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A. Marco Juridico Nacional y Subnacional
B. Marco Conceptual
C. Tipos de Entregay Recepcion
D. ¢Quiénes son los sujetos obligados a realizar un proceso de Entrega y Recepcion en el ambito

Nacional, Subnacional o local y Municipal.?
Obligaciones Entrantes y Salientes

Quienes Intervienen en el Proceso

Estructura Organizacional

Metodologiay Procedimiento Nacional

Metodologiay Procedimiento Subnacional

Acta de Entrega y Recepcion Intermedia y Final

Sistema Electronico parala Entregay Recepcidon (SEER)
Responsabilidades

Aspectos Relevantes
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2R Tabasco MARCO JURIDICO NACIONAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 134

Ley General de Responsabilidades Administrativas 7, 49 fraccion V vy
VII

Ley Organica de la Administracion Publica Federal Articulo 37, fraccion XXIl|

Ley General de Archivos Articulos 10, 11 y 116 Fraccion V

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidén Publica 6, fraccién |

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal y para realizar la entrega -recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de
su empleo, cargo o comision . Tercero Transitorio

Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de
cuentas de la Administracion Publica Federal.



LINEAMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCIÓN FEDERAL.docx
LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.pdf
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.pdf
Reglamento_Interior_SFP_16Abril_2020.pdf
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.pdf
LEY GENERAL DE ARCHIVOS.pdf
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 134

Constitucion Politica del Estado de
Libre y Soberano de Tabasco ~

Ley General de Responsabilidades

Articulo 45 Administrativas
Ley que establece los Procedimientos de Entrega y 7, 49, fraccion Vy VI
Recepcion en los  Poderes P_l]bli_cos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionalmente
Autonomos del Estado de Tabasco. m@{p

S.
Ley General de Archivos Articulos 10, 11 y 116 Fraccion V 6%’50, I\”
i

Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco Articulo 10, 19 y
99 Fraccion V



LEY_ENTREGA_RECEPCION TABASCO.pdf
LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE TABASCO.pdf
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MARCO JURIDICO LOCAL (MUNICIPIOS DE TABASCO)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 134

Ley General de Responsabilidades Administrativas 7, 49, fraccion V y
VII

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco Articulo 45

Ley General de Archivos Articulos 10, 11 y 116 Fraccion V

Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco Articulo 10, 19 y 99 Fraccion V

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos,
los Ayuntamientos y los Organos Constitucionalmente Auténomos del Estado de
Tabasco.

Manual de Procedimiento para el Proceso de Entrega y Recepcion (Municipal)



MANUAL DE ENTREGA Y RECEPCIÓN CENTRO TABASCO.pdf
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¢, Qué es un acto de Entrega y Recepcion?

Es un proceso administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio vy formal,
mediante el cual todo servidor publico que concluya su funcion, cargo o comision, o que por
cualquier otra causa se separe de su empleo, deberad entregar toda la informaciéon que
acredite el estado de los asuntos de su competencia, asi como los recursos que tuviese
asignhados, o bien la entrega formal del ente publico de que se trate, segun corresponda, al
servidor publico que le recibe o que lo sustituye en sus funciones, mismo que debera hacerse
constar en el acta administrativa correspondiente.

Art. 2 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco

Recursos Financieros . ‘

Recursos Materiales : i
Recursos Humanos




%&o Instituto Mexicano de
25" "29 Contadores Piblicos

°§oap<?> Tabasco

¢, Cual es la finalidad de realizar un acto de
Entrega y Recepcion?

SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE

V

Liberarlos de Ila responsabilidad
administrativa respecto del propio
acto de Entrega y Recepcion, sin

eximirlos de responsabilidades por
las faltas en que hubiesen incurrido

en el ejercicio 0[] cargo
encomendado.

SERVIDOR PUBLICO
ENTRANTE

servidores

YA

Para los publicos

entrantes, dotarles de la informacion
y los elementos necesarios para el

desemperio de sus funciones, al
inicio de su actuacion al frente de su
nueva responsabilidad.

Art. 2 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autbnomos del Estado de Tabasco
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ENTREGA Y RECEPCION FINAL

l.- Al término e inicio de un periodo

constitucional o mandato legal.

ENTREGAS INTERMEDIAS

Il.- Por renuncia.
lIl.- Por cese o terminacion del nombramiento
V.- Por suspension

V.- Por destitucion

VI.- Por licencia por tiempo indefinido

VIl.- Por cualquier otra causa por la que concluya o se
suspenda el ejercicio del servidor publico de que se trate
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cQuienes son los sujetos obligados a
realizar un proceso de entrega vy
recepcion en el ambito Nacional,
Subnacional o local y Municipal.?




