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1. PROPOSITO

1.1 Participar en los Actos de Entrega — Recepcién para verificar que éstos se lleven a cabo
conforme a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: El Titular del Organo Interno de Control inicia su participacion al momento de
recibir el oficio de invitacion para participar en el acto de entrega — recepcién, signado por el
Director General del Hospital General de Ixtapaluca, o por el area que lo requiera; o0 en su
defecto al recibir la renuncia del servidor publico y concluye con la firma del acta
correspondiente.

2.2 A nivel externo: No aplica
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera requisito indispensable para la participacion del Titular del Organo Interno de Control en
actos de entrega-recepcion, recibir por escrito la invitacién por parte del area o servidor
publico que asi lo requiera, con por lo menos, dos dias habiles de antelacion al evento y con
la presentacion del proyecto de Acta para su revision.

3.2 El Titular del Organo Interno de Control, debera llevar un registro de sus participaciones en
los actos de entrega-recepcion o de los representantes que se hayan designado asistir en
dichos eventos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividad Documento o
Act. Anexo
Director General 1 | Envia oficio mediante el cual se informa la Oficio de
designacion o renuncia del Servidor Publico y solicita | solicitud
la participacion de un representante del OIC para el | .Proyecto de
acto de entrega-recepcion acta
Titular del Organo | 2 | Recibe oficio mediante el cual se informa la
Interno de Control designacion o renuncia del Servidor Publico y se
solicita la participacion de un representante del OIC
para el acto de entrega-recepcion
3 | Designa por escrito al Titular del Area de Oficio de
Responsabilidades y Titular del Area de Quejas, o al | designacion
Titular del Area de Auditoria Interna y Titular del Area | .Proyecto  de
de Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestion | acta
Publica  quienes acudiran al acto de entrega
recepcion y remitirdn el proyecto de acta para su
revision.
Titular de | 4 | Revisa el proyecto de acta y realiza, en su caso, las Proyecto de
Responsabilidades y correcciones pertinentes. acta de
Titular del Area de entrega-
Quejas. ¢, Procede? recepcion.
0 5 | No: Establece comunicacién con el &rea solicitante
para informar de las adecuaciones al documento.
Titular del Area de
Auditoria de Control
y Evaluacion y| 6 Si: Agenda fecha de realizacion del evento.
Apoyo al Buen
Gobierno
7 | Asiste a la firma del acta de entrega — recepciéon y

corrobora que los anexos estén debidamente
integrados y firmados por quienes los elaboraron y
gue se recaben en el acta, las firmas de por quienes
en ella intervinieron, solicitando copia acta para su
concentracion y archivo.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de Responsabilidades y Titular del
Area de Quejas o Titular del Area de
Auditoria de Control y Evaluacién y Apoyo
al Buen Gobierno

Director General Titular del Organo de Interno de Control

‘ INICIA ’

A 4
Envia oficio de solicitud
de participacién en
evento de entrega-

Oficio

v 2
Recibe oficio de solicitud de
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entrena-recencion -

L Oficio
-
3

Provecto de acta

A 4
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entreaa-recencion

Oficio

Provecto de acta ¢ 4

Revisa el contenido del acta de

entrega-recepcion y agenda de
fecha.

Provecto de acta
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5

Informa las adecuaciones
al documento
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I 7
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo (cuando
aplique)
6.1 Decreto de creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.2 Estatuto Organico del HRAEI, aprobado por la Junta de Gobierno del HRAE N/A
6.3 Decreto para realizar la entrega — recepcion del Informe de los asuntos a cargo N/A
de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comisiéon. Publicado en el D.O.F.
6.4 Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud
6.5 Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores N/A

publicos al separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega —
recepcion del informe de los asuntos a cargo y de los recursos que tengan
asignados.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros . ; SN
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Oficios Titular del Area de | Clave asignada por la

Responsabilidades y Titular
del Area de Quejas

3 afios

Guia Simple de

Archivos

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acta de entrega-recepcion: informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos del a
Administracién Publica Federal y del estado que guardan, mediante el cual se formaliza la entrega
- recepcion de los recursos publicos que tuvieren asignados hasta el momento de la separacién de
su empleo, cargo o comision.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Acuerdo que establece las disposiciones que deberdn observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a su

cargo y de los recursos que tengan asignados.
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10.1 Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcién de los asuntos a su
cargo y de los recursos que tengan asignados.

13 de octubre de 2005
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO que establece las disposiciones que deberan observar los servidores puablicos al
separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega-recepcion del informe de los
m.mﬂx“lumsuemnngudu

Al margen un sello con el Escudo Naclonal, que dice: Estados Unidos Mexicanas.- Secretaria de la Funcidn
Pubdica,

EDUARDO ROMERO RAMOS, Secretario de la Funadn Pabiica, con fundamento en 10 dispuesto por (os articulos
37 de la Ley Orgdnica de ls Administracidn Publica Federal; B8 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos; 67 da la Ley Orgdnica de la Procuradurfa General de s Repiblica; 6
fraccién I del Reglamentn Interior de la Secretaria de la Funcidn Pablica; y 10 del Dacreto para reaitzar la
entrega-recepcidn del informe de 103 asuntos o cargo de los servidores pablicos y de los recursos que tengan
asignados al momento de separarse de su empleo, cargoe O comisidn, y

CONSIDERANDO

Que por Decreto del Ejecutivo Federal publicado en & Diario Oficial de la Federacién el 14 de septiembre de
2005, s= instruyd a los titulares de las dependencias v entidades de la Administracion Plblica Federal y de la
Procuraduria General de la Repdblica, asi coma a los servidores plblicos hasta el nivel de director general en ol
sector centralizado, gerente o sus equivalentes en el sector paraestatal, para que rindan un informe por escrito
de jos asuntos & su cargo y del estado que guardan y formalicen 1a entrega de los recursos plblicos que
tuvieren asignados en ai acto de |a entrega-recepaidn del despacho, a los servidores publicos que las sustituyan
en sus funciones;

Que es propdsito del Decreto Presidendlal invocado, garantizar fa continuidad en la prestacién de los servicios
publicos, asi como el aprovechamients de los recurses financeros, humanos y materiales de que disponen los
servidores pdblicos en ejercico de sus funcones, praservando los documentos, valores, programas, estudios y
proyectos existentes en la Administracidon Publica Federsl Centralizada y Paraestatal, asi como en la Procuraduria
General de la Repdblica, a la fecha én que los servidores publicas se separen de su empleo, cargo o comision,
para que quienes los sustituyan en sus funcones, cuenten con los elementos necesarios que les permitan
cumplic cabalmente con sus tareas y cbiigaciones, y

Que el articulo 10 del Decreto Presidencal que se menciona, faculta a la Secretaria de le Funcion Pablica, para
dictar en o dmbito de sus atribuciones, las disposicones que requieran la adecuada aplicacion y cumplimiento
del propio Decreto, he tenido & bien expedir ol sgulente:

ACUERDO QUE ESTABLECE LAS DISPOSICIONES QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SERVIDORES
PUBLICOS AL SEPARARSE DE SU EMPLEO, CARGO O COMISION, PARA REALIZAR LA ENTREGA-
RECEPCION DEL INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DE LOS RECURSOS QUE TENGAN
ASIGNADOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objeto establecer las disposiciones conforme a las
cuales los titulares de ias dopendencias y entidades de la Administrackdn Plblica Federal y los servidores
piblicas hasta el nivel de director general en el sector centralizado, gerente o sus equivalentes en el sector
paraestatal, deberdn rendir ol separarse de su empleo, cargo o comision, un Informe de los asuntos a su cargo y
del estado que guardan, asi como malzar la entrega-recepcidn de loa recursos financieros, humanos y
materiales que tengan asignados para & gjerodo de sus atribuciones legales, y de la documentacién y archivos
ordenacas y casificados, a quienes kos sustituyan an sus funciones.

