones que tiene a su cargo el Ente
en el ejercicio vigente, asi como la
fuente de los recursos con los que se
financia cada uno.

Anexo programatico presupuestal y su calendario

r Sistema de contabilidad

gubernamental.

Sefalar los datos relativos al tipo de
sistema de contabilidad
gubernamental que se utiliza en el
Ente.

En su caso las cuentas y contrasefias del sistema
deben quedar asentadas en el formulario
establecido en la fraccion IX Otros- f) Llaves y
contrasefas

Ill. Expediente de obra publica:

a) Expedientes técnicos de obra publica.

Relacionar los expedientes técnicos
de obra publica.

En su caso, el oficio o documento y listados de los
expedientes enviados al archivo de concentracion
primario.

(Art. 2 fraccion lll de la Ley de Archivos Publicos
del Estado de Tabasco, publicado en el Decreto
126 de fecha 27 de diciembre de 2008, Sup. 6919).

b) Expedientes financieros de obra
publica.

Relacionar los expedientes financieros
de obra publica.

En su caso, el oficio o documento y listados de los
expedientes enviados al archivo de concentracion
primario.

(Art. 2 fraccion lll de la Ley de Archivos Publicos
del Estado de Tabasco, publicado en el Decreto
126 de fecha 27 de diciembre de 2008, Sup. 6919).

c) Reporte de aportaciones de

beneficiarios por costeo.

Listado de beneficiarios de programas
que, de acuerdo a sus reglas de
operacién, haya una aportacion por
parte del Gobierno del Estado y una
parte del propio beneficiario.

Anexar el listado de aportaciones por beneficiario.

d) Permisos para uso de explosivos, tala
de arboles, construccion de caminos y
demas inherentes a la obra de que se
trate.

Relacionar los permisos para uso de
explosivos, tala de arboles,
construccion de caminos y demas
inherentes a la obra de que se trate.

Adjuntar oficios, permisos, acuerdos, etc.
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e) Expediente general de servicios
municipales.

Relacionar los expedientes de
servicios municipales.

No requiere archivos adjuntos

f) Expediente de mantenimiento de

Relacionar los expedientes de

No requiere archivos adjuntos

magquinaria y equipo.

servicios municipales. mantenimiento de servicios

municipales.
g) Expediente de mantenimiento de | Relacionar los expedientes de | No requiere archivos adjuntos
vehiculos, maquinaria y equipo. mantenimiento de vehiculos,

H) Convenios y contratos de obra publica

Relacionar los convenios y contratos
de obra publica.

No requiere archivos adjuntos

IV. Documentacién patrimonial:

a) Relacion de bienes en almacén.

Listado de bienes con logotipos del
ente que se encuentren en un
almacén, por ejemplo, de bienes
consumibles, de placas, herramientas,
etc.

b) Expedientes en archivo

Relacion de archivos documentales
gque se encuentren bajo nuestra
guarda y custodia,
independientemente del afio del cual
provengan.

En su caso, el oficio o documento y listados de la
informacién enviada al archivo de concentracion
primario.

(Art. 2 fraccion lll de la Ley de Archivos Publicos
del Estado de Tabasco, publicado en el Decreto
126 de fecha 27 de diciembre de 2008, Sup. 6919).

¢) Material bibliografico e informativo.

Relacionar algun tipo de enciclopedia,
libros de consulta etc., que se
encuentren bajo la guarda y custodia
de una unidad administrativa.

No requiere archivos adjuntos

d) Convenios y contratos relacionados
con el patrimonio.

Relacionar los convenios y contratos
que el ente celebre y que estén
relacionados con el patrimonio: Por
ejemplo contrato de limpieza,
mantenimiento, etc.

No requiere archivos adjuntos

e) Inventario de programas de computo.

Relacionar los programas de cémputo,
ya sean adquiridos o desarrollados,

No requiere archivos adjuntos
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con los que cuenta el Ente para el
desarrollo de sus funciones.

f) Inventario de bienes muebles e
inmuebles

Deberan incluirse los articulos que se
tengan en existencia en el almacén de
la SESEA.

No requiere archivos adjuntos

f-1) Inventario de bienes muebles general

Este formato es para uso del area
encargada de la administracion del
padron de bienes muebles de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

Listado de bienes emitido o validado por la unidad
administrativa correspondiente (Direccion de
Administracion o Recursos Materiales o0
Inventarios, etc.).

En caso de Vehiculos o Equipo de Transporte:
Listado de equipo de transporte (en su caso,
conciliado con el area contable).

Formato de vehiculos 1.

