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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

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

Nombre de la Unidad Administrativa (1)

En la Ciudad de (2) siendo las (3) horas del dia (4) se reunieron en las oficinas de ésta (5) sitas en (6), el C. (7) quien deja
de ocupar el cargo de (8) con motivo de (9) y sefiala como su domicilio para recibir notificaciones o documentos
relacionados con la presente acta, el ubicado en (10), y el C. (11) con motivo de la designacion de que fue objeto, por parte
de (12), para ocupar, con fecha (13), con caracter de (14) el puesto vacante, procediéndose a la entrega-recepcion de los
recursos asignados a esta Unidad Administrativa, intervienen como testigos de asistencia el C. (15) y el C. (16),
manifestando el primero prestar sus servicios en (17), como (18), identificandose con (19) y tener su domicilio en (20), el
segundo manifiesta también prestar sus servicios en la misma como (18), identificdndose con (19) y tener su domicilio en
(20).
Se encuentra(n) presente(s) en el acto el C. (21) y el C. (22) comisionado(s) por el Organo Interno de Control en la
dependencia (o entidad), mediante oficio (23) fechado el (24) para intervenir en la presente Acta, conforme a lo establecido
por el articulo 9o. del Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe 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, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 14 septiembre de 2005.

El C. (25) designa al C. (26) quien ocupa el cargo de (27) en la propia Unidad Administrativa, para proporcionar todos los
datos, documentacion e informacion relativa a la presente Acta y al informe de los asuntos. Por su parte el C. (28) designa al
C. (29) para recibir la documentacion y recursos consignados en la presente Acta, asi como para solicitar la informacion y
documentacion que sea pertinente: ambas personas aceptan en este acto la designacion de que fueron objeto, haciéndolo
constar mediante sus firmas en el Acta.

HECHOS.

I.- MARCO JURIDICO.
En el Anexo (30) se relaciona el marco juridico de actuacion de la Unidad Administrativa 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.

Il.- SITUACION PROGRAMATICA.

Se entrega programa de trabajo y reporte(s) de Avance de Actividades por Programa (31) correspondiente a los meses (32)
de este ejercicio, anexo (33).

lll.- SITUACION PRESUPUESTARIA.

En el anexo (34) se muestra el presupuesto asignado a esta Unidad Administrativa por (35) mediante oficio (36) fechado
(37). Las cifras que se incluyen en los informes presupuestarios corresponden al periodo de (38), los cuales se presentan en
forma analitica en los Anexos (39).

Cabe hacer notar que el presupuesto fue modificado (40) conforme al (a los) oficio(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 ultimas conciliaciones de los presupuestos de esta Unidad Administrativa fueron realizadas con (48), el dia (49), con el
siguiente resultado (50).
PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS (51).
A fin de poder realizar el (los) programa(s) (52), la (53) asigné a esta Unidad Administrativa, por conducto de la (54)
mediante oficio (55) fechado (56) un presupuesto de (57). Para dar debida cuenta de su situacion y ejercicio, se incluyen los
anexos (58) con cifras que comprenden el periodo correspondiente del (59).

Las ultimas conciliaciones de este presupuesto por programas especificos se realizaron con (60), haciéndose constar el
siguiente resultado (61).
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IV.- ESTADOS FINANCIEROS.
Los estados financieros de la Unidad Administrativa, a la fecha de entrega, son los siguientes: (62), los cuales se integran
como Anexo (63).
V.- RECURSOS FINANCIEROS.
Se entrega(n) (64) fondo(s) revolvente(s) que maneja la Unidad Administrativa con un importe total de (65) y que se
analiza(n) en el Anexo Num. (66). El (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), segun Estado(s) de
Cuenta Bancario(s) expedido (s) oficialmente por la(s) Institucion(es) correspondiente(s), mismo(s) que fue(ron)
conciliado(s), Anexo(s) (68). Para la expedicion de cheques y/o transferencias bancarias electronicas con cargo a la(s)
cuenta(s) de referencia se tienen registradas las firmas de los CC. (69) y (70) y quienes firman mancomunadamente, por lo
que se procedid, con motivo del presente acto, a solicitar la cancelacién del registro de 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 el Anexo (75) ---------

En este caso se entregan, conforme a la relacion contenida en el Anexo (76), tanto los talonarios/polizas de cheque
utilizados y relacion de transferencias bancarias electronicas realizadas durante la gestiéon del C. (77) como los que se
encuentran sin uso

A la fecha de esta Acta el (los) ultimo(s) Cheque(s) expedido(s), y/o transferencias bancarias electronicas realizadas por el
responsable del manejo de la(s) cuenta(s) bancaria(s) es (son) el (los) nimero(s) siguiente(s): --------------------

Nombre de la Institucion Bancaria (78).