Las dispesiciones establecidas en & presente Acuerdo para los servidores pdblicos de las dependencias de la
Administracidn Pablica Federal a que se refiere ol parrafo anterior, seran aplicables a los de sus degancs
administrativos desconcentrados, asi como a los de 1a Procuraduria General de 1a Repdblica.
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ARTICULO SEGUNDO.- Correspondera a los titulares de las dependencias y entidades de la Administracidn
Publica Federal, determinar en sus respectivas dreas de competencia, los servidores pablicos de nivel inferior a
los sefalados en el articulo anterior, que por la naturaleza e importanda de las funciones pablicas que realizan o
por administrar 0 manejar fondos, bienes y valores pdblicas, quedaran sujetos a estas disposicionss,
ARTICULO TERCERO.- El informe de los asuntos a que se refiers el articulo primero del presente Acuerdo se
formulara por escrito, e Incluird 13 descripcion de los asuntos de i3 competencia del sesvidor pablico de que se
trate y del estado que guardan al momento de |a entrega; destacando las acdones y compromisos en proceso
que requieran atenddn especial y, en su caso, los asuntos que es necesario atender de manera inmediata por
los efectos que pudieran ocasionar a fa gestidn de la dependencia o entidad. Este Informe se Integrara af acta
de entrega-recepcion,

ARTICULO CUARTO.- La entrega-recepcidn de Jos recursos prevista en el articulo primero de este
ordenamiento, se efectuard mediante acta administrativa que contendra, entre otros elementos, o sigulente: &
marco jurfdico de actuacidn; situacion peogramética, presupuestaria y finanders; situacién de los recursos
materiales, estudios y/o proyectas, obra publica en proceso; situacién de los recursos humanos, precisando, en
su caso, la de los servidores publicos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracidn
Pablica Federal o a otros Servicios de Carrera establecdos legaimente; & Informe de Jos asuntos a su cargo y
del estado que guardan; la situacdn de las observaciones de auditoria en proceso
de atencidn; un Informe sobre el cumplimiento de las obligadones establecidas en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica Gubernamental, asi como la documentadidn soporte de los
datos e Informacion proporcionados, en los términos de Jos instructivos 1 y 2 que forman parte del presente
Acuerda.

ARTICULO QUINTO.- El servidor publico safiente elaborara el acta de entrega-recepcidn, misma que se
formalizara en la fecha en que &l servidar plblico que o sustituya en sus fundones tome posesidn del empleo,
cargo 0 comisidn, previa la protesta que deberd rendir en términes del articulo 128 de 1a Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Si a la fecha en que e servidor plblico se separe dal empleo, cargo o comisién no existe nombramiento o
designacidn del senvidor pablico que lo sustituird, f2 entrega-recepcién se hard al servidor pdblico que se
designe para tal efecto.

ARTICULO SEXTO.- Los documentos e informacién que se agreguen al acta de entrega-recepcién, debersn
circunseribiese a fos aspactos mas relevantes de |a entrega, deblenda presentarse en forma concentrada y global
por los titulares de las dependencias y entidacdes, y en forma analitica por los demds servidores plblicos
obligados en los términas de este Acuerdo, Los ttulares de las dependendias y entidades sefialardn, en su caso,
135 unidades administrativas o servidores piblicos de 1a propia dependencia o entidad que cuentan con los
documentos € informacién en farma analitica,

ARTICULO SEPTIMO.- La venficacion de contenido del acta de entrega-recepcion, deberd realizarse por el
servidor piblico entrante o, en su caso, por el que haya sido designado para tal efectc conforme a lo previsto
por el segundo parrafo del articulo quinto de este Acuerdo, en un término no mayor de treinta dias hablles,
contados 3 partir de la fecha de entrega-recepcion ael despacho, durante dicho plazo el servidor publico saliente
hara las acdlaradiones y proporcionara (a informacion adicional gue le sea solicitada,

ARTICULO OCTAVO.- En caso de que el servidor pdblico entrante detecte alguna Irregulandad en relacion con
& contenido del acta respectiva © en 1os anexcs de la misma durante el término sefialado en & articulo anterior,
deberd hacerlo del conodmiento del Organa Interno de Control en la dependencia o entidad correspeadiente,
para que se aclare por & servidor pdblico saliente o, en su caso, se proceda de conformidad al régimen de
responsabilidades de los servidores publicas.

Si &l servidor publico entrante, no procediera de conformidad al parrafo anterior, Incurnrd en responsabilidad en
términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.

ARTICULO NOVENO.- La entrega del despacho y de los asuntos en tramite encomendados al servidor publico
saliente, no lo exime de las responsabilidades que hubiera incurrido en términos de ley.

ARTICULO DECIMO.- El servidor pablico saliente que omita rendir el informe de los asuntas a su cargo v del
estado que guardan y no haga entrega de los recursos asignados, €n los términos de este Acuerdo, serd
requerido por el Organo Interno de Contral en | dependencia o entidad que comesponda, para que en un plazo
no mayor de quince dlas hdbees, contades a partir de la fecha de la separacion del empleo, cargo o comision,
cumpla con esta obligacidn,

En el supuesto sefialado en & parrafo anterior, el servidor publico entrante al tomar posesidn o, en su caso, o
encargado del despacho o &l designado para la recepcion del informe de los asuntos y de los recursos
correspondientes, levantard acta crounstanclads, con asistencla de dos testigos, dejando constancla del estado
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en que se encuentren los asuntos y los recursos asignados, hackéndclo del conocmiento del supearior jerdrquico
y del Organo Intemo de Control para efectos del requerimiento a que se reflere este articulo y de que se
promuevan las acciones que correspondan, en aplicacidn del régimen de responsabilidades de los servidares
publicos.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- El servidor publico que proceds @ la entrega del despacho y de los asuntos a
su cargo, hard constar en el acta de entrega-recepcidn, la aceptacion expresa o ticita de su renunda, o 1a causa
0 motivo de su separacién en la titularidad del empleo, cargo o comisidn,