%(P Instituto Mexicano de
°<’ Contadores Publicos

o”av‘l Tabasco ¢, Quiénes son los sujetos obligados a
realizar un proceso de entregay
recepcion en el ambito Nacional.?

Art. 44 Lineamientos Generales paralaregulacion de los procesos de entrega-recepciony de
rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.

MANDOS SUPERIORES

AW
it

NIVELES INFERIORES

De Secretarios de Estado hasta Administrar o manejar

Directores Generales fondos, bllen_es 0
valores publicos




A, i vibiees. ¢ QUIENES SON l0S Sujetos obligados a
RS realizar un proceso de entregay
recepcidon en el ambito local.?

Art. 6 de lalLey que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion
en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco

JEFES DE
DEPARTAMENTO

AT
® @

MANDOS SUPERIORES

\

JEFEDE LA OFICINADE LA GUBERNATUR/
SECRETARIOS, SUBSECRETARI(
COORDINADOREENERALEB|RECTORE
GENERALE®IRECTORESUBDIRECTOR

CATEGORIAS MENORESE

POR LAS FUNCIONES Q
DESEMPENA (ALMACE

CAJEROS, SUPERVISOR
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realizar un proceso de entregay recepcion
en el ambito municipal?

Articulo del Manual de Entrega y Recepcidon del Municipio que
corresponda

JEFES DE
DEPARTAMENTO

MANDOS SUPERIORES

W R
o/

(PRESIDENTE MUNICIPAL, SECRETARIGC
DIRECTORES, SUBDIRECTORE

AT
® @ L X X

Ty

COORDINADORETQ

CATEGORIAS MENORES

POR LAS FUNCIONES Q
DESEMPENA (ALMACE

CAJEROS, SUPERVISOR




%&o Instituto Mexicano de
k ‘3,: Contadores Publicos
aD% Tabasco

NObl i1 gacl ones Ent
Sal il ent eso




%aooo Instituto Mexicano de
29 Contadores Pablicos

Dgoffw Tabasco

LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS PODERES

PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL
ESTADO DE TABASCO

ENTRANTES

Articulo 8.- Las personas que entraran en funciones en la administracion publica, en cualquiera de sus
niveles o, en su caso, quien sustituya al servidor publico correspondiente, tendran la obligacion de
desarrollar las actividades previas al cambio administrativo relacionadas con el conocimiento de la
entrega y recepcion, y su marco normativo segun corresponda, asi como:

|. Las que tengan por objeto conocer en qué consiste y cual es el alcance del procedimiento de entrega
y recepcion;

ll. Las relativas al conocimiento de lo que en términos de ley se debe recibir al momento del cambio;

lIl. Las relativas al conocimiento de las obligaciones y funciones, que debe cumplir con motivo del
procedimiento de entrega y recepcion de la administracion respectiva,

IVV. Conocer los rasgos fundamentales de la legislacion federal, estatal y municipal, que incidan en el
desarrollo de la actividad publica respectiva;

V. Conocer, en su caso, las principales caracteristicas de las areas financieras que comprende la
hacienda publica respectiva; y

VI. Conocer los aspectos principales que implica el manejo de la actividad del servicio publico a
desarrollar.
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Articulo 9.- Los servidores publicos salientes deberan preparar la entrega de los asuntos y recursos que
hayan tenido a su cargo, mediante los documentos, originales o en copia certificada, que a continuacion se
enlistan, en caso de resultar pertinente y aplicable de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y la
actividad desarrollada:

|. El expediente protocolario, que contendra:

a) Acta en la que conste la toma de protesta, en su caso.
b) Nombramiento del servidor publico que entrega y del que recibe.
c) Acta circunstanciada de la entrega y recepcion.

. Documentacion financieray presupuestal:

a) Estados financieros y anexos;

b) Estado de origen y aplicacion de recursos;
c) Corte de caja adicional;

d) Flujo de efectivo;

e) Estado de ejercicio presupuestal;

f) Catalogo de cuentas;

g) Cuentas contables;

h) Cuentas presupuestarias;
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1) Deuda publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto;

J) Gasto comprometido;

K) Rezago fiscal,;

[) Archivos vigentes;

m) Archivos historicos y de cOmputo;

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

A) Relacion de cuentas;

0) Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la fiscalizacion de las cuentas publicas presentadas,
asi como toda la documentacion relativa al tramite de observaciones y solventacion;
p) Programa de inversion;

g) Calendarizacion y metas; y

r) Sistema de contabilidad gubernamental.




%Qoyo Instituto Mexicano de
S 29 Contadores Ptiblicos

°:AGD§$ Tabasco

lll. Expediente de obra publica:

a) Expedientes tecnicos de obra publica.

b) Expedientes financieros de obra publica.

c) Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo.