Numero de cuenta (79).

Numero de cheques o numero de las transferencias bancarias electrénicas (80).
Importes (81).
Cheques y Efectivo en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo.

A la fecha de la presente entrega existen en poder del area administrativa correspondiente (82) cheques pendientes de
entregar a los beneficiarios por un importe de (83) Anexo (84). En este acto se hace entrega de (85) que existen 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 la existencia (o no existencia) de inversiones en valores, a plazos preestablecidos, en titulos, u
otras inversiones realizadas con recursos asignados a esta Unidad Administrativa (88). Se hace constar también sobre (la
existencia o no existencia) de recursos cobrados por cuenta de terceros (89) o de recursos captados por otras causas (90).

Cambio de Registro de Firmas.

Se hace constar que se ha realizado el cambio de los registros de firmas para los siguientes

tramites: Autorizacion de Cuentas por Liquidar Certificadas, segun Anexo (91), Actuacion como Pagador(es) Habilitado(s),
segun Anexo (92), Autorizacién para el tramite de cualquier otro bien o servicio, segun

Anexo (93).

Fideicomisos, Mandatos y Contratos Analogos.

Se hace entrega de la relacidn de fideicomisos publicos no considerados entidad paraestatal, mandatos y contratos
analogos que coordina la dependencia (o entidad) segun Anexo (94).

Donativos y subsidios.
Se entrega la relacion de donativos y subsidios otorgados por la dependencia (o entidad), en el ultimo ejercicio de acuerdo
al Anexo (95).
VI.- RECURSOS MATERIALES.
Se entrega la relaciéon del Inventario de Activo asignado a la Unidad Administrativa para llevar a cabo sus programas
normales, asi como los especiales que le han sido encomendados. Por su importancia, se hace constar de manera especial
lo siguiente:

1.- Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con nimero de inventario, conforme
a las normas vigentes, existiendo los resguardos respectivos en la unidad de apoyo administrativo. -------------

2.- Relaciéon de mobiliario, equipo, instrumentos, aparatos, maquinaria y bienes o recursos tecnolégicos, equipo de computo
y de comunicacion, claves de acceso, software, programas y licencias, equipos de radiocomunicacion y telefonia fija y
celular al servicio de la Unidad Administrativa, mismos que se encuentran en las instalaciones de la misma, sefalando si
estan completos y en perfecto orden conforme al inventario. Anexo (96).
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3.- Vehiculos. En el Anexo (97) se incluye un andlisis pormenorizado de los vehiculos asignados a la Unidad Administrativa.

4.- Obras de Arte y Decoracién. Se detallan en el Anexo (98) las obras de arte y articulos de decoraciéon propiedad del
Gobierno Federal o de la Entidad que se entregan en este acto.

5.- Libros, Manuales y Publicaciones. En el Anexo (99) se detallan los libros, manuales y publicaciones, propiedad del
Gobierno Federal o de la Entidad, asignados a la Unidad Administrativa o 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 la Unidad
Administrativa que realice la entrega-recepcion funja como Titular de la Unidad de Enlace en términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, se debera sefialar lo siguiente: incluidos los
correspondientes para el tramite y atencion de solicitudes de acceso a la informacion.)
6.- Existencias en Almacén. La relacidén contenida en el Anexo (100) muestra las existencias en el (los) almacén(es) a la
fecha de la presente Acta.

7.- Contratos Diversos. En el Anexo (101) se detallan los contratos, bases y/o convenios celebrados por la Unidad
Administrativa que estén vigentes. El C. (102) hace constar expresamente que no existen otros compromisos con terceros a
cargo de la Unidad Administrativa.

8.- Relacién de inmuebles ocupados o en posesion de la Unidad Administrativa. Anexo (103). -------------=-=-=-—-

9.- Archivos. Se entrega en este acto la relacion de los expedientes y demas documentacion que integran los archivos de la
Unidad Administrativa, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, sefialando los casos en los que la informacién contenida en los mismos se encuentra incompleta,
conforme al Anexo (104).