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- Con independendia de la causa o motive que origine la separacion, ef
servidor piblico saliente no quedara relevado de las obligaciones a que se contraen las presentes dispasiciones,
resultando aplicable, en su caso, of régimen de responsabilidades administrativas de los servidores plblicos.
ARTICULO DECIMO TERCERO.- La Secretarfa de la Funcidn Piblica y ks drgencs intermas de control
vigilaran, en el dmbito de sus atribuciones, e cumplimiento de las disposiciones a que se refiere e presente
Acuerdo,

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Acuerdo entrard en vigor & dia siguiente al de su publicacién en & Diaric Oficial de la
Federacion,

SEGUNDO.- Se abroga ef Acuerdo de fecha 2 de septiembre de 1988, publicado en & Diano Oficial de la
Federacidn el 5 del mismo mes y aflo, mediante ef cual se establecen las disposiciones que se aplicardn en la
entrega y recepcidn ded despacho de o5 asuntos a cargo de los Btulares de las dependenclas y entidades de la
Administracion Plblica Federal y de los servidores publicos hasta el nivel de director general en el sector
centralizado, gerente o sus equivalentes en el sector paraestatal,

México, Distrito Federal, a los diez dias dal mes de octubre de dos mil cinco.- El Sacretario de 1a Funcidn Plblica,
Eduardo Romero Ramos.- Ribrica,

INSTRUCTIVO 1
GUIA PARA LA ELABORACION DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Nombre de ia Unidad Administrativa (1)

En la Ciudad de (2) slendo las (3) horas del diz (4) se reunseron en las oficinas de ésta (5) sitas en (6), & C.
(7) quien deja de ocupar el cargo de (8) con motiva de (9) y sefiala como su domicilio para recibir
nobificaciones o documentos relacionados con la presente acta, & ubicade en (10), y e C. (11) con motiva de
la designacién de que fue objeto, por parte de (12), para ocupar, con fecha (13), con cardcter de (14) el
puesto vacante, procediéndose a la entrega-recepcitn de los recursos asignados a esta Unidad Administrativa,
intanienen como testigos de asistendia &l C. (15) y el C (16), manifestando el primero prestar sus servicios en
(17), como (18), identificandase con (19) y tener su domicllio en (20), el sequndo manifiesta también prestar
sus servicios en la misma como (18), identificéndose can (19) y tener su domicilio en (20), —-—r=ssremss e

Se encuentra(n) presente(s) en el acto el T (21) y & C (22) comisionade(s) por el Organo Intemo
de Control én la dependencia {0 entidad), mediante oficio (23) fechado el {24) para Intervenir en la presente
Acta, conforme 3 o establecido por el articule 90. del Decreto para realizar 1 entrega-recepcion del informe de
los asuntes a cargo de los servidores plblicas y de ios recursos que tengan asignadas al momento de separarse
de su empleo, cargo o comisidn, publicado en el Diario Ofical de la Federacion el 14 septiembre
de 2005.
El C. (25) designa al C. (26) quien ccupa el cargo de (27) en la propia Unidad Administrativa, para
proporcionar todos los datos, documentacién e Informacidn relativa a la presente Acta y al informe de los
asuntos, Por su parte el C, (28) designa al C. (29) para recibir fla documentacion y recurses consignados en la
presente Acta, asi como pars solicitar |3 informacion y documentacion que sea pertinente: ambas personas
aceptan en este acto la designacian de que fueron objeto, haciéndalo constar mediante sus firmas en @l Acta. —
HECHOS.,

1.- MARCO JURIDICO.
En e Anexo (30) se relacona el marco Juridico de actuacion de la Unidad Administrativa conforme
3 Wb Constitucdn Politica de los Estados Unidos Mexicancs, loyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
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actos juridicos de creaclon; reglas de operacion, y demas disposiclones vigentes que resulten aplicables, asi
como manuales de organizacion, de procedimientos, de tramites y servicios al piblico, o de cualquier
otro tipo,
II.- SITUAGON PROGRAMATICA.
Se entrega programa de trabajo y reporie(s) de Avance de Actividades por Programa (31) correspondiente a los
meses (32) de este ejercido, anexo (33).
II1.- SITUACION PRESUPUESTARIA.
En @ anexo (34) se muestra el presupuesto asignada a esta Unidad Administrativa por (35) mediante oficio
(36) fechado (37). Las dfras que se incluyen en los informes presupuestarios correspenden al periodo de
(38), fos cuales se presentan en forma analltica en los Anexos (39).
Cabe hacer notar que & presupuesto fue modificado (40) conforme ai (a los) ofico(s) (41) girado(s)
por (42) con fecha(s) (43) afectandose un(a) (44) del (45) con un importe global de (46) en los
capitulos (47),
Las dltimas concilladiones de los presupusstos de esta Unidad Administrativa fueron realizadas con (48), el dia
(49), con &l siguiente resuitado (50).
PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS (51).
A fin de poder realizar el {los) programa(s) (52), s (53) asignt a esta Unidad Administrativa, por conducto de
la (54) mediante ofico (55) fechado (56) un presupuesto de (57). Para dar debida cuenta de su situacion y
ejerdicio, se incluyen los anaxos (58) con dfras qua compreénden el periodo correspondiente del (59).
Las (itimas conciliaciones de este presupuesto por programas especificos se realizaron con (60), hacléndose
constar & sigulente resultado (61).
1V.- ESTADOS FINANCIEROS.
Los estades Minanceros de la Unidad Administrativa, a la facha de entrega, son los sigulentes: (62), los cuales
se integran como Anexo (63).
V.- RECURSOS FINANCIEROS.
Se entrega(n) (64) fondo(s) revalvente(s) que mangja fa Unidad Administrativa con un Importe total de (65) y
que se analiza(n) en el Anexo Num. (66). B! (los) fondo(s) es (son) entregado(s) con base en los datos
contenidos en dicho Anexo,
Bancos, El (los) saldo(s) en Bancos a la fecha de la presente entrega asciende(n) a la cantidad de (67), segin
Estado(s) de Cuenta Bancario(s) expadido (s) oficialmants por 1(s) Institucién{es) correspondiente(s), mismo(s)
que fue(ron) condlliado(s), Anexofs) (68). Para la expedicidn de cheques y/o transferenclas bancarias
con cargo a @B(s) cuenta{s) de referencia se tienen registradas las firmas de
las CC. (69) y (70) y quienes firman mancomunadamente, por Jo que se procedié, con motivo del presente
acte, a soficitar la cancelacion def registro da las mismas y a registrar en su lugar las de los CC. (71) y (72)
segun oficio No. (73) fechado (74) del cual se Incluye copia en ef Anexo (75) ====eereemeeseeeeen
En este caso se entregan, conforme a !a relacion contenida en el Anexo (76), tanto los talonarics/pdlizas de
cheque utiizados y relacion de transferencas bancanias electirnicas realizadas durante la gestidn del C. (77)
como las que se encuentran sn uso
A la feche de esta Acta & (los) Ultimo(s) Cheque(s) expedido(s), y/o transferencias bancarias electrdnicas
realizadas por el responsable del manejo de la(s) cuenta(s) bancaria(s) es (son) el (los) ndmero(s) sigulente(s):