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

f) Expediente de mantenimiento de servicios municipales.

g) Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo.

h) Convenios y contratos de obra publica.
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V. Documentacion patrimonial:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)

Relacion de bienes en almaceén.

Expedientes en archivo.

Material bibliografico e informativo.

Convenios y contratos relacionados con el patrimonio.
Inventario de programas de computo.

Inventario de bienes muebles e inmuebles
Expedientes documentales patrimoniales
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V. Expedientes diversos:

a)
b)

C)
d)
e)

f)

9)

Cancelacion de cuentas bancarias.

Fondos especiales.

Confirmacion de saldos.

Relacion de acuerdos o convenios.

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

Los Informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que se estén practicando
por las entidades de fiscalizacion superior de la Federacion y del Estado, asi como de los 6rganos
internos de control y de las auditorias externas que hubieren contratado; y

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



%Qoyo Instituto Mexicano de
S 29 Contadores Ptiblicos

°:AGD§$ Tabasco

VI. Recursos Humanos:

a) Plantilla de personal.

b) Inventario de recursos humanos.

c) Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo de ingresos.
d) Estructura orgéanica.

e) Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes).

f) Expedientes de personal.

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

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

1) Sueldos no cobrados.

j) Libro de registro de valores.
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VIl. Asuntos en tramite;:

a) Juicios o procedimientos administrativos en desarrollo.

b) Remates pendientes de ejecutar.

c) Autorizaciones de la Legislatura en proceso.

d) Contratos y convenios en tramite.

e) Multas federales no fiscales en tramite de cobro.

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

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

h) Informe de obras en proceso.

1) Estudios y proyectos en proceso.

]) Sentenciasy laudos pendientes de cumplimentar.

k) Procesos de adquisiciones en tramite.
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VIIl. Expedientes fiscales:

a) Padron de contribuyentes.

b) Padron de proveedores y contratistas.

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

d) Inventario de recibos de ingresos.

e) Corte de chequeras.

f) Relacion analitica de polizas de seguros contratados.

g) Relacion analitica de depdsitos en garantia.

h) Relacion analitica de pagos realizados por anticipado.

1) Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, segun su caso.
j)Relacion de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas.
k) Entrega de sellos oficiales.

) Legislacion fiscal.
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IX. Otros:

Entendiéndose toda aquella informacion relevante que no se encuentre considerada en los rubros
antes sefnalados.

X. Los demas que establezcan las leyes organicas, decretos, reglamentos o acuerdos
correspondientes, segun la naturaleza del ente publico de que se trate.

En general, los aspectos relacionados con la situacion administrativa, desarrollo, cumplimiento o, en
su caso, modificacion de programas y demas informacion y documentacion relativa que sefiale la

presente Ley.
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s Quiénes participan en el proceso de entrega -

recepCién? ART. 12 FRACCION I

%d’ Instituto Mexicano de
XS
Y RECEPCION

ART. 7 LEY ENTREGA ‘

LEY ENTREGA Y
RECEPCION

Dos

Dos testigos

testigos

Secretaria de la Funcidn
Publica, Contraloria
Municipal u O.1.C.

Art. 28 DE LA LEY ORGANIC
DEL PODER EJECUTIVO D

ESTADO DE TABASCO
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Concepto de estructura organizacional.-

La estructura organizacional es la forma coOmo se asignan las funciones y responsabilidades
gue tiene que cumplir cada miembro dentro de una empresa para alcanzar los objetivos
propuestos.

{
7

it

~

¢
k.
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Los procesos de entrega recepcion constituyen un esfuerzo organizativo y de
recapitulacion para dar cuenta de la situacion actual de una administracion
publica en el momento en que los sujetos obligados son relevados en
atencion a los procedimientos determinados por las leyes aplicables a cada
orden de gobierno y los propios lineamientos o reglamentos internos de las
Instituciones, de tal manera que el cumplimiento de sus obligaciones se
respalda mediante un ejercicio ordenado Yy supervisado, mediante
actividades que se planean, organizan y ejecutan para recabar datos, pruebas
documentales y demas informacion inherente para la integracion del documento
de entrega recepcion, evitando asi caer en un supuesto de responsabilidad y
proporcionando a su vez las condiciones necesarias para que la funcion publica
no se vea interrumpida o perjudicada, con independencia de la persona gque
desempene el cargo o la temporalidad a la que se encuentre como titular del

mIismo.
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**Art. 21 dela LEY ER

Participar, Coordinar y
supervisar los actos de ER del
Poder Ejecutivo.

Programar, coordinar, supervisar
y prestar apoyo técnico

Expedir las disposiciones
complementarias ala Ley.