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa en la que se realice la entrega y recepcion funja como Titular de la
Unidad de Enlace, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, se
debera sefalar lo siguiente: “Se entrega en este acto la relacion de los expedientes, carpetas y demas documentacion que
integran los archivos de la Unidad de Enlace y, en su caso, del Comité de Informacion, debidamente clasificada en términos
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, conforme al Anexo (105).”)

(En el supuesto de que los archivos del Comité de Informacién, se encuentren bajo el resguardo del Titular de la Unidad
Administrativa, en términos de la normatividad interna de la Dependencia o Entidad, se debera sefialar adicionalmente que:
“Se entrega en este acto la relacion de los expedientes, carpetas y demas documentaciéon que integra los archivos del
Comité de Informacion, consistente en las resoluciones emitidas por el propio Comité y los recursos de revision que le
corresponde conocer, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, conforme al Anexo (105).”)

10.- Caja(s) Fuerte(s). En sobre cerrado se entrega(n) la(s) combinacion(es) de la(s) caja(s) fuerte(s) existente(s).
VIl.- OBRA PUBLICA.

Se entrega un informe pormenorizado de la situacion de las obras publicas en proceso y pendientes de ejecutar a la fecha
de entrega, a cargo de la Unidad Administrativa, conforme al Anexo (106).

VIll.- RECURSOS HUMANOS.

En el Anexo (107) se entrega la relacion de los expedientes y registros del personal; las plantillas de personal de los
distintos programas que maneja la Unidad Administrativa, que contienen los nombres, categoria, clave, puesto, sueldo,
compensacion y demas remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega la Estructura Organica basica y no basica,
autorizada por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica. En su caso, se incluira un informe
sobre la situacion que guarda en la Unidad Administrativa la implementacion del Servicio Profesional de Carrera, incluyendo
una relacion de los puestos de libre designacion en la Unidad Administrativa, asi como de los puestos sujetos a la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal o a algin otro Servicio de Carrera establecido
legalmente, de acuerdo con el Anexo (108).

A la fecha de la presente Acta existen en poder del C. (109) Pagador Habilitado, cheques (efectivo)

con un importe de (110) por concepto de sueldos o salarios no cobrados, cuya situacion se muestra en el Anexo (111).
IX.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN.
En el Anexo (112), se entrega el informe de los asuntos a cargo de la Unidad Administrativa y el estado que guardan, el cual
incluye un apartado de los asuntos en tramite, 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 y, en su
caso, los asuntos que es necesario atender de manera inmediata por los efectos que pueden ocasionar a la gestion de la
dependencia o entidad y/o de la Unidad Administrativa.
X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIAS.
El C. (113) hace constar que a la fecha se encuentran pendientes de solventar las observaciones realizadas por las diversas
instancias fiscalizadoras que se detallan en el Anexo (114).
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Xl.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

Se hace entrega en el Anexo (115) de un informe sobre el cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, asi como la relacién de solicitudes de acceso a la
informacion turnadas a la Unidad Administrativa que se encuentran en tramite y los requerimientos de informacion
pendientes de atender derivados de algun recurso de revision, en los términos de la citada ley. -------------------

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa que realiza la entrega funja como Titular de la Unidad de Enlace, en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, se debera manifestar lo
siguiente: “Asimismo, se hace entrega en el Anexo (116) de un informe sobre el cumplimiento por parte de la dependencia
(o entidad) a las obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso a la informacién presentadas a la dependencia o entidad que
se encuentran en tramite, indicando la fecha de su vencimiento, las unidades administrativas responsables de su atencion y
el estado que guarda su tramite, asi como en su caso, de las resoluciones dictadas por el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica (IFAI) que se encuentren en proceso de cumplimiento.

Se entrega también en este acto, copia de la solicitud presentada al IFAI, de la baja oficial de su registro y contrasefias para
operar los sistemas informéticos administrados por dicho Instituto, en su calidad de Titular de la Unidad de Enlace o
miembro del Comité de Informacién o incluso en su caracter de Titular de la Unidad Administrativa, para acceder al indice de
expedientes reservados y, en su caso, al Sistema de Solicitudes de Informacion (SISI).”)