Nombre de |a Institucidn Bancaria (78).
Namero de cuenta (79).
Namera de cheques o nimero de las transferancas bancarias electrénicas (80). =s-—e-sesseseeeaes
Importes (81).
Cheques y Efectivo en poder de 1a Unidad de Apoyo Administrativo, =—===seeermmmemsmenes

A la fecha de la presente entrega existen en poder del area administrativa commespondients (82) cheques
pendientes de entregar a los beneficiarios por un importe de (83) Anexa (84). En este acto se hace entrega de
(85) que exasten en efectivo en dicha Unidad para las finalidades que se mencionan en el Anexo (86).
Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos.
El C. (87) hace constar sobre |a existencia (0 no existencla) de inversiones en valores, 2 plazos preestablecidos,
en titulos, u otras inversiones realizadas con recursos asignados a esta Unidad Administrativa (88). Se hace
constar también sobre (la existencia 0 no existencia) de recursos cobrados por cuenta de tercercs (89) o de
recursos captados por otras causas (90).
Cambio de Registro de Firmas.
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Se hace constar que se ha realizado e cambio de los registros de firmas para los siguientes
trémites: Autorizacidn de Cuentas por Liquidar Certificadas, segdn Anexo (91), Actuacién comeo Pagador{es)
Habilitado(s), sealn Anexo (92), Autorizacdn para el tramite de cualquier otro bien o senviclo, seain
Anexo (93).

Fidelcomisos, Mandatos y Contratos Analogos.

Se hace entrega de la relacion de fideicomizos pdblicos no considerados entidad paraestatal, mandatos y
contratos andlogos que coording la dependendia (0 entidad) segln Anexo (94), ===--
Donativos y subsidios.
Se entrega la relacidn de donativas y subsidios otorgados por 1a dependencia (o entidad), en el Gltimo efercicio
de acuerdo al Anexo (95).
VI.- RECURSOS MATERIALES,
Se entrega la relacidn del Inventario de Actvo asignado a la Unidad Administrativa para Bevar a cabo sus
programas normales, asi coma los especaies gue le han sido encomendados. Por su importancia, ss hace
constar de manera especial k siguiente:

1.- Todos los bienes integrantes del active fijo se encuentran debidamente identificados con numero de
Inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los resquardos respectivos en 8 unidad de apoyo
administrativo.
2.~ Relacidn de mobiliario, equipo, Instrumentos, aparatos, maquinania y bienes o recursos tecnolGgicos, equipo
de oSmputo y de comuniaddn, daves de acceso, software, programas y lcencias, equipos de
radiocomunicacion y telefonia fifa y cefular 2l servicio de la Unidad Administrativa, mismos que se encuentran en
las instalaciones de la misma, sefialando si estdn completos y en perfecto orden conforme al Inventario, Anexo
(96).
3.- Vehiculos. En el Anexo (97) se incluye un andlisis pormenarizado de los vehiculos asignados a la Unidad
Administrativa.
4.- Obras de Arte y Dacoracién. Se detallan an & Anexo (98) las obras de arte y articulos de decoracién
propiedad del Goblemo Federal o de la Entidad gue se entregan en este acto.
5. Ubros, Manuales y Publicaciones. En el Anexo (99) se detallan los fibros, manuales y publicaciones,
propledad del Goblemo Federal o de la Entidad, asignados a la Unidad Administrativa ¢ elaborados por ésta en
el curso de sus actividades y de programas especiales encomendados a ella, que son entregados en este acto.
(En caso de que el Titular de |3 Unidad Administrativa que realice la entrega-recepcidn funia como Titular de la
Unidad de Enlace en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaddén Publica
Gubemamental, se deberd sefiaiar Io sigulenta: induldas los correspondientes para el tramite y atencién de
solicitudes de acceso a la informacidn,)
6.- Existencias en Aimacén. La relaciin contenida en el Anexo (100) muestra las existencias en & (los)
almacén(es) a la fecha de la presente Acta,
7.- Contratos Diversos. En &l Anexo (101) se detallan Jos contratos, bases y/o convenios celebrados por la
Unidad Administrativa que estén vigentes. B8 C. (102) hace constar expresamente que no existen otros
COMPromisas con terceros a cargo de la Unidad Administrativa,
8.- Relacitn de inmuebles ocupados o en posesidn de I Unidad Administrativa. Anexo (103), -—--