Capacitar y orientar
técnicamente

Establecer el calendario general
de actividades

Supervisar y evaluar los avances
correspondientes.

Implementar y administrar el
Sistema Electronico de Entrega
y Recepcion

ANTA Organo Interno
W | W deControl

*Art. 36 de la LEY ER

Participar, Coordinar y
supervisar los actos de ER de su
Ente.

Programar, coordinar, supervisar
y prestar apoyo técnico

Expedir las disposiciones
complementarias ala Ley.

Capacitar y orientar
técnicamente

Coordinar el proceso de entrega
y recepcion final

Supervisarr los avances
correspondientes.
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Metodologia o Procedimiento de Entrega-Recepcion Nacional conclusion de la Administracion
Federal

RESPONSABLE NoO.- DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha que se dé
a conocer mediante oficio circular, el inicio del proceso de
entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de conclusion de
la administracion, designaran a un servidor publico encargado
de dirigir los trabajos del proceso de entrega-recepcion, la
Titulares de las Dependencias y integracion del Informe, y de ser enlace con la Secretaria de la
Entidades, de la Procuraduria Funcion Publica, denominado Coordinador Institucional
General de la Republica, y de las Responsable.

empresas productivas del Estado
Debiendo notificar el nombramiento a la Unidad y al Organo
Interno de Control o al titular de Auditoria Interna de las
empresas productivas del Estado. ElI Coordinador
Institucional Responsable debera tener nivel de
subsecretario, oficial mayor o su equivalente.




%(]DVO Instituto Mexicano de
29 Contadores Pablicos

D:AGD%QQ Tabasco

Metodologia o Procedimiento de Entrega-Recepcion Nacional conclusion de la Administracion
Federal

RESPONSABLE NoO.- DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Conformara una Comision Interna de Transicidon de Entrega
para facilitar la integracion de la informacion para el proceso de
entrega-recepcion y de rendicion de cuentas institucional
Titulares de las Dependencias Yy al concluir una administracion de gobierno.

Entidades, de Ila Procuraduria
General de la Republica, y de las 2 La Comision estard compuesta por representantes de las
empresas productivas del Estado unidades administrativas, designados por el titular de la
Dependencia, Entidad, la Procuraduria General de Ia
Republica, y las empresas productivas del Estado, que por las
funciones sustantivas que tienen a su cargo, tengan injerencia
directa en el proceso de entrega-recepcion.
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Metodologia o Procedimiento de Entrega-Recepcion Nacional conclusion de la Administracion

Federal

RESPONSABLE

NoO.-

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Administracion saliente

Durante el periodo de transicion, establecera comunicacion con
el equipo de asesores que apoye los trabajos del Presidente
electo, con el propésito de coordinar las actividades
preparatorias gue permitan crear las condiciones propicias para
el inicio de la nueva administracion y dar a conocer los
términos y condiciones en que se efectuara la entrega-
recepcion y rendicion de cuentas de la Administracion Publica
Federal.

La administracion saliente y el equipo de asesores del
Presidente electo podran definir la celebracion de reuniones
conjuntas para conocer la situacion de las Dependencias,
Entidades, de la Procuraduria General de la Republica y las
empresas productivas del Estado, mismas que se pactaran
y coordinaran a través de la Secretaria.
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Contenido del Informe de Rendicion de Cuentas de
Conclusion de la Administracion

El Informe que elaboren cada una de las Dependencias y Entidades, la Procuraduria General de la
Republica, y las empresas productivas del Estado, deberd tener una extension no mayor a 80 fojas,
considerando que cada apartado no debera rebasar las 10 fojas y deberan reportar la
gestion gubernamental durante el periodo comprendido del 1 de diciembre del primer afio de gobierno
al 30 de noviembre del ailo de terminacion de la misma, y debera contener los siguientes apartados:

El Marco juridico de actuacion.

En este apartado se deberan describir los ordenamientos juridicos aplicables a la institucion de que se trate,
conforme a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, actos juridicos de creacion; reglas de operacion, y demas disposiciones vigentes que resulten
aplicables; asi como manuales de organizacion, de procedimientos, de tramites y servicios al publico, o de
cualquier otro tipo que norme la materia.
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El Resultado de los programas, proyectos, estrategias y aspectos relevantes y/o prioritarios.