Xll.- OTROS HECHOS.

El C. (117) hace constar los siguientes hechos relevantes que a su juicio se requieren documentar en la presente Acta.
(118).
Xlll.- CIERRE DEL ACTA.

El C. (119) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omision alguna todos los elementos
necesarios para la formulacién de la presente Acta, asi también declara que todos los pasivos de la Unidad Administrativa a
su cargo, quedaron incluidos en el capitulo correspondiente de la presente Acta, y que no fue omitido ningun asunto o
aspecto importante relativo a su gestion. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta y de sus
anexos sera verificado dentro de los treinta dias habiles siguientes a la firma del Acta, por lo que podra ser requerido para
realizar las aclaraciones y proporcionar la informacion adicional que se le requiera. Los (120) Anexos que se mencionan en
esta Acta y que fueron firmados por el responsable de su elaboracién, forman parte integrante de la misma y se firman en
todas sus fojas para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por el servidor publico saliente y el que recibe o, en
su caso, por los servidores publicos designados para realizar la entrega y/o la recepcion.

La presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad
competente con posterioridad.

El C. (121) recibe con las reservas de ley, del C. (122) todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de
la presente Acta y sus Anexos. En este acto, el (los) servidor(es) publico(s) comisionado(s) por el Organo Interno de Control
(123) y (124) exhorta(n) al C. (125) y, en su caso, al C. (126) a presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial, en los
términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. ---------------------

Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a las (127) horas del dia (128),
firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce 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)
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Instrucciones para el llenado del "Acta de Entrega-Recepcion”

INICIO DEL ACTA.

1)

)
@)
(4)
(%)

(6)
()
(8)
9)

(10)
(11)
(12)

(13)

(14)
(15), (16)
(17)

(18)
(19)

(20)
(21), (22)
(23)
(24)
(25)
(26)

27)
(28)
(29)

Nombre de la Unidad Administrativa. En el cuerpo del Acta podran utilizarse en donde aparece "Unidad
Administrativa", las palabras oficina del C. Secretario, Subsecretario, Oficialia Mayor, Unidad, Coordinacion
General, Delegacion Regional o Estatal, Direccion General, o sus equivalentes en las Entidades, etc.

Nombre de la Ciudad en donde esta ubicada la oficina principal de la Unidad Administrativa.
Hora en que se inicia el levantamiento del Acta.
Senalar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se inicia el levantamiento del Acta.

Anotar el titulo que corresponda (oficina del C. Secretario, Subsecretario, Oficialia Mayor, Unidad,
Coordinacion General, Direccién General, Delegacion Regional, etc.)

Numero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, sector y nimero de cédigo postal.
Nombre del servidor publico que entrega.
Denominacion del puesto o cargo que ocupa el servidor publico que entrega.

Senalar la causa o motivo por la que el servidor publico que entrega se separa del empleo, cargo o comision
(renuncia, cese, despido, destitucidn, entre otras.)

Domicilio particular del servidor publico que entrega.
Nombre de la persona que recibe.

Denominacion del puesto o cargo del servidor publico que expide el nombramiento respectivo o que formaliza
el encargo. En caso de que no exista designacion del titular o encargado del despacho de la Unidad
Administrativa, se requiere utilizar la siguiente redaccién: "...Quien ha sido designado por el C. (nombre del
puesto del servidor publico responsable) mediante oficio nimero , de fecha para
efectuar la recepcion de los asuntos y recursos”.

Senalar con letra la fecha (dia, mes y afio) a partir de los cuales surte efectos el nombramiento del servidor
publico entrante.

Senalar si es Titular o Encargado.
Nombre completo de los testigos.

Denominacion del area o unidad administrativa a la que se encuentre adscrito el servidor publico
correspondiente.

Denominacion del puesto o cargo que ocupa el testigo.

Senfalar los datos del documento de identificacion oficial presentado por el testigo, el cual debera estar
vigente (tipo, numero, asi como la fecha de su expedicidn y expiracion).

Nombre de la calle, nimero exterior e interior, colonia/sector, Ciudad y Cédigo Postal.
Nombre de la(s) persona(s) comisionada(s) por el Organo Interno de Control.

Numero del oficio de comision.

Senfalar con letra la fecha (dia, mes y afio) del oficio de comision.

Nombre del servidor publico saliente.

Nombre de la persona designada para proporcionar los datos, documentacion y la informacion necesaria,
efectuar la entrega fisica y hacer las aclaraciones pertinentes.

Denominacion del puesto o cargo.
Nombre de la persona que recibe.

Nombre de la persona designada para recibir y verificar la documentacién y recursos. En caso de que la
persona que recibe designe para este fin a la misma persona mencionada en el punto (26), ésta debera hacer
las anotaciones necesarias en los registros a fin de mostrar con toda claridad la situacion y movimientos
correspondientes a la gestiéon del servidor publico saliente y a la persona que recibe o asume el cargo. Esta
designacioén coincidente no exime del requisito de proporcionar la informaciéon mencionada en el Acta, la cual
debera cumplir con los documentos de soporte y comprobacién requeridos.



Diario Oficial Jueves 13 de octubre de 2005

HECHOS

I.- MARCO JURIDICO.

(30) Numero de anexo que corresponda al marco juridico de actuacién de la Unidad Administrativa.

Il.- SITUACION PROGRAMATICA.

(31) Utilizar el formato oficial correspondiente.

(32) Meses comprendidos en el reporte.

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

lll.- SITUACION PRESUPUESTARIA.

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

(35) Oficialia Mayor, Direccion General de Programacién y Presupuesto o unidad administrativa que haya
comunicado la asignacion.

(36) Numero de oficio de la Oficialia Mayor, Direccion General de Programacién y Presupuesto o equivalente.

(37) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) de expedicién del oficio.

(38) Senfalar con letra el periodo al que corresponden los informes presupuestarios (del dia, mes y afio al dia mes
y afio).

(39) Numero de anexo(s) que corresponda a los informes presupuestarios.

(40) Este comentario se incluira solamente en caso de haberse presentado modificaciones de reduccion o
aumento presupuestario.

(41) Numero del oficio que autorizé la modificacion presupuestaria.

(42) Denominacion de la Unidad Administrativa o Autoridad que comunicé la modificacion presupuestaria.

(43) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) de expedicion del (de los) Oficio(s) de modificacion
presupuestaria.

(44) Indicar si es aumento o reduccion, con respecto al presupuesto original.

(45) Porcentaje de aumento o reduccién, con respecto al presupuesto original.

(46) Cantidad con numero y letra, del aumento o reduccion.

(47) Anotar el numero de los capitulos afectados (2000, 3000, 5000; etc.).

(48) Denominacién de la Unidad Administrativa con la que se efectud la conciliaciéon, normalmente sera con la

Direccion General de Administracion o de Programacion y Presupuesto o su equivalente, conforme al
Reglamento Interior de la dependencia o conforme al Estatuto Organico o algun otro instrumento juridico de la

entidad.

(49) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se realizd la(s) conciliacion(es) presupuestaria(s).

(50) Sefialar el resultado de la conciliacién, si hubo o no diferencias; en caso positivo, sefialar las diferencias que
resultaron.

PRESUPUESTOS PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS.

(51) Esta seccion debera ser incluida Unicamente en caso de que se hayan manejado recursos especificos para
realizar acciones de programas sectoriales, institucionales, regionales y/o especiales.

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

(53) Denominacion de la Unidad Administrativa, Dependencia o Entidad.

(54) Denominacion de la Unidad Administrativa que haya comunicado oficialmente la asignacién de recursos
adicionales o especificos.

(55) Numero del oficio.

(56) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) del oficio.

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

(58) Numero de los anexos que correspondan a los presupuestos especificos.

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

(60) Nombre de la Unidad Administrativa o Dependencia con quien se realizaron las conciliaciones.
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(61) Senfalar el resultado de la conciliacion, 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 ejemplo: Balance y estado de
resultados.

(63) Numero(s) de anexo(s) que corresponda(n) a los Estados Financieros.

V. RECURSOS FINANCIEROS.

(64) Sefialar el numero 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 namero vy letra, asi

como tipo de moneda.

(66) Numero de anexo asignado a la integracion del (de los) fondo(s) revolvente(s) que maneja la Unidad
Administrativa, especificando importe en efectivo, gastos en tramite de recuperacion, gastos pendientes de
cobro y sus comprobantes.