9.- Archivos. Se entrega en este acto la relacidn de los expedientes y demds documentadién que integran los
archivas de la Unidad Administrativa, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y
Accese a la Informacion Plblica Gubernamental, sefialando los casos en los que 13 informacién contenida en los
mismos se encuentra incomplets, conforme al Anexo (104).
(En caso de que el Titular de |2 Unidad Administrativa en la que se realice 3 entrega y recepcién funfa como
Titular de la Unidad de Enlace, en trminos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubemnamental, se deberd seflalar lo sigulente: “Se antraga en este acto la relacidn de los expedientes,
carpetas y demds documentacion que integran fos archivos de g Unidad de Enlace y, en st caso, del Comité de
Informacin, debidamente clasificada en térmings de (3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a z Informacidn
Piblica Gubernamenta), confarme al Anexo (105).")
(En el supuesto de que los archivas del Comité de Informacidn, se encuentren bajo el resguardo del Trular de Ia
Unidad Administrativa, en términas de la normatividad intema de la Dependendia o Entidad, se deberd sefalar
adidonalmente que: "Se enfrega en este acto la relscidn de los expedientes, carpetas y demds documentacidn
que integra los archivos ol Comité de Informacidn, consistente en las reésoluciones emitidas por el proplo
Comitd y los recursos de revision que Je corresponde conocer, debidamente dlasificads en términos de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacicn Publica Gubemamental, conforme al Anexo (105).")
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10.- Caja(s) Fuerte(s), En sobre cerrade se entrega(n) la(s) combinacién(es) de la(s) caja(s) fuerte(s)
existente(s).
VIL- OBRA PUBLICA.
Semtrmunlnfmpomenonzadodelastuaoéndelasobrasnﬁbliasmproomoypmdlmﬁesdeem
a la fecha de entrega, a cargo de la Unidad Administrativa, conforme al Anexo (106),
En el Anexo (107) se entraga la relacidn de los expadientes y registros dei personal; las plantillas de personal
de los distintos programas que manoja la Unidad Adminstrativa, que contienen los nombres, categoria, clave,
puesto, sueido, compensacidn y demas remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega la Estructura Organica
béﬁcaymbésica,autonzadaporlasSeaetarlasde!bdeﬂayCcédtoNblooyde
la Funcidn Piblica. En su caso, se incluird un informe sobre la situacién que guarda en la Unidad Administrativa
la implementacién del Servicio Profesional de Camrera, incluyendo una relacidn de los puestos de llbre
destgnaoénmlaumdadwmimsu-ativa,asicomodelospuestosamahLeydelSeMdoPrdeslomde
Carrera en la Administracién Piblica Federal o a algin otro Servicio de Carrera establecido legalmente, de
acuerdo con el Anexo (108),
Ala!a:hadelamtzktaalstenmmderdelcuos)mgmwndo,m(decﬂw)
con un Importe de (110) por concepto de sueldos o salarios no cobrados, cuya siuacién se muestra en of
Anexo (111).
IX.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN.
En e Anexo (112), se entrega el informe de los asuntos 2 cargo de la Unidad Administrativa y el estado que
guardan, el cual Induye un apartado de |os asuntos en trimite, conteniendo nimero y fecha del expediente con
que se encuentran registrados. En  dicho apartado se destacan los  asuntos, acciones
Y Compromisos que requieren atencion especial ¥, &N SU Caso, Jos asuntos que es necesarlo atender de manera
hmedbnporlosefecwoqucpuedcnocaslorwalag&iéndeladeoermmoenudady/odelaunmd
Administrativa,
X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIAS.
BC, (llz)haoeommrmeatafeduseer\cuentranpmdienbsdesowmtarlasobsuvadmm&ndaspor
las diversas Instandas fiscalizadoras que se detallan en &l Anexo (114).
XI.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.
Schaoeentregamdknem(us)deunm!ormesobree!mmplimentoalasoulgadonesestableddasenla
LeyFedefaldeTmparendayAmalalnfonnadénPﬁbﬂaGubermmtal,admoIardadénde
solicitudes de acceso a la Informacion turnadas a la Unidad Administrativa que se encuentran en trdmite v los
requerimientos de informacion pendientes da atender derivados de algdn recurso de revisidn, en los términos de
la citada ley,
(En caso de que el Titular de 2 Unidad Administrativa que realiza 1a entrega funja como Titular de fa Unidad de
Enlace, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Informacion Plblica Gubernamental, se
deberd manifestar lo siguiente: “Asimismo, se fiace entrega en el Anexo (116) de un informe sobre &
cumplimiento por parte de e dependencia (o entidad) a fos obligaciones estabiecidas en la Ley Federal de
Transparendia y Acceso a ko Informacidn Riblica Gubernamental, asi come fa relacidn de soligitudes de acceso a
1 informacion presentadss & la dependencia o entidad que se encuentran en trimits, indicando (3 fecha de s
mmmmmmmmwwwmydemew
COMOo &N SU Caso, demwumucmuMasmdlmmmwwAmabmm%(Fﬂ)
QU Se ENCUSNIIey) &n process ae cumpNimiento.

Se entrega también en este acto, copa g 1 solicitud presentads al IFAL de &2 baja oficial de su registro y
contrasernas para operar los sistamas infarmaticos aaministracos por dicha Instituto, en su cafidad de Titular de
la Unidad de Enlace o miembro del Comité de Informacidn o indluso en su cardcter de Titular de la Unidad
AmmmMmalmwdeevm(esreseern &n su caso, al Sstema de Solictudes de
Informacidn (SI5I).)
XII.- OTROS HECHOS.
El C. (117) hace constar los sigulentes hechos relevantes que 3 su jukio se requieren documentar en la
presente Acta. (118),
XIIL- CIERRE DEL ACTA.
£l C. (119) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber propordonado sin omisidn alguna todos los
elementos necesarios para la formulacidn de la presente Acta, asi también declara que todos los pasivas de la
mldadei\isuattvaawcargo.quedamnmduldosenucapmnommmdmdebmwem,ym
no fue omitido ningdn asunto o aspecto Importante relativo a su gestidn, Asimismo, manifiesta tener
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conecimiento de que el contenido del Acta y de sus anexos serd verificado dentro de los treinta dias habiles
siguientes a la firma del Acta, por k que podra ser requerido para realizar las aclaraciones y propordionar la
Informacidn adicional que s« ¥ requiera, Los (120) Anexos que se mencionan en esta Acta y que fueron
firmados por & responsable de su eaboracicn, forman parte Integrante de la misma y se firman en todas sus
fojas para su identificacian y efectos legales a que haya lugar, por e servidor publico saliente y ef que recibe o,
en su casq, por los servidores plblicos designados para realizar la entrega y/o 1 recepcidn. =ssse-=

La presente entrega, no implica liberacidn alguna de responsabllidades que pudieran llegarse a determinar por la
autoridad competente con posterioridad,
El C. (221) recibe con las reservas da ley, del C. (122) todos los recursos y documentos que se precisan en el
contenido de |a presente Acta y sus Anexos. En este acto, & (los) servidor(es) pablico(s) comisionado(s) por el
Organo Intemo de Control (123) vy (124) exborta(n) al C. (125) y, en su caso, al C. (126) 3 presentar su
Declaraciin de Situacién Patrimonisl, en los términos de la Ley Federal de Responsabllidades Administrativas de
los Servidores Piblicos.
Previa lectura de la presente v no habiendo mas que hacer constar, se da por concuida a las (127)
horas del dia (128), firmando para constanda en todas sus fojas al margen y al cale los que en

ella intervinieron.
ENTREGA (129) RECIBE (130)
(131) (132)

Comisionado(s) por parte del Organo Interno de Control

(133) (133)
Testigos

(134) (135)
Instrucciones para el llenado del “Acta de Entrega-Recepdén”
INICIO DEL ACTA,

(1) Nombre de 18 Uridad Administrativa, En & cuerpo del Acta podran utifizarse en donde aparece
"Unidad Administrativa, las palabras ofigna del C. Secretario, Subsecretario, Oficlalia Mayor,
Unidad, Coordinacidn General, Defegacion Regional o Estatal, Direccion General, 0 sus equivalentes
en las Entidades, etc,

(2) Nombre de la Cludad en donde estd ubicada la oficing principai de la Unidad Administrativa.

(3) Hora en que s& inicla el levantamiento dal Acta.

(4) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y aio) en que se Inica e levantamiento del Acta,

(5) Anotar ¢ titulo que comesponda (oficina del C, Secretario, Subsecretaric, Oficialia Mayor, Unidad,
Coardinacidn General, Direcciin General, Delegacion Regional, etc.)

(6) Numero exterior e interior, nombre de 1a calle, colonia, sector y ndmero de codigo postal.

7 Nombre del servider piblico que entrega,

(8) Denominacidn del puesta o cargo que ocupa el servidor plblico que entrega,

(9) Seﬁalarlacausaomﬁvopurbqwelwvﬁapwlmqmmmuuparaddmueo,wo
comisién (renuncia, cese, despido, destitucian, entre otras,)

(10) Domiciiio particular del servidor publico que entrega,

(11) Nombre de la persona que recibe,

(12) Denominacion dei puesto o cargo del servidor pablico que expide el nombramiento respectivo o
que formaliza e encargo. En caso de que no exista designacidn del titular o encargado del
despacho de la Unidad Administrativa, s2 requiere utilizar Ia siguiente redaccién: “..Quien ha sido
designado. por & C. (nombve del puesto del servidor publico responsable) mediante oficio
numerg________ de fecha pira efectuar 1a recepcion de los asumtos y recursos”.