En este apartado se deberda sefalar el grado de cumplimiento cuantitativo, con la
justificacion correspondiente que explique el nivel alcanzado y las razones de aquello que quedo pendiente
de realizar sobre los siguientes aspectos:

U Los objetivos, metas, politicas y estrategias de gobierno;

U Las acciones y los resultados de los programas sectoriales, institucionales, transversales, regionales y
especiales; los programas sujetos a reglas de operacion o cualquier otro, los proyectos estratégicos y/o
prioritarios;

U Los avances en los programas sustantivos, con base en la informacion reportada en las cuentas
publicas que correspondan a cada afio de gobierno;

U Las reformas de gobierno aprobadas;

U Las acciones realizadas Yy Ilos resultados de Ilos programas para democratizar la
productividad, consolidar un gobierno cercano y moderno, y fomentar la perspectiva de género en su
ambito de competencia, derivados de las estrategias transversales del Plan Nacional de Desarrollo, y

U Los principales proyectos de inversion terminados y aquellos que se encuentren en proceso, reportando
para estos ultimos su avance fisico y financiero, y justificando el grado de avance y estado que guardan.
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Los principales logros alcanzados en los programas, proyectos, estrategias y aspectos relevantes y/o
prioritarios.

En este apartado se describiran:

U Los principales logros alcanzados y sus impactos;

U La identificacion de los programas, proyectos, estrategias y aspectos relevantes y/o prioritarios que se
consideren deban tener continuidad con la justificacion correspondiente, y

U Las recomendaciones o propuestas de politicas y estrategias que contribuyan a su seguimiento.
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Los recursos presupuestarios, financieros, humanos y materiales.
En este apartado se incluira la informacion siguiente:

Recursos presupuestarios y financieros.

La informacion se presentara con base en lo reportado en la cuenta publica y en el Informe de Avance de la
Gestion Financiera de los ejercicios fiscales correspondientes.

U Los recursos financieros, ingresos y egresos autorizados y ejercidos;

U El informe del resultado de las metas de balance de operacion, de presupuesto y financieras de las
entidades paraestatales de control presupuestario directo, y

u El informe que dé cuenta del monto, destino y aplicacion de los recursos federales transferidos a las
entidades federativas; a fideicomisos publicos, mandatos o contratos analogos no considerados entidades
paraestatales, asi como a fideicomisos constituidos por entidades federativas o particulares y de los donativos
0 subsidios otorgados por la Dependencia o Entidad.
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Recursos humanos.

U La estructura con las plantillas desglosadas del personal de base y de confianza; considerando los
contratos por honorarios y el personal de caracter eventual; indicando los cambios estructurales y operativos
realizados durante el periodo que se informa y su impacto presupuestario,

U La relacion de puestos de libre designacion y puestos sujetos a la normatividad que regule el servicio
profesional de carrera que corresponda, y

U La referencia a las Condiciones Generales de Trabajo o del contrato colectivo de trabajo o sus
equivalentes.

Recursos materiales.
U La situacion de los bienes muebles e inmuebles, y

U Los recursos tecnologicos, debiendo describir la situacion de los sistemas de computo, de software, de
licencias y patentes, de Internet e Intranet, asi como la disponibilidad de servicios y tramites electronicos
gubernamentales.
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Los convenios, procesos y procedimientos.

U La situacion de logros relevantes de los instrumentos juridicos en materia de desempeiio y de
administracion por resultados;

U Los procesos de desincorporacion de entidades paraestatales, en sus diferentes modalidades, haciendo
mencion de los impactos presupuestales y laborales de los mismos, explicando las razones de haber llevado
a cabo dichos procesos;

U La relacion de litigios o procedimientos ante otras autoridades, indicando una descripcion de su contenido,
el monto al que asciende de ser el caso, las acciones realizadas, el estado que guardan y la prioridad de
atencion;

U Larelacion de las observaciones de auditorias realizadas por las diversas instancias de fiscalizacion que se
encuentren en proceso de atencion, y

U El grado de cumplimiento de las disposiciones en materia de: datos abiertos, ética e integridad publica,
padrones de beneficiarios de programas gubernamentales y transparencia y acceso a la informacion.
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Las prospectivas y recomendaciones.

En el marco de la mision y atribuciones conferidas a cada Dependencia o Entidad, la Procuraduria General
de la Repulblica, y las empresas productivas del Estado, se deberan proponer las prospectivas y
recomendaciones para dar continuidad y consolidar los programas, proyectos, servicios y funciones
gubernamentales; atender la principal problematica identificada; sefalar los asuntos a su cargo que se
encuentran en proceso, los que ocurren peridodicamente y los que requieren de atencion especial e
inmediata en el momento de la entrega, y contribuir a la mejora y eficiencia de la gestion institucional.




Ld? _ Instituto Mexicano de _ ..
;\é °<’Contad0res Ptblicos Contenido del Informe de Rendicion de Cuentas de

‘7oa°% Tabasco Conclusiéon de la Administracion

Los archivos .

Para este apartado, se debera indicar la relacion de archivos institucionales, sefialando su ubicacion, tipo y
medio en que se encuentran, estado fisico, organizacion, clasificacion y tiempos de conservacion, de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Los demas asuntos que consideren pertinentes o relevantes .

Para ampliar la informacion del Informe, se podra hacer referencia a la consulta de los informes de gobierno
y de labores de los diferentes afios del periodo de gestion que se trata, asi como a los informes de
la cuenta publica y a los reportes de autoevaluacion u otros informes equivalentes.
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El Informe, se realizara en tres etapas, conforme alo
siguiente:

Las Dependencias y Entidades, la Procuraduria General de la Republica, y las empresas productivas
del Estado, por medio del Coordinador Institucional Responsable

Primera Etapa

Integraran la informacion que incluya todos los apartados previstos en el articulo 18 de estos Lineamientos,
gue cubra de la fecha de la toma de posesion del cargo del Ejecutivo Federal al 31 de diciembre del
guinto aflo de gobierno, la cual debera estar registrada en el SERC, a mas tardar el ultimo dia habil del
mes de abril del sexto afio de gobierno; previa verificacion y opinion del titular del Organo Interno de
Control o por la Auditoria Interna de las empresas productivas del Estado, segun corresponda, estas ultimas
acciones deberan realizarse dentro de los primeros quince dias naturales del mes de abiril.




%&o Instituto Mexicano de
g: Contadores Publicos

O:DGD% Tabasco

Segunda Etapa

Actualizaran, el contenido de la informacion de cada uno de los apartados previstos en el articulo 18 de
estos Lineamientos, considerando el periodo comprendido del 1 de enero al 30 de junio del sexto ano
de gobierno, y deberan registrar dicha informacion a mas tardar el ultimo dia habil del mes de septiembre
de ese afio, a través del SERC; previa verificacion y opinion del titular del Organo Interno de Control o por la
Auditoria Interna de las empresas productivas del Estado, segun corresponda, estas ultimas acciones
deberan realizarse dentro de los primeros quince dias naturales del mes de septiembre.

En lo referente a los aspectos financieros y presupuestarios, la informacion correspondiente debera
ser consistente con la reportada en el Informe de Avance de la Gestion Financiera para el sexto afio de
gobierno.
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Tercera Etapa

Las Dependencias y Entidades, la Procuraduria General de la Republica, y las empresas productivas
del Estado, actualizaran la informacion al 30 de noviembre del sexto aio de gobierno, con cifras
reales al 31 de agosto y estimadas del 1 de septiembre al 30 noviembre del mismo ano, conforme a
los apartados previstos en el articulo 18 de estos Lineamientos.

El Informe de la tercera etapa debera registrarse a mas tardar el 31 de octubre del sexto afio de
gobierno, a través del SERC; previa verificacion y opinion del titular del Organo Interno de Control o por la
Auditoria Interna de las empresas productivas del Estado. Segun corresponda, estas ultimas acciones
deberan realizarse dentro de los primeros quince dias naturales del mes de octubre.

La informacion correspondiente a la tercera etapa descrita en el articulo 20 de los Lineamientos, sera de
caracter publico y debera difundirse dentro de los 30 dias naturales siguientes a la fecha de su conclusion
en la pagina de Internet de las Dependencias y Entidades, de la Procuraduria General de Republica.

SERC: El Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas establecido por la Secretaria, que

consiste en una herramienta tecnologica para automatizar el registro de los procesos de entrega recepcion
y de rendicion de cuentas.
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Libros Blancos

Las Dependencias y Entidades, la Procuraduria General de Republica, y las empresas productivas del
Estado, deberan elaborar Libros Blancos o Memorias Documentales cuando consideren resaltar
acciones de los programas, proyectos, politicas publicas y otras acciones gubernamentales,
de conformidad con los preceptos del presente Titulo.



LIBRO BLANCO - FODEIMM.pdf
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Metodologia o Procedimiento de Entrega-Recepcidon de los servidores publicos Federales

RESPONSABLE

NoO.-

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUPERIOR JERARQUICO

Deberan enviar por escrito a la Secretaria de la Funcion
Publica el documento del servidor publico que estara obligado
a realizar el proceso de entrega-recepcion, sefialando nombre,
cargo, area de adscripcion, ubicacion fisica y tipo de fondos,
bienes y valores publicos que tengan a su cargo, asi como las
actualizaciones correspondientes.

La entrega-recepcion, asi como el informe de separacion a que
se refiere el articulo 44, se efectuara mediante acta
administrativa en un plazo maximo de diez dias naturales,
contados a partir de que surta efectos la separacion del
empleo, cargo o comision.