Bancos.
(67) Suma total de saldos en Bancos a la fecha del Acta, con nimero y letra, asi como tipo de moneda.
(68) Numero que corresponda a las conciliaciones de los saldos en Bancos a la fecha de Ia

entrega-recepcion.

(69), (70) Nombres y cargos de las personas cuyas firmas estaban registradas para firmar cheques y/o autorizadas para
realizar transferencias bancarias electronicas hasta la fecha del Acta.

(71), (72) Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registran como autorizadas para la expedicion de cheques
y/o transferencias bancarias electronicas.

(73) Numero de oficio emitido por la Unidad Administrativa para notificar el cambio de firmas a las Instituciones
Bancarias.

(74) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) del oficio a la(s) Institucién(es) Bancaria(s).

(75) Numero de anexo que corresponda al oficio a la(s) Institucion(es) Bancaria(s).

(76) Numero de anexo que corresponda a la relacién de talonarios/pdlizas de cheques utilizados y sin uso.

(77) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

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

(79) Numero de la cuenta bancaria.

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

(81) Importe del ultimo cheque expedido y/o de la transferencia bancaria electrénica de cada una de las cuentas
bancarias.

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

(82) Cantidad de cheques pendientes de entregar a beneficiarios, en poder del drea de apoyo de la Unidad
Administrativa correspondiente.

(83) Importe total con numero y letra, asi como tipo de moneda de los cheques pendientes de entregar a
beneficiarios.

(84) Numero de anexo que corresponda a la relacion de cheques pendientes de entregar a beneficiarios.

(85) Importe del efectivo existente con nimero y letra, asi como tipo de moneda.

(86) Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivo en la Unidad de Apoyo Administrativo, por ejemplo:

Gastos Menores.
Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos.

(87) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.
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(88) En caso afirmativo, indicarlo e incluir como anexo un desglose identificando el tipo de inversiéon, la
institucion/dependencia con quien se haya hecho, el monto, la fecha y la autorizacién en que se baso la
operacion.

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

(90) Por ejemplo: Venta de publicaciones. En caso afirmativo presentar en anexo el "Estado de Ingresos y

Egresos", correspondiente.

Cambio de Registro de firmas.

(91) Numero de anexo en que se incluye el oficio de cambio de firmas para la autorizaciéon de Cuentas por Liquidar
Certificadas.

(92) Cambio de firmas de Pagador(es) Habilitado(s).

(93) Cambio de firmas para el tramite de cualquier bien o servicio.

Fideicomisos, Mandatos y Contratos Analogos.

(94) Numero de anexo que corresponda a la relacion de fideicomisos, mandatos y contratos andlogos, misma que
debera sefialar: nombre del fideicomitente, fiduciario y fideicomisario; niumero del registro ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico; integracion del Comité Técnico; ingresos, egresos, disponibilidades vy
patrimonio del fideicomiso a la fecha de entrega, asi como las aportaciones de recursos publicos federales
efectuadas al fideicomiso en el ultimo ejercicio. En el caso de mandatos o contratos analogos se debera
incluir la informacion que sea consecuente con la naturaleza de dichos instrumentos.

Donativos y Subsidios.

(95) Numero de anexo que corresponda a la relacion de donativos y subsidios, proporcionando los montos de los
donativos y subsidios otorgados a la fecha de entrega, asi como los efectuados en el ultimo ejercicio. En el
caso de donativos, se debera incluir adicionalmente la informacién relativa al monto otorgado a cada
donatario, destino del donativo, asi como el nombre o razén social del (los) donatario(s).

VI.- RECURSOS MATERIALES.

(96) Numero de anexo que corresponda al inventario de bienes. En el caso de los bienes y recursos tecnolégicos
se debera describir la situacion de los sistemas de cémputo y sus claves de acceso; del software y
programas; de licencias y patentes, de Internet e Intranet, asi como la disponibilidad de servicios y tramites
electrénicos que coordine o proporcione la Unidad Administrativa. En la relacion de este anexo debera
incluirse el equipo de radiocomunicacion y telefonia fija y celular asignada al servidor publico saliente,
sefialando, en su caso, la existencia de adeudos por su uso para fines personales y la forma en que éstos son

cubiertos.

(97) Numero de anexo que corresponda a la relacion de vehiculos terrestres, aéreos o maritimos asignados,
sefialando la situacion en que se entregan.

(98) Numero de anexo que corresponda a las obras de arte y articulos de decoracion.

(99) Numero de anexo que corresponda a la relacion de libros, manuales y publicaciones.

(100) Numero de anexo que corresponda a la relaciéon que muestre las existencias en Almacén.

(101) Numero de anexo que corresponda a la relacidon de contratos, bases y/o convenios diversos.

(102) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(103) Numero de anexo que corresponda a la relacion de bienes inmuebles que ocupa la Unidad Administrativa,

especificando si el inmueble se encuentra destinado, es propio (en caso de entidades), se tiene arrendado, o
en posesion bajo alguna otra figura juridica).

(104) Numero de anexo que corresponda a la relacién de expedientes y demas documentacion que integran los
archivos de la Unidad Administrativa, sefialando su ubicacion y tiempos de conservacion de conformidad con
el catalogo de disposicién documental, en los términos de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004.

(105) Numero de anexo que corresponda a la relacion de expedientes y demas documentacion que integran los
archivos de la Unidad de Enlace y/o el Comité de Informacion, sefialando su ubicaciéon y tiempos de
conservacion de conformidad con el catalogo de disposicion documental, en los términos de los Lineamientos
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Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004.

VIl.- OBRA PUBLICA.

(106) Numero de anexo que corresponda, especificando la obra, nombre del contratista, importe contratado,
ejercido y por ejercer, asi como las estimaciones de obra que se encuentren en tramite, avance fisico y
financiero Y, en su caso, nombre o) razoén social de quien realice

la supervision.
VIll.- RECURSOS HUMANOS.

(207) Numero de anexo que corresponda a la relacién de los expedientes y registros de personal en activo, a las
plantillas de personal, asi como al resumen de las plazas asignadas.

(108) Numero de anexo que corresponda al informe sobre la implementacién en la Unidad Administrativa del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada o de algun otro servicio de
carrera establecido legalmente.

(109) Nombre de la persona designada como Pagador Habilitado en la Unidad Administrativa.

(110) Importe con numero y letra, asi como tipo de moneda de la suma de cheques y/o efectivo en poder del
Pagador Habilitado.

(111) Numero de anexo asignado a la relacion de sueldos o salarios pendientes de cobro.

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

(112) Numero de anexo asignado al informe de asuntos a cargo de la Unidad Administrativa y del estado en que se
encuentran.

X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIA.

(113) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(114) Numero de anexo que corresponda a la relacién de observaciones pendientes de solventar; sefalando

numero de observacion, instancia fiscalizadora, acciones realizadas y en proceso para la solventacion.
Xl.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

(115) Numero de anexo que corresponda al informe en el que se sefialan las obligaciones de la Unidad
Administrativa relacionadas con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, asi como la relacién de solicitudes de acceso a la informacion y la atenciéon de recursos de
revision en tramite, en términos de la citada Ley.

(116) Numero de anexo que corresponda al informe de la Unidad de Enlace, en el que se sefialan las obligaciones
de la dependencia (o entidad) relacionadas con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, de las
resoluciones dictadas por el IFAI que se encuentren en proceso de cumplimiento.

XIl.- OTROS HECHOS.
(117) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

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

Xlll.- CIERRE DEL ACTA.

(119) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(120) Numero total de anexos que se mencionan en el Acta.

(121) Nombre de la persona que recibe.

(122) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(123) (124) Nombre de la(s) persona(s) comisionada(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.

(128) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se da por concluida el Acta, puede ser distinta de la fecha
de iniciacion.

(129) Nombre completo y firma del servidor publico que entrega.
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(130) Nombre completo y firma de la persona que recibe.

(131) Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacién para hacer la entrega fisica de los recursos
y proporcionar documentacioén e informacion adicionales.

(132) Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer la recepcion fisica de los
recursos Y solicitar documentacién de informacién adicional.

(133) Nombre completo y firma de la(s) persona(s) comisionada(s) para intervenir por parte del Organo Interno de
Control.

(134) Nombre completo y firma del primer testigo de asistencia en el Acta.

(135) Nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia mencionado en el Acta.

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

1- Usar papel oficial de la dependencia o entidad correspondiente.

2.- Elaborar el Acta a renglén seguido y sin sangria.