(13) Sefialar con letra lu fecha (dia, mes y af0) @ partir de los cuales surte efectos & nambramiento
servidor publico entrante.
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(14) Sefialar si es Titular o Encargado.

(15), (16) Nombre compicto de los testigos.

(17)  Denominaddn dei drea 0 unklad administrativa a la que se encuentre adscrito & servidor publico
comrespondiente.

(18) Denominadon del puesto o cargo que ooupa el testigo,

(19)  Sefalar los datos del documento de identificacion oficial presentado por el testigo, &l cual debers
estar vigente (tipo, nimero, asi como la facha de su expedicién y expiracion).

(20) Nombre de la calle, nlimero exterior e interior, colonia/sector, Ciudad y Codigo Postal,

(21), (22) Nombre de la{s) parsona(s) comisionada(s) por &l Organo Interno de Control,

(23)  Namero del oficlo de comisién.

(24)  Sefialar con letra la facha (dia, mes v afio) del oficio de comisidn,

(25) Nombire def servidor pablico saliente.

(26) Nombre de la percona designada para proporcionar los datos, documentacidn y la Informacién
necesaria, efectuar la entrega fisica y hacer las aclaraciones pertinentes,

(27) Denominacidn de! pussto o cargo.

(28) Nombre de la persona que recibe.

(29) Nombre de la persana designaca para recibir y venficar la documentacion y recursos, En caso de
que la persona que reciba desgne para este fin a la misma persona mendonada en & punto (26),
ésta deberd hacer las anotaclones necesarias en los registros a fin de mostrar con toda dlaridad la
Situacion y movimientos correspondientes a la gestion del servidor publico safiente y a fa persona
que recibe 0 asume ¢l cargo, Esta designacidn coincidente no exime del requisito de proporcionar
la Informacién mencionada en e Acta, a cual deberd cumplir con los documentos de soporte y

comprobacién requerndos,
HECHOS

1.- MARCO JURIDICO.

(30) Numero de anexo que correspanda al marco juridico de actuacion de 1a Unidad Administrativa,

IL.- SITUACION PROGRAMATICA.

(31) Utilizar & formato oficial comespondients,

(32) Meses comprendidos en el reporis,

(33) Nimero de anexo que correspanda al Programa de Trabajo y Reporte(s) de Avance de Actividades,
donde se sefialen las desviaciones existentes.

II1.- SITUACION PRESUPUESTARIA,

(34) Nimero de anexo que corresponda al presupuesto asignado.

(35) Ofidalia Mayor, Direccidn General de Programacion y Presupoesto o unidad administrativa que
haya comunicada 1a asignacidn

(36)  Nimero de oficio de iz Oficialia Maycr, Direccién General de Programacién y Presupuesto o
equivalente,

(37)  Sedalar con letra |a fecha (dia, mes y afio) de expedicidn del oficio.

(38)  Sefialar con letra el perioda 2! que correspanden |os informes presupuestarios (del dia, mes y afio
2l dia mes y afio)

(39) Numero de anexo(s) que comesponda a los Informes presupuestarios.

(40) Este comentario se Incluird solamente en caso de haberse presantado modificaciones de reduccidn
O aumento presupueastario.

(41)  Nimero del oficio que autorizd la modificacién presupuestaria,

(42) Denominacidn de s Unicad Administrativa o Autoridad que comunicd la  modificacién
presupuestaria,

(43) Sefialar con letra la fecha (0%, mes y afio) de expedicidn def (de los) Ofido(s) de modificacién
presupuestaria,

(44) Indicar si &5 aumento o reduccodn, con respecto al presupuesto original.

(45)  Porcentaje de aumerito o reduccidn, con respecto al presupuests original.

(46)  Cantidad con ndmero y letra, del aumento o reducciin,

(47) Anotar el nmero de los capitulos afectades (2000, 3000, 5000; etc.).

(48) Denominacidn de s Unidad Administrativa con 1a que se efectud la conciliacidn, normalmente serd
con [ Direcaion General de Administracion o de Programadién y Presupuesto o su equivalente,
conforme al Reglamento Interior de la dependencia o conforme al Estatuto Organico a algun otro
Instrumento juridico de ks entidad.
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(49) Seflaler con letrz Iz fechn (dl, mes y afio) en que se realizd la(s) conciliacidn(es)
presupuestaria(s),

(50) Sefialar f resultado de la conciiacan, st hubo o no diferencias; en caso positivo, sefialar fas
diferencias que resultaron,

PRESUPUESTOS PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS.

(51) Esta seccdn deberd ser Incuida dnicamente en caso de que se hayan manejado recursos
espedficos para realizar acclones de programas sectoriales, institucionales, regionales y/o
espaciales,

(52) Nombre del (los) Programa(s) especifico(s),

(53) Denominacién de I Unidad Administrativa, Dependencia o Entidad.

(54) Denominacin de la Unidad Administrativa que haya comunicado oficiaiments la asignacidn de
recursos adicionales o especificas,

(55) Numero del oficic,

(56) Sefialar con letra iz fecha (dia, mes y afio) del oficlo.

(57) Importe con nimero y letra del presupuesto para programas espedificos.

(58)  Ndmero de los anexos que correspondan & los presupuestos especificos.

(59) Dia, mes y afio de inicio y terminacién del periodo.

(60) Nombre de ls Unidad Administrativa © Dependencia con quien se realizaron las concillacianes.

(61)  Sefalar e resultado de la concliiacion, si hubo o no diferencias; en caso positivo, sefialar las

diferencias que resultaron,

IV.- ESTADOS FINANCIEROS.

(62) Mencionar los Estados Financieros con que se cuente a la fecha del Acta, por elempio: Balance Y
estado de resultacos.

(63) Ndmero(s) de anexo(s) que corresponda(n) a ks Estados Financleros.

V. RECURSOS FINANCIEROS.

(64)  Sefalar el nimero de Fondo(s) Revolvente(s) que se entrega(n).

(65)  Suma total del (de los) fondo(s) revolvente(s) que maneja la Unidad Administrativa, con ndmero y
letra, asi como tipo de moneda.

(66)  Numero de anexo asignado a la Integracion del (de los) fonda(s) revolvente(s) que maneja la
Unidad Administrativa, especficando Importe en efectivo, gastos en tramite de recuperacion,
gastos pendientes de cobro y sus comprobantes,

Bancos.

(67) Suma total de saidos en Bancos 4 1a fecha del Acta, con ndmero y letra, asi como tipo de moneda,

(68) Nimero que comespanda a las conclliaclones de los saldos en Bancos a la fecha de la
entrega-recepcidn,

(69), (70) Nombres y cargos da las personas cuyas firmas estaban registradas para firmar cheques y/o
autorizadas para reatizar transferencias bancarlas electronicas hasta la fecha del Adz.

(71), (72) Nombre y cargo de fas persoras cuyas firmas s registran como autonizadas para la expedicién
de cheques y/o transferencias boncatias electrénicas.

(73) Nimero de oficio emitido por & Unidad Administrativa para notificar &l cambio de firmas a las
[nstitucionas Bancarlas

(74) Sefialar con letra ia fecha (dia, mes y afio) del oficio a ia(s) Institucién(es) Bancarla(s),

(75) Namero de anexo que comesponda al oficio a la(s) Institucién(es) Bancaria(s).

(76) Ndmero de anexo que comesponda 3 1a refacién de talonarios/pdlizas de cheques utilizados y sn
uso.

(77) Nombre del servidor publico que realiza |a entrega.

(78) Nombre de la Institucidn Bancaria a la que corresponde fa cuenta.

(79) Némero de la cuenta bancaria,

(80)  Nimero del Gitimo cheque expedido y/a transferencia bancaria electrénica realizada con cargo a
cada una de las cuentas bancarias.

(81)  Importe del ditimo cheque expedido y/o de 1a transferencia bancaria electronica de cada una de las
cuentas bancarias.

Cheques y efectivo en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo.

(82)  Cantidad de chetjues pendientes de entregar a beneficiarios, en poder del drea de apoyo de la
Unidad Administrativa correspondiente
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(83) Importe total con numero y letra, asi como tipo de moneda de los cheques pendientes de entregar
a beneficiarios,

(84) Nﬁmdemquecompaﬁaalamhd&demmaemramm

(85) Importe del efectivo axistenta con nimero y letra, asf como Ypo de moneda.

(86) Flmlldadomoﬁvospafaloaqmselenladefewvomhmmddemwmlmwm,por
ejemplo: Gastos Menores.

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestabledidos.

(87) Nombre del servidor piblico que realiza 1a entrega,

(88) En caso afirmativo, indicarlo & incluir coma anexo un desgloss identificando el tipo de inversion, la
Institucién/dependencia con quien se haya hecho, el monto, la fecha y la autorizacidn en que se
basd la operacidn.

(89) Por ejemplo: Impuestos. En caso afirmativo presentar la reladidn correspondiente,

(80)  Por ejemplo: Ventz de pubiicacionas. En caso afirmativo presentar en anexo el *Estado de Ingresos
y Egresos”, correspondiente,

Cambio de Registro de firmas.
(91)  Nimero de anexo en que se Incluye el oficio de cambio de firmas para la autorizacion de Cuentas
por Liquidar Certificadas,

(92) Cambéo de firmas de Pagador(es) Habiiitado(s).

(93) Cambio de firmas para &l trémite de cualguier bien o servico.

Fideicomisos, Mandatos y Contratos Analogos.

(94)  Ndmero de anexo que corresponda 2 la relacion de fldeicomisos, mandatos y contratos andlogos,
misma que deberd sefialar. nombre cel fideicomitente, fiduciario y fideicomisario; nimero del
registro ante la Secretaria de Hadenda y Crédito Plbiico; Integracidn del Comité Técnico; ingresos,
egresos, disponitilidades y patrimenia del fideicomiso a la fecha de entrega, asi como las
aportadones de recursos publioos federales eféctuadas al fidelcomiso en e Gltimo ejercicio, En el
caso de mandatos o contratos andlogoes se deberd indulr la informacién que sea consscuente con
ia naturaleza de dichos instrumentos.

Donativos y Subsidios.

(95)  Nimero de anexo que carresponda @ a relacidn de donativos y subsidios, proporcionando fos
montos de los donativas iy subsidios otorgados a la fecha de entrega, asi como los efectuados en el
wtimo ejerciclo. En ef caso de donativos, se deberd incluir adicionalmente Ia informacidn relativa a!
monto ctargado & cada danatarky, destino dal donativo, asi como e nombre o razén social def (los)
donatario(s).

VI.- RECURSOS MATERIALES.

(96)  Nimero de anexo que comesponda al inventaric de bienes. En el caso de Jos bienes y recursos
tecnolégicos se debera describir la situacién de los sistemas de cdmputo y sus daves de acceso;
del software y programas, de licencias y patentes, de Intemet e Intranet, asi como la
disponibilidad de <ervicios y tramites electrdnicos que coordine o propordone la Unidad
Administrativa. En fa refacion de este anexo debera indlulrse o equipo de radiocomunicacidn y
telefonia fija y celular asignads al servidor plblico sallente, sefialando, en su caso, la existencia de
adeudos por su wsu para fines personales y la forma en que éstos son cubiertos.

(97)  Ndmero de anexp que corresponda 2 13 relacidn de vehiculos terrestres, aéreos o maritimos
asignadas, sefalanco la situacidn en que se entregan,

(98) Namero de anexo cue corresponda a las obras de arte y articulos de decoracidn,

(99) Namero de anexo que correspanda a i relacion de libros, manuales y publicaciones.

(100) NaGmero de anexo que correspanda a la refacidn que muestre las existencias en Almacén.

(101)  Nimero de anexo que corresponda a la refadion de contratos, bases y/o convenios diversas.

(102) Nombre del servidor plblico gue realiza la entrega.

(103) Nimero de ansxs que corresponda 3 la relacidn de bienes Inmuebles que ccupa la Unidad
Administrativa, especificando si & Inmueble se encuentra destinado, es propic (en caso de
entidades), se tiene amrendado, o en posesion bajo alguna otra figura juridica).

(104) Nimero de anexo que corresponda & la relacidn de expedientes y demds documentacion que
Integran los archivos de Ia Unidad Adminictrativa, sefialando su ubicaciin y tiempos de
conservacion de conformidad con el catdlogo de disposicidn documental, en los términos de los
Lineamientos Gensrales para 12 Organizacdn y Conservadon de kos Archivos de las Dependencias y
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Entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en e Diario Ofidai de la Federacién el
20 de febrero de 2004

(105) Nimero de anexo que cofresponda a la relacidn de expedientes y demds documentacidn que
Integran los archivos de & Unidad de Enlace y/o e Comité de Informadidn, sefialando su ubicacion
y tlempos de conservackin ce conformidad con el catdlogo de disposicidn documental, en los
términos de los Lineamientos Generalas para la Organizaddn y Conservacidn de los Archivos de las
Dependenclas y Enticades de la Administracidn Publica Federal, publicados en e Diario Oficial de la
Federacion el 20 de febrero de 2004,

VIL- OBRA PUBLICA,

(106) Numero de anexs que correepanda, especificando la obra, nombre del contratista, importe
omu-audo,eja:tdaypore)ercer,asicomolasesﬂmadonesdeohaquesemmmen
trémite, avance fisico y financiero y, en su caso, nombre o razdn social de quien realice
1a supervision,

VIIL.- RECURSOS HUMANOS.

(107) Nimero de anexo que corresponda a la relacién de los expedientes y registros de personal &n
activo, a las plantillas de personal, asi como al resumen de las plazas asignadas.

(108) Namero de anexo que corresponda al Informe sabre la Implementacién en la Unidad Administrativa
del Servido Profesional de Carréra en la Administracidn Piblica Federal Centralizada o de algin
otro servicio de carrera establacido legalmente,

(109) Nombre de fa persona designada coma Pagador Habilitado en Iz Unidad Administrativa,

(110) Importe con nimero y letra, as como tipo de maneda de la suma de cheques y/o efectivo en
poder del Pagadcr Habilitado

(111) NUmero de anexo asignado a la reladion de susldos o salarios pendientes de cobro.

IX.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN,

(112) NOmero de anexa asignado al informe de asuntos a cargo de fa Unidad Administrativa y ded estado
en que se encuentran,

X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIA.

(113)  Nombre del servidor pUblico que realiza la entrega,

(114) Nimero de anexo que corresponda 3 |3 relacidn de observaciones pendientes de solventar;
sefalando nimero de cbservacidn, instancia fiscalizadora, acciones realizadas Yy en proceso para la
solventacién

XI.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

(115) Nimero de anexo que coresponda al informe en e gue se sefialan las obligaciones
de la Unidad Administrativa refacionadas con la Ley Federal de Transparenda y Acceso a la
Informacidn  Plblica Gubernamental, asi como la relacién de solidtudes de acceso a
la informacidn y ta atencidn e recursos de revision en tramite, en términos de la ditada Ley,

(116) Numero de anexo que corresponda al Informe de la Unidad de Enlace, en el que se sefialan las
abligadanes de la dependencia (o entidad) relacionadas con la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion PUblica Gubernamental, asi como fa relacidn de solicitudes de acceso  la
Informacian y, en su caso, de las resoluciones dictadas por & IFAI que se encuentren en proceso
de cumplimiento.

XII,- OTROS HECHOS.

(117)  Nombre del servidor piblico que realiza Ia entrega,

(118) Asentar en el Actz los hechos que el servidor plblico saliente estime necesario documentar en o
Acta, como contratos de crédito, deudas, o cualquier otro hecho relevante Gue sea necesario
destacar,

XIIL- CIERRE DEL ACTA.

(119)  Nombre del servidor publico que realza fa entrega,

(120) Nimero total de anevos que se menconan en o Acta.

(121) Nombre de la persona que recibe

(122) Nombre del servidor piblico que realiza ls entrega,

(123) (124) Nombre de la(s) persona(z) comisicnada(s) por el Organo Interno de Control.

(125) Nombre del servidor publico que entrega,

(126) Nombre de la persona que recibe

(127) Hora en que se da por concluida el Acta.
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(128)
(129)
(130)
(131)
(132)
(133)

(134)
(135)

Sefialar con letra Ia facha (dia, mes y ano) en que se da por concluida ef Acta, puede ser distinta
de la fecha de iniciacan.

Nombre completo y firma del servidor pdblico que entrega,

Nombre completo y firma de la persona que recibe.
mmmpmoynmndetapﬁmmexmladengnmmmwbmﬂmde
las recursos y proporcionar documentacion e informacién adicionates,

Nombre completo y firma de la PErs0na que acepta 3 designacidn para hacer 1a recepcidn fisica de
los recursos y salicitar documentacidn de informacidn adidanal,

Nombre completo y firma de la(s) persona(s) comisianada(s) para Intervenir por parte del Organo
Interno de Control,

Nombre completo y firma del primer [estigo de asistencia en el Acta.

Nombre completo y firma del segundo testigo de asistenda mencionado en el Acta.

Requisitos para la elaboracién del "Acta de Entrega-Recepcion”

1.~ Usar papel oficial de la dependenca o entidad cormespondiente,

2.~ Elaborar el Acta a rengidn seguido v sin sangria,

3 Cmtdamgmons!odosbsesnwosmantesdemlmadmmgbnsmuﬁw“

4.- Dejar un margen izquierdo de 3 om y de 2 ¢m al lado derecho.

5. Los conceptos que no resulten aplicables a la dependencia, entidad o a 1a Unidad Administrativa, se
deberd sefialar: "NO APLICA".

6.~ Bl Acta no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

7.~ BActadd)eféﬁmxarseenrormaambg:afamclnoountos,potlosqmmellalmemw,mnla
siguiente distribucion:

-

Acuymejemptardelosanexosrarmadosdenmeraauwgrafaporlosmpon&blsdew

elaboracion, asi como por el servidor plblic saliente y el que recibe 0, €n su caso, por los servidores plblicos
designados para realizar la entraga o 1a recepcidn: a la Unidad Adminictrativa correspondients (archivo),

Acta y copia de jos anexos: al servidor plbiico saliente y al servidor piblico que recibe. La copla de

los anexos podra entregarse de manera impresa o en medios electrénicos. En su caso, & medio electrdnico que
se emplee para tal efecto, debers permitic que los documentos sean plenamente identificables, Insustituibles,
inviolatiles y que cuenten con ! validaddn def responsable de su elaboracicn o expedicion,

Actasmanms:ataUmda'.!admrmsxranvaderivelsupe'iorahqmestéads:ﬁulathldad

involucrada y al Organo Intemo de Control

Relacién de datos que serviran de base para la presentacién de los anexos que se acompafiaran al
acta de entrega-recepcion del despacho de cada unidad administrativa:
PROGRAMAS-PRESUPUESTO.

1.~ Programas d¢ Trabajo y reportes de Avance de actividades.

2.- Asignacién original def presupuesto conforme o la estructura programatica autorizada,

3~ Modificaciones presupuestarias internas v extemas autorizadas Y, n su caso, las que se encuentren en
tramite (oficios de modificacion presupuestaris y documentacion refativa),

4. Informes presupuestarios de las asignacones radicadas, comprometidas, devengadas (ejercidas),
pagadas y disponibles, por clave presupuestaria.

5.- Informes de avance fisico-financero os los programas-presupuesto.

6.~ En su caso, anteproyecto o prayecto de presupuesto para el ejercicio fiscal sigulente,

PROGRAMAS DE INVERSION,

1.~ Programas de Inversién Autonzados,

2.~ Documentadian relativa a los concursos y adjudicacién de contratos de adquisicidn de bienes y de obras

pablicas,
RECURSOS FINANCIEROS.
1.- Autorizacién, monto, integracién y estado e los fondos revolventes a i fecha de entrega.

2.~ Documentacidn comprobataria que ampare los movimientos efectuados en los fondos.
3.~ Estados de las cuentas bancarias expedidos por fas instituciones bancarias.
4.~  Relacin de talonarios y/o polizas de cheques, asi como de las transferencias bancarias electrénicas

realizadas,

5.- Documentos que ampasen o5 registros y cambios de firmas de cuentas bancarias,

6.~

Cheques pendientes de entregar a beneficlarios.

7.~ Relacidn del efectivo existents.
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