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1. PROPÓSITO  
 
1.1  Participar en los Actos de Entrega – Recepción para verificar que éstos se lleven a cabo 

conforme a la normatividad vigente. 

 

2. ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno: El Titular del Órgano Interno de Control inicia su participación al momento de 
recibir el oficio de invitación para participar en el acto de entrega – recepción, signado por el 
Director General del Hospital General de Ixtapaluca, o por el área que lo requiera; o en su 
defecto al recibir la renuncia del servidor público y concluye con la firma del acta 
correspondiente. 

 
2.2  A nivel externo: No aplica 

 

3.  POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 Será requisito indispensable para la participación del Titular del Órgano Interno de Control en 
actos de entrega-recepción, recibir por escrito la invitación por parte del área o servidor 
público que así lo requiera, con por lo menos, dos días hábiles de antelación al evento y con 
la presentación del proyecto de Acta para su revisión. 

 
3.2 El Titular del Órgano Interno de Control, deberá llevar un registro de sus participaciones en 

los actos de entrega-recepción o de los representantes que se hayan designado asistir en 
dichos eventos. 

 

 

 
 
 



 

 
PROCEDIMIENTO 

Titular del Órgano Interno de Control 
 

188. Procedimiento de intervención en Actas de Entrega – Recepción 
 Hoja  2542 de 2669   

 

 

 

 

     4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable No. 
Act. 

Descripción de actividad Documento o 
Anexo 

Director General 1 Envía oficio mediante el cual se informa la 
designación o renuncia del Servidor Público y  solicita 
la participación de un representante del OIC para el 
acto de entrega-recepción 
 

. Oficio de 
solicitud  
.Proyecto de 
acta 

Titular del Órgano 
Interno de Control 

2 Recibe oficio mediante el cual se informa la 
designación o renuncia del Servidor Público y se 
solicita la participación de un representante del OIC 
para el acto de entrega-recepción 
 

 

 3 Designa por escrito al Titular del Área de 
Responsabilidades y Titular del Área de Quejas, o al 
Titular del Área de Auditoría Interna  y Titular del Área 
de Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestión 
Pública  quienes acudirán al acto de entrega 
recepción y remitirán el proyecto de acta para su 
revisión. 
 

. Oficio de 
designación  
.Proyecto de 
acta 

Titular de  
Responsabilidades y 
Titular del Área de 
Quejas. 
 
o 
 
Titular del Área de 
Auditoria de Control 
y Evaluación y 
Apoyo al Buen 
Gobierno 

4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

Revisa el proyecto de acta y realiza, en su caso, las 
correcciones pertinentes. 
 

¿Procede? 
 
No: Establece comunicación con el área solicitante 
para informar de las adecuaciones al documento. 

 

Si: Agenda fecha de realización del evento. 
 

. Proyecto de 
acta de 
entrega-
recepción. 
 

 7 Asiste a la firma del acta de entrega – recepción y 
corrobora que los anexos estén debidamente 
integrados y firmados por quienes los elaboraron y 
que se recaben en el acta, las firmas de  por quienes 
en ella intervinieron, solicitando copia acta para su 
concentración y archivo. 

 
TERMINA 
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    5. DIAGRAMA DE FLUJO  
 
 

Director General  
Titular del Órgano de Interno de Control 

Titular de Responsabilidades y Titular del 
Área de Quejas o Titular del Área de 

Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo 
al Buen Gobierno 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Acta de Entrega-
Recepción 

 
Proyecto de acta 

 
Oficio  

 
Proyecto de acta 

 
Proyecto de acta 

 
Oficio  

1 

2 

3 

Envía oficio de solicitud 
de  participación en 
evento de entrega-
recepción 

INICIA 

TERMINA 

6 

Agenda fecha de 

realización del evento 

¿Procede? 

Sí 

No 

Asiste al  evento de 
entrega-recepción y 

archivo de  tanto original 
 

 
Oficio  

Designa servidor público 
que acudirá al acto de 

entrega-recepción 

 
Oficio  

Revisa el contenido del acta de 
entrega-recepción y agenda de 

fecha. 
 

Informa  las adecuaciones 
al documento 

4 

5 

Recibe oficio de solicitud de 
participación  al evento  de 

entrega-recepción 

7 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
     7.    REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Oficios  
 3 años 

Titular del Área de 
Responsabilidades y Titular 
del Área de Quejas 

Clave asignada por la 
Guía Simple de 

Archivos 

 

     8.   GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Acta de entrega-recepción: informe de los asuntos a cargo de los servidores públicos del a 
Administración Pública Federal y del estado que guardan, mediante el cual se formaliza la entrega 
- recepción de los recursos públicos que tuvieren asignados hasta el momento de la separación de 
su empleo, cargo o comisión. 

9.  CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 
Número de revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

N/A N/A N/A 
 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Acuerdo que establece las disposiciones que deberán observar los servidores públicos al 
separarse de su empleo, cargo o comisión, para realizar la entrega-recepción de los asuntos a su 
cargo y de los recursos que tengan asignados. 

  

Documentos 
Código (cuando 

aplique) 

6.1 Decreto de creación del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A 

6.2 Estatuto Orgánico del HRAEI, aprobado por la Junta de Gobierno del HRAE  N/A 

6.3 Decreto para realizar la entrega – recepción del Informe de los asuntos a cargo 
de los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de 
separarse de su empleo, cargo o comisión. Publicado en el D.O.F.  

N/A 

6.4 Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaría de Salud  

N/A 

6.5 Acuerdo que establece las disposiciones que deberán observar los servidores 
públicos al separarse de su empleo, cargo o comisión, para realizar la entrega – 
recepción del informe de los asuntos a cargo y de los recursos que tengan 
asignados. 

N/A 
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10.1 Acuerdo que establece las disposiciones que deberán observar los servidores públicos al 

separarse de su empleo, cargo o comisión, para realizar la entrega-recepción de los asuntos a su 
cargo y de los recursos que tengan asignados. 
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