Formato de vehiculos 2.

Tarjeta de Circulacion.

Poliza de Seguro.

f-2) Inventario de bienes muebles

individual

En este formato todas las unidades
administrativas registraran los bienes
muebles que tiene resguardados.

Listado de bienes o resguardo de bienes emitido o
validado por la unidad administrativa
correspondiente (Direccion de Administracion o
Recursos Materiales o Inventarios, etc.).

En caso de Vehiculos o Equipo de Transporte:
Formato de vehiculos 1.

Formato de vehiculos 2.

Tarjeta de Circulacion.

Poéliza de Seguro.

2) Inventario de bienes inmuebles

Se debera sefalar en esteformato, los
inmuebles que se encuentran en
posesion de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Ultimo pago predial.

En caso de que el Ente no tenga el documento,
debera mencionarlo en los comentarios del propio
formulario.

g) Expedientes documentales

patrimoniales.

Relacionar los expedientes
documentales  patrimoniales,  por
ejemplo: la ubicacion de las escrituras
de los bienes inmuebles.

No requiere archivos adjuntos
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h) Inmuebles recibidos en donacion.

No requiere archivos adjuntos

i)Donacion de inmuebles

No requiere archivos adjuntos

V. Expedientes diversos:

a) Cancelacion de cuentas bancarias.

En este formato se relacionaran las
cuentas bancarias y los datos de los
oficios enviados al banco para
cancelacion de firmas o de cuentas.

Oficios de cancelacién de firmas o en su caso de
cancelacién de cuentas, sellado por la institucién
bancaria.

b) Fondos especiales.

Relacionar los fondos federales
manejados por la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

No requiere archivos adjuntos

¢) Confirmacién de saldos.

Relacionar las cuentas bancarias Y
registrar el saldo de la misma a la fecha|
de corte.

Certificacidn del saldo de la cuenta expedida por la
institucion bancaria, via portal de internet o Ultimo
estado de cuenta.

d) Relacién de acuerdos o convenios.

En este formato deberan relacionarse,
todos los acuerdos o convenios que la
SESEA haya suscrito con otras
instituciones o entidades y que
mantengan vigentes a la fecha de la
Entrega-Recepcion obligaciones de
cualquier tipo con sus contrapartes,
como pueden ser acuerdos de
coordinacién, anexos de ejecucion,
convenios de colaboracién, de
integracion a algin  programa,
acuerdos con organizaciones no
gubernamentales, con la iniciativa
privada o particulares, etc.

No requiere documentacion adjunta

e) Manuales de organizacion, de
procedimientos o de otro tipo que sean
utilizados por el ente publico de que se
trate.

Para uso de la Direccion General de
Administracibn 'y Finanzas de Ila
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion.

En caso de contar con ellos, adjuntar los archivos
electrénicos de dichos documentos.
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f) Los Informes del estado en que se
encuentran las revisiones practicadas o
gque se estén practicando por las
entidades de fiscalizacion superior de la
Federacion y del Estado, asi como de los
organos internos de control y de las
auditorias externas que hubieren
contratado; y

Listado de observaciones pendientes de solventar,
derivadas de auditorias o revisiones de érganos de
control.

g) La relacion de los documentos e
informacion solicitada por las entidades
fiscalizadoras de las auditorias en
proceso.

No requiere archivos adjuntos

VI. Recursos Humanos

a) Plantilla de personal (HUM-A).

Este formulario es un resumen de las
plazas asignadas a la SESEA, mismo
gue sera requisitado por el area de
Recursos humanos de la misma.

Anexar Ultima ndmina del Ente.

b) Inventario de recursos humanos. | Cada unidad administrativa dejard No requiere archivos adjuntos
(HUM-B) establecido en este formulario, el

personal que tiene a su cargo.
c) Tabuladores o0 remuneraciones | Tabuladores de sueldos y salarios. Anexar Tabuladores

asignadas, incluyendo compensaciones u
otro tipo de ingresos.

d) Estructura organica.

Para uso de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Anexar organigrama o estructura validada por el
Organo de Gobierno. Enel caso de las unidades
administrativas no incluidas en dicho organigrama,
presentaran adicionalmente el organigrama
funcional mismo que debera contar como minimo
con los logotipos del Organismo.
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e) Resumen de puestos y plazas
(ocupadas y vacantes).

Copia de minuta de plazas (Dependencias y
Organos desconcentrados).

f) Expedientes de personal.

No requiere archivos adjuntos

g) Relacion de personal que goza de
licencia 0 permiso 0 se encuentra
comisionado.