3.-- Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglones, asi como renglones no utilizados.

4.- Dejar un margen izquierdo de 3 cm y de 2 cm al lado derecho.

5.- Los conceptos que no resulten aplicables a la dependencia, entidad o a la Unidad Administrativa, se debera
sefalar: “NO APLICA”.

6.- El Acta no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

7.- El Acta debera firmarse en forma autdgrafa en cinco tantos, por los que en ella intervienen, con la siguiente
distribucion:

° Acta y un ejemplar de los anexos firmados de manera autégrafa por los responsables de su elaboracion, asi

como por el servidor publico saliente y el que recibe o, en su caso, por los servidores publicos designados para realizar la
entrega o la recepcion: a la Unidad Administrativa correspondiente (archivo).

. Acta y copia de los anexos: al servidor publico saliente y al servidor publico que recibe. La copia de los
anexos podra entregarse de manera impresa o en medios electronicos. En su caso, el medio electronico que se emplee
para tal efecto, debera permitir que los documentos sean plenamente identificables, insustituibles, inviolables y que cuenten
con la validacion del responsable de su elaboracion o expedicion.

° Acta sin anexos: a la Unidad administrativa de nivel superior a la que esta adscrita la Unidad involucrada y al
Organo Interno de Control.

Relacion de datos que serviran de base para la presentacion de los anexos que se acompariaran al acta de entrega-
recepcién del despacho de cada unidad administrativa:

PROGRAMAS-PRESUPUESTO.

1.- Programas de Trabajo y reportes de Avance de actividades.

2.- Asignacion original del presupuesto conforme a la estructura programatica autorizada.

3.- Modificaciones presupuestarias internas y externas autorizadas y, en su caso, las que se encuentren en tramite
(oficios de modificacion presupuestaria y documentacion relativa).

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

5.- Informes de avance fisico-financiero de los programas-presupuesto.

6.- En su caso, anteproyecto o proyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal siguiente.

PROGRAMAS DE INVERSION.

1.- Programas de Inversion Autorizados.

2.- Documentacion relativa a los concursos y adjudicacién de contratos de adquisicion de bienes y de obras publicas.
RECURSOS FINANCIEROS.

1.- Autorizacién, monto, integracién y estado de los fondos revolventes a la fecha de entrega.

2.- Documentacién comprobatoria que ampare los movimientos efectuados en los fondos.

3.- Estados de las cuentas bancarias expedidos por las instituciones bancarias.

4.- Relacion de talonarios y/o pélizas de cheques, asi como de las transferencias bancarias electrénicas realizadas.
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5.- Documentos que amparen los registros y cambios de firmas de cuentas bancarias.

6.- Cheques pendientes de entregar a beneficiarios.

7.- Relacion del efectivo existente.

8.- Relacion de Inversiones y depdésitos en valores, titulos o a plazos preestablecidos con detalle de las instituciones
bancarias, importes, fechas de vencimiento, contratos y su nimero, firmas autorizadas, etc.

9.- Relacion de los fideicomisos, mandatos y contratos analogos en que participa la dependencia (o entidad).

10.- Relacion de los donativos y subsidios otorgados por la dependencia (o entidad) conforme a su presupuesto
autorizado.

11.- Libros y registros de contabilidad.

RECURSOS MATERIALES.

1.- Inventario de activos fijos; de mobiliario y equipo; recursos tecnoldgicos; equipos de comunicacion; vehiculos;
obras de arte y decoracion; libros y publicaciones, etc.

2.- Relaciéon de manuales de organizacion; politicas y normas de administracion interna; guias de trabajo generales y
especificas, etc.

3.-- Inventarios de Almacén.

4.- Contratos y convenios celebrados por la Unidad Administrativa o que obren en su poder (arrendamiento,
compraventa, etc.).

5.- Relacion de archivos.

6.- Programa vigente de adquisiciones de mercancias, bienes muebles y materias primas autorizado.

7.- Relacion de inmuebles ocupados por la Unidad Administrativa.

8.- Estudios, convenios, bases de coordinacion y cualquier otro asunto relacionado con las actividades de la Unidad

Administrativa.
OBRA PUBLICA.

1.- Programa de Obras con avance fisico y financiero.

2.- Documentacion sobre los contratos celebrados para la realizacion de obras, estudios, proyectos y asesorias
relