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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ -

RTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
BDIRECCION ADMINISTRATIVA

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA Y RECEPCION

En la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz, siendo las 17:00 horas del dia 20 de febrero de 2019, se rednen en
las oficinas del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz ubicadas en Carretera Federal Xalapa-
Veracruz km 1.9 S/No de la colonia Fuentes de las Animas, C.P. 91190, el C. Lic. Eimer de JesUs Vicencio Antonio,
quien deja de ocupar el cargo de Jefe de Departamento de Recursos Humanos, v el LE. Luis Manuel Peralta
Carbonell, quien fue designado por parte del Director General de este Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz por medio de Nombramiento con cardcter de Encargado con el objeto de realizar la Entrega y Recepcién
de los asuntos y recursos correspondientes al drea administrativa bajo el mando, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley Ntimero 336 para la Entrega y Recepcién del Poder Ejecutivo y la Administracién Publica Municipal y lo
dispuesto en los Lineamientos en Materia de Entrega y Recepcién del Poder Ejecutivo, asi como de la separacion

de cualquier servidor publico de su empleo, cargo o comisién dentro de 13 Administracién Publica Estatal y en el

Manual para el Proceso de Entrega y R'ecepcién de la Administracién Publica Estatal.--------

Ambos servidores se identifican con credenciales de elector vigentes
y manifiestan tener sus domicilios particulares
en Banderilla, Veracruz y

en Xalapa, Veracruz, respectivamente, e - e

Designacion de testigos de asistencia: Intervienen como testigos de asistencia la C. Yolanda Mejia Gutiérrez y la C.
L.A. Marfa Armas Hernandez, manifestando la primera prestar sus servicios en el Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, como Analista Especializado adscrita al Departamento de Recursos Humanos,
identificdndose con credencial de elector con folio . : la segunda se identifica con credencial de

elector con folio jmmmmmm e mmmmnman e e e

Designacidn de representantes: €l L.C. Eimer de Jes(s Vicencio Antonio no designa representante por lo que él es
el responsable de alguna situacién. Por su parte, el L.E. Luis Manuel Peralta Carbonell no designa representante por
lo que él es responsable de alguna situacion. Ambas personas aceptan la designacion de que fueron objeto,
haciendo canstar este hecho mediante sus firmas en el presente doCUMENTO, ~-----—---=-=====sszsmmmmmmmme oo

Intervencién del Grgano Interno de Control: Se encuentra presente en este acto el Lic. Perla Estrella Mendoza
Herrera Titular del Organo Interno de Control en este Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz,
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comisionado mediante Nombramiento de fecha 16 de febrero de 2019, quien se identifica con credencial de elector
con folio’ , para intervenir en la presente Acta, de conformidad con lo establecido en el articulo 34

fraccion XXXIl del Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.-----

Alcance de la Intervencién: La intervencién del representante del Organo Interno de Control, se circunscribe a
supervisar la formulacién del Acta, por lo que la requisicién de los formatos vy la verificacion de los recursos y

documentos objeto de la entrega y recepcion sera responsabilidad de los servidores publicos entrante y saliente. -

Acto seguido, el L.C. Elmer de Jesus Vicencio Antonio, procede a realizar la entrega del informe de los asuntos a su
cargo y del estado que guardan, asi como los recursos financieros, humanes y materiales asignados para el ejercicio

de las atribuciones legales, v la documentacién y archivos ordenados vy clasificados correspondientes al area

administrativa bajo su mando conforme a la siguiente relacigni--------=-===m-mmmmmmmmmmm oo

Estructura Organica Autorizada (Organigrama)

Man s Administrativos

Programa de capacitacidn al personal

2.1.14 Avance del programa de capacitacién al personal ' 31

2.1.15 Programa General de Trabajo . 32

Avance del Programa General de Trabaj

Relacién de disposiciones juridicas administrativas

3.2 Relacién de Procesos Juridicos en los que el drea es parte 36
33 Relacidn de Contratos, Convenios y Acuerdos vigentes; asi como los productos 37-52

convenidos (Entregables

Relacién de Cajas Fuertes (adjuntar combinaciones en sobre cerrado _

RECURSOS HUMANOS (se sugiere incluir |a relacién de plazas vacantes)
51 Plantilla de ocupacién de plazas (Plantilla de personal) 54-68
5.2 Relacién de personal comisionado 69-70
53 Relacién de personal con licencias o permisos 71-73
54 Relacién de personal con dias de descanso pendientes de otorgar 74
5.5 Tabulador de sueldos autorizado 75-76
56 Relacidn de sueldos y salarios no cobrados 77
57 Pasivos laborales y contingentes 78-107
RECURSOS MATERIALES .
58 Inventario de Bienes muebles (se sugiere que el inventario del parque vehicular, 108-123
' maquinaria v equipo se presente en relaciones por separado)
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511 Relacion de software comercial (adjuntar claves de acceso en sobre cerrado en 124
' el caso de areas de tecnologias de la informacién o informaticas)
Relacién de Software Gubernamental Desarrollado (adjuntar claves de acceso 1gs
5.12 en sobre cerrado en el caso de dreas de tecnologias de Ia informacién o
informaticas) 7
513 Relacidn de publicaciones asignadas o elaboradas 126
ARCHIVOS
515 Relacion de documentacién activa en archivo de tramite 127-148
5.16 Inventario de documentacion semiactiva en archivo de concentracion 149-153
517 Inventario de documentacién inactiva en archivo histérico 154-160
5.18 Relacién de respaldos de informacién en medios magnéticos u opticos 161-164
RELACION DE LLAVES Y SELLOS (se sugiere incluir la relacion de llaves de
vehiculos oficiales)
519 Relacién de llaves de oficinas y Mobiliario (exhibir y entregar Unicamente las 165
' correspondientes al Servidor Publico que deja el cargo) "
5.20 Relacion de Sellos Oficiales 166
ESPECIES ANIMALES
5.21 Relacién de Especies Animales 167
7.2 Relacién de solicitudes de informacién en proceso de Atencion 168-170
Relacién de salicitudes para el eJercmo de derechos ARCO (Acceso,
7.3 rectificacién, cancelacién u oposicién de datos personales en posesion de los 171
entes publicos) en proceso de atencion
Relacién de recursos de revisién en proceso de Atencion 172 _
Relacién de ohservaciones y/o recomendaciones en proceso de atencién del 173-175
parte i
91 Asuntos, contratos, convenios u obras pendientes o en trémite de atender 176-179
' dentro de los 90 dias naturales siguientes a la Entrega y Recepcion
9.2 Atribuciones de los Servidores Publicos 180-187
9.3 Informe de asuntos a cargo (Escrito libre) 188

Otros Hechos: El servidor puiblico saliente manifiesta que no tiene un puesto inferior al que se estd entregando de

acuerdo a la Estructura autorizada. ----- s SR e S S S e

Asi también, pone a disposicion para este acto su nimero de celular en estricto apego a la Ley
numero 316 de Proteccién de datos personales en posesion de sujetos obllgados para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave, donde podré ser notificado en los plazos legales establecidos en la Ley Nimero 336 para Ia

Entrega y Recepcién del Poder Ejecutivo y la Administracién Publica Municipal, para cualquier informacién adicional.

€l Lic. Elmer de Jestis Vicencio Antonio, hace entrega en Documento Original del Contrato Colectivo y copia simple
de la Toma de Nota del Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz (SUTSIEEEV), asi como copia simple de la Toma de Nota de la Delegacion Sindical del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, adheridos al Sindicato Unificador de los Trabajadores al Servicio del
Estado del Magisterio (SUTSEM). -=nn
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Declaraciones finales: €I L.C. Elmer de Jes(s Vicencio Antonio , manifiesta haber proporcionado todos los elementos
necesarios para la formulacion de la presente Acta circunstanciada de Entrega y Recepcién, declarando que no fue
omitido ningtin asunto o aspecto importante relativo a su gestién. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que
el contenido del Acta circunstanciada y de sus anexos sera verificado dentro de los treinta dias habiles contados a
partir de !a fecha de Entrega y Recepcion, por lo que podrd ser requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar
la informacién adicional que se le requiera, aceptando que la presente entrega no lo exime de las responsabilidades

en que hubiera incurrido con motivo del desempefio de su cargo y que pudieran llegarse a determinar con

posterioridad, ------—-sssesmmrmmeommesensets oo ensmmne s oo o =

Por su parte, el L.E. Luis Manuel Peralta Carbonell recibe, con las reservas de ley, del L.C. Elmer de Jests Vicencio
Antonio, todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus anexos,
declarando tener conocimiento de que la verificacién del contenido del Acta podré realizarla en un término no mayor
de treinta dias habiles contados a partir de la fecha de entrega y recepcién. Asimismo, manifiesta ccnocer que en
caso de detectar alguna irregularidad en relacién con el contenido del Acta respectiva o de los anexos v la
documentacion soporte de la misma durante el término sefialado, debera hacerlo del conocimiento del Organo
Interno de Control en la dependencia o entidad correspondiente, para que se aclare por el servidor publico saliente
0, en su caso, se proceda de conformidad con lo establecido en las Disposiciones en materia de Responsabilidades

de los Servidores Publicos, ya que de no hacerlo asf, incurriré en responsabilidad en términos de dicha normatividad.-

El Lic. Perla Estrella Mendoza Herrera Titular del Organo Interno de Control en este Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, comunica a los servidores publicos, tanto al que entrega como al que recibe, la obligacion
que tienen de presentar ante la Contraioria General la Declaracién de Situacién Patrimonial, de conformidad con el

articulo 25 y 26 de la Ley 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave, ===-=mmmmmmmmmeemnnneeeee oo s

Cierre del Acta: Previa lectura de la presente y no habiendo nada més que hacer constar, siendo las 13:30 horas

del dia 21 de febrero de 2019, se da por concluida, firmando para constancia en tres tantos todas sus fojas al

€l original de los 188 (ciento ochenta y ocho) documentos correspondientes a los 9 (nueve) anexos gue se

mencionan en esta Acta se firma en todas sus fojas por quienes entregan y reciben, y quienes fungen como

representantes, para su conservacion en el archivo.---------------------------oooo- - e
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2. Luks Marivel Peral

2 Carbonell

Lic. Elmer de Jestis Vicencio Antonio

TESTIGOS

. Maria Armas Hernandez

e Analista Especializado

ORGANO INTERNO DE CONTROL

LicPerla Estrefla Mendoza Herrera—
Titular del Organo Interno de
Control en el [EEV
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AVISO SIMPLIFICADQ DE PRIVACIDAD DE LOS DATOS PERSONALES REGISTRADOS EN LOS
PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION

El Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, es la responsable del tratamiento de los datos personales que
nos proporcione.

Los datos personales que le recabamos, los utilizaremos para las siguientes finalidades: Para identificarlos dentro del proceso
de entrega-recepcién por cambio de titular de la dependencia o entidad que corresponda, respecto de los bienes, recursos,
informes, documentos, expedientes y todo lo demés requerido para el levantamiento del acta correspondiente, la cual tendrd
que ser firmada por quienes intervienen en ella, mismos que deberan identificarse previamente.

De manera adicional utilizaremos su informacién para dar cumplimiento a la Ley General y Local de Transparencia y Acceso
ala Informacidn Publica, que nos obligan a entregarla en versién publica cuando asi lo determine, en los sistemas habilitados,
previo a que ocurra el tratamiento, por lo que, en este acto, le solicitamos nos manifieste su negativa en un escrito libre, que
debera presentar ante la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del IEEV, con domicilio en K.M. 1.9 Carretera Xalapa, Ver,
Col. Fuentes de las Animas, C.P. 91190, Xalapa, Veracruz. Si usted no manifiesta su negativa para realizar dichas
transferencias en versién plblica, se entendera que ha otorgado su consentimiento.

Le comunicamos que pueden realizarse transferencias de sus datos personales sin necesidad de requerir su consentimiento,
para los fines que se describen a continuacion:

Destinatario de los datos personales Pafs Finalidad
(opcional)
Autoridades judiciales, México Cuando sea legalmente exigida para la
administrativas y érganos de investigacién, fiscalizacion y persecucién
fiscalizacion superior ) de tos delitos, asi como para la
procuracion o administracién de justicia.

Para mayor informacién acerca del tratamiento de sus datos personales y de los derechos que puedan hacer valer al respecto,
usted puede acceder al aviso integral de privacidad a través de la direccién electrénica:

N1 cio C .80 nsparencia/ui
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