Adjuntar oficios de comision, permisos o licencias

h) Contratos de asesoria y consultoria,
asimilables a salario.

No requiere archivos adjuntos

i) Sueldos no cobrados.

No requiere archivos adjuntos

j) Libro de registro de valores.

Detallar la ubicacién de los vales de
despensa, vales de combustible.

No requiere archivos adjuntos

VIl. Asuntos en tramite

a) Juicios o] procedimientos
administrativos en desarrollo.

Los asuntos juridicos de diversa
naturaleza (laboral, administrativa,
penal, civil, etc.) deberan detallarse en
este formato, asi como los protocolos
en poder de notarios de acuerdo a su
tipo (escritura, acta constitutiva,
asociacion civil, etc.) sefialando entre
otros el niumero de expediente y la
situacion del tramite a la fecha de
corte. Ejemplo: En proceso de revision,
de firma, etc.).

No requiere archivos adjuntos

b) Remates pendientes de ejecutar.

Remates ejecutados

No requiere archivos adjuntos

¢) Autorizaciones de la Legislatura en
proceso.

No requiere archivos adjuntos

d) Contratos y convenios en tramite.

En este formato deberan relacionarse,
todos los contratos o convenios que la
dependencia, érgano o entidad tenga
en tramite.

No requiere archivos adjuntos

e) Multas federales no fiscales en tramite
de cobro.

Detallar las multas federales no

fiscales en tramite de que la federacién

No requiere archivos adjuntos
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haga efectivo el cobro o pendiente de
pago por el Ente estatal.

f) Inventario de bienes ajenos o en
proceso administrativo de ejecucion.

No requiere archivos adjuntos

g) Relacion de asuntos en trdmite o en
proceso, incluyendo escritos pendientes
de acordar y solicitudes de acceso a la
informacioén publica.

En este formato se deberan detallar los
asuntos mas relevantes para launidad
administrativa que a la fecha de cierre
se encuentren en proceso, de tal forma
gue se facilite la continuacién o
conclusién correspondiente por parte
del funcionario entrante.

Debera verificarse que los documentos
gque constituyan el antecedente para
poder atender debidamente cada
asunto, se encuentren ordenados e
identificados en expedientes, de tal
forma que se tengan disponibles para
consulta.

Se prevera que el estado de cada
asunto se encuentre actualizado a la
fecha de corte de la informacion, a fin
de integrar la documentacion final para
la Entrega-Recepcion.

No requiere archivos adjuntos

h) Informe de obras en proceso.

En este formato debera sefialarse las
obras publicas que se encuentren en
proceso de cierre a la fecha de corte.

En su caso copia del acta circunstanciada.

i) Estudios y proyectos en proceso.

Los estudios y proyectos relacionados
con la inversion publica que hayan sido
realizados durante la administracion y
gue se mantengan en la cartera,
deberan relacionarse en este formato.
Los expedientes deberan contener
toda la documentacion relacionada

No requiere archivos adjuntos
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con el estudio o proyecto, asi como los
archivos electrénicos que formenparte
del mismo; 'y deberan estar
debidamente clasificados y ordenados
para su consulta en caso de requerirse.

j) Sentencias y laudos pendientes de
cumplimentar.

No requiere archivos adjuntos

k) Procesos de adquisiciones en tramite.

En este formato se listaran los bienes
0 servicios que a lafecha de la entrega
se encuentren en proceso de
adquisicion.

No requiere archivos adjuntos

VIIl. Expedientes fiscales:

a) Padrén de contribuyentes.

Es el padrdn o lista de contribuyentes
fiscales a cargo de la Secretaria de
Finanzas.

Adjuntar el archivo del padrén de contribuyentes.

b) Padrén de proveedores y contratistas.

Es el padron o lista de proveedores o
contratistas a cargo de la SESEA y/o la
Secretaria de  Administracion e
Innovacion Gubernamental
respectivamente.

Adjuntar el archivo del padrén de contratistas.

¢) Inventario de formas valoradas y
facturas en su caso.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion que para
efectos de control y operacion utilice
formas valoradas, debera efectuar un
corte de folios a la fecha del acto de
Entrega-Recepcion, con la finalidad de
dejar documentada la evidencia del
uso del ultimo folio utilizado por la
administracion saliente.

Como formas oficiales numeradas se
incluiran las facturas, recibos oficiales,

Anexar copia de la dltima forma utilizada
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y todas aquellas que requieran de
control numeérico para su utilizacion.

d) Inventario de recibos de ingresos.

En el caso que la SESEA utilice
recibos de ingresos, debera efectuar
un corte de folios a la fecha del acto de
Entrega-Recepcion, con la finalidad de
dejar documentada la evidencia del
uso del ultimo folio utilizado por la
administracion saliente.

Anexar copia del ultimo recibo utilizado

e) Corte de chequeras.

De las cuentas de cheques utilizadas,
anotar el dltimo cheque expedido vy el
primero sin utilizar.

No requiere archivos adjuntos

f) Relacién analitica de pdélizas de
seguros contratados.

La Direccion General de
Administracién y Finanzas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion informara los
datos relacionados con los seguros de
los bienes muebles e inmuebles que
se encuentren vigentes a la fecha de la
Entrega-Recepcion.

Detallar en comentarios el lugar de resguardo de las

polizas de seguro.

g) Relacion analitica de depdsitos en
garantia.

Son las cantidades dejadas en guarda
para garantizar bienes o servicios.

Anexar auxiliar contable de la cuenta.

h) Relacién analitica de pagos realizados
por anticipado.

Importes que se anticipan a los
proveedores a cuenta de futuras
compras y/o prestacion de servicios.

Anexar auxiliar contable de la cuenta.

i) Estado que guardan las participaciones
federales, estatales o municipales, segun
Su caso.

Estado que guardan los
recursos federales que se entregan a
las entidades federativas y sus
municipios

No requiere archivos adjuntos

j) Relacion de los expedientes de los
impuestos y contribuciones pagadas y
adeudadas.

Relacion de archivos documentales
relativos a impuestos y contribuciones
pagadas que se encuentren bajo

No requiere archivos adjuntos
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nuestra guarda y custodia,
independientemente del afio del cual

provengan.
k) Entrega de sellos oficiales. Sellos oficiales que resguarda la | Anexar formato de sellos que se encuentra en el
unidad administrativa. Sistema Electronico de Entrega y Recepcién
(SEER) en el apartado de ADJUNTOS.
[) Legislacion fiscal. Adjuntar los archivos electronicos en caso de
disponer de ellos.
IX. OTROS
a) Depdsitos de Inversion. Detallar las cuentas de inversion | No requiere archivos adjuntos
registradas por el ente.
b) Arqueo de combustible Documento mediante el cual se realiza| Anexar el arqueo correspondiente.
la conciliacion entre el valor utilizado y
el existente.
¢) Cheques o] transferencias No requiere archivos adjuntos
pendientes de entregar o realizar.
d) Deudores diversos Adjuntar el auxiliar contable.
e) Respaldos de informacion en | En este formato se presentard una | No requiere archivos adjuntos
medios magnéticos. relacion de los dispositivos magnéticos

(diskettes, discos compactos, cintas
magnéticas, etc.) o respaldos en
discos duros que contienen la
informacion detallada de los asuntos,
programas, bienes, recursos Yy
sistemas mas importantes de la unidad
administrativa.

El responsable de cada unidad
verificara que se respalde la
informacion mas relevante de la
operacion de la misma, entre los que
se pueden sefalar de manera
enunciativa y no limitativa: informacién
financiera y contable,

nominas, obra publica, registro de
proveedores, informacién académica,
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padron de contribuyentes, software y
las bases de datos de recaudacion,
informacion del registro catastral y
civil, padrén de acreditados, bases de
datos de programas, etc.

f) Libros blancos

En este formato se detallaran los libros
blancos integrados por las
dependencias, 6rganos o entidades,
los cuales contienen los proyectos de
inversién o acciones llevadas a cabo
por el Gobierno del Estado que por su
impacto social y trascendencia se
requiera documentar.

Adjuntar los archivos electronicos

correspondientes.

g) Llaves y Contrasefias

Llaves: Es el instrumento que nos
permite abrir una cerradura (llaves de
archiveros, escritorios, puertas de
acceso, vehiculos, cajas, etc.).
Contrasefias: Son las claves de
acceso a algun sistema electrénico,
plataforma, programa, caja de
seguridad, equipo de cdmputo, etc.,
que el servidor publico deba entregar
para la continuidad de las actividades
propias del area.

Cuando el acto de entrega y recepcion se lleve a
cabo en fecha distinta a la fecha de renuncia, las
llaves y contrasefias deberan entregarse a quien
designen mediante el recibo respectivo, mismo
que se encuentra disponible en el apartado
“ADJUNTOS” del propio Sistema.

En caso de que las llaves y contrasefias se
entreguen en el acto de entrega y recepcién al
servidor publico entrante, debera sefalarse tal
accion en el acta respectiva.