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Debera iniciar la preparacion de la entrega-recepcion desde el
momento en gue tengan conocimiento que dejaran de ocupar
el empleo, cargo o0 comision, haciendo este hecho
del conocimiento del Organo Interno de Control o de las
areas de Auditoria Interna de las empresas productivas del
Estado, en el ambito de su competencia y segun corresponda
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Metodologia o Procedimiento de Entrega-Recepcidon de los servidores publicos Federales

RESPONSABLE

NoO.-

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUPERIOR JERARQUICO

Sin perjuicio de cumplir con la obligacion de mantener ordenados y
actualizados en forma permanente sus registros, controles, archivos
y demas documentacion relacionada con sus facultades. Si a la fecha
en que el servidor publico se separe del empleo, cargo o comision no
existe nombramiento o designacion del servidor publico que lo
sustituird, la entrega-recepcion se hara al servidor publico que el
superior jerarquico designe para tal efecto, debiendo éste ultimo
realizar la entrega correspondiente una vez que tome posesion el
servidor publico entrante.

SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y el informe de
separacion del proceso de entrega recepcion individual, se
procesaran y presentaran por el servidor publico saliente, a través del
SERC, para lo cual solicitara a la Unidad la clave de usuario y
contrasefa correspondiente. Los documentos anexos que integran
la entrega-recepcion individual, se generaran en dispositivos
Oopticos 0o magnéticos para su entrega al servidor publico
entrante.
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Metodologia o Procedimiento de Entrega-Recepcidon de los servidores publicos Federales

RESPONSABLE

No.-

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SERVIDOR PUBLICO
ENTRANTE

La verificacion del contenido del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion correspondiente debera realizarse por el
servidor publico entrante o por la persona designada por el
superior jerarquico para recibir el despacho, considerando un
plazo maximo de 30 dias naturales, contados a partir de la
fecha de la entrega-recepcion del mismo.

Durante el periodo sefalado, el servidor publico saliente podra
ser requerido para que realice las aclaraciones o proporcione la
informacion adicional que se le solicite. En caso de que
el servidor publico entrante detecte irregularidades durante
la verificacion del contenido del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, debera hacer del conocimiento del
Organo Interno  de Control o de la  Unidad
de Responsabilidades, segun corresponda, tal circunstancia, a
efecto de que se aclare por el servidor publico saliente o, en
su caso, se proceda de conformidad al régimen de
responsabilidades de los servidores publicos.
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Metodologia o Procedimiento de Entrega-Recepcidon de los servidores publicos Federal

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcién debera levantarse con la intervencién del Organo
Interno de Control o de la Auditoria Interna de las empresas productivas del Estado, en el ambito

de su competencia y segun corresponda, y con la presencia de dos testigos de asistencia, para su
validacion.

El Organo Interno de Control o los titulares de Auditoria Interna de las empresas productivas del Estado,
en el ambito de su competencia y segun corresponda, designaran a sus representantes para participar en el
acto de entrega-recepcion, y previamente a la firma, revisara el contenido del proyecto de acta

administrativa y sus anexos, sin que ello implique validacion o responsabilidad alguna por el contenido de
los mismos.
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Del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, su presentaciony
verificacion

Marco juridico de actuacion, para lo cual se debera incluir exclusivamente las facultades especificas;
Situacion programatica;

Situacion presupuestaria;

Estados financieros;

Situacion de los recursos financieros;

Situacion de los recursos materiales;

Situacion de estudios y/o proyectos;

Situacion de las obras publicas en proceso;

cC: C C C C o

Situacion de los recursos humanos, precisando, en su caso, la de los servidores publicos sujetos a la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal o a otros servicios de carrera
establecidos legalmente;
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Del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, su presentaciony
verificacion

Informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan;
Las observaciones de auditorias en proceso de atencion;

Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica;

Relacion de archivos a cargo Yy documentacion soporte de los datos e informacion
proporcionados, relacionados con las facultades que por normatividad le competan, de conformidad con
las disposiciones aplicables;

Otros hechos, y
Cierre del Acta.




% Instituto Mexicano de
;\é 29 Contadores Publicos

Z, aD% Tabasco

Del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, su presentaciony
verificacion

En el contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn, el servidor publico saliente, hara
constar la aceptacion expresa de su renuncia o la causa o motivo de su separacion en la titularidad
del empleo, cargo o comision. Asimismo, deberd asentarse que con independencia de la causa o motivo
gue origine la separacion del empleo, cargo o comision del servidor publico saliente, asi como, de que
realice la entrega del despacho y de los asuntos en tramite, no_guedara relevado de las obligaciones
previstas en los Lineamientos, ni de |las responsabilidades en que pudiese haber incurrido durante

el desempeio del mismo.
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El Informe de Asuntos a Cargo sera parte del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y debera
contener los apartados siguientes que resulten aplicables:

U Las actividades y funciones. Una descripcion de las actividades y temas encomendados al
servidor publico, que fueron atendidos durante su gestion, relacionados con las facultades que
le correspondan;

u El resultado de Ilos programas, proyectos, estrategias Yy aspectos relevantes y/o
prioritarios, cuando corresponda por el tipo de funciones. En este apartado, se debera sefialar el grado
de cumplimiento cuantitativo, con la justificacion correspondiente que explique el nivel alcanzado y
las razones de aquello que quedd pendiente de alcanzar sobre los objetivos, metas, politicas, programas,
proyectos, estrategias y aspectos relevantes y/o prioritarios que correspondan al area o funciones del
servidor publico que entrega;

U Los principales logros alcanzados. Se deberan senalar los principales logros alcanzados vy
sus impactos, identificando los programas, proyectos o acciones que se consideren deban tener continuidad
con la justificacion correspondiente, asi como, indicando las recomendaciones o propuestas de politicas y
estrategias que contribuyan a su seguimiento, y
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Del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, su presentaciony
verificacion

U Temas prioritarios, principales problematicas y estado que guardan los asuntos. Se
deberan identificar las principales problematicas y temas prioritarios sefialando el grado de atencion de
los mismos; los plazos o fechas de vencimiento, el presupuesto autorizado, la ultima actividad
realizada sobre los mismos indicando la fecha y las recomendaciones a seguir. Se debera reportar el
estado de asuntos a cargo senalando los que se encuentran concluidos, en proceso y aquellos que
ocurren con cierta periodicidad, asi como los que requieren de atencion especial e inmediata en el
momento de la entrega.

Los servidores publicos que a la conclusiéon de su empleo, cargo o comision hayan recibido
Actas Administrativas de entrega-recepcion, deberan incluir en sus Informes de asuntos a carqgo, la
atencion y cumplimiento que dieron a aquellos asuntos que en su momento les fueron entregados,
explicando lo conducente.




%(Pyo Instituto Mexicano de

;\é ?\? Contadores Publicos

Z, aD% Tabasco

Del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, su presentaciony
verificacion

Una vez concluido el proceso de entrega-recepcion en el SERC, el acta administrativa y el informe de
separacion deberan imprimirse en cinco tantos para firma autografa con la distribucion siguiente:

|. Para el servidor publico que entrega;

lI. Para el servidor publico que recibe;

lll. Para el archivo de la unidad administrativa a la cual estaba adscrito el servidor publico saliente;

V. Para la unidad administrativa de nivel superior a la que estaba adscrito el servidor publico saliente, y
V. Para el Organo Interno de Control.

El servidor publico que concluye su empleo, cargo o comision, debera asentar, bajo protesta de
decir verdad, que la informacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y en sus
documentos anexos es auténtica, verificable, fidedigna, insustituible e identificable.
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En el supuesto de que los servidores publicos salientes, entrantes o las personas designadas para recibir
se negasen a firmar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, se dara por realizado el acto,
asentando los hechos sucedidos y la razon expresa de la negativa en un acta circunstanciada, con la
intervencion del representante del Organo Interno de Control o de la Auditoria Interna de las empresas
productivas del Estado y de dos servidores publicos en calidad de testigo

En caso de que el servidor publico que deba realizar Acta Administrativa de Entrega-Recepcion no
lleve a cabo este proceso, por fallecimiento, incapacidad fisica o mental, o por cualquier otra causa
mayor que lo justifique, el superior jerarquico debera designar a la persona que en su nombre habra
de entregar, asentado los hechos sucedidos en un acta circunstanciada con la intervencion del
representante del Organo Interno de Control o de la Auditoria Interna de las empresas productivas del
Estado, y de dos servidores publicos en calidad de testigos, dejando constancia del estado en que se
encuentran los asuntos y recursos a su cargo.




El servidor publico saliente que no rinda el informe de separacion y que no haga entrega de los
recursos que tuviere asignados, sin causa justificada y motivada, sera requerido por el Organo
Interno de Control en la Dependencia o Entidad de que se trate o por la Auditoria Interna en el caso
de las empresas productivas del Estado, para que en un plazo no mayor de quince dias habiles
contados a partir de la fecha de su separacion del empleo, cargo o comision cumpla con esta
obligacion.

En el supuesto sefialado en el parrafo anterior, el servidor publico entrante al tomar posesion, 0 en
su caso, el que supla la ausencia del cargo correspondiente, levantara acta circunstanciada, con
asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos, asi
como los recursos asignados, y lo haréa del conocimiento de su superior jerarquico, del Organo Interno
de Control o Unidad de Responsabilidades, segun corresponda, para los efectos que correspondan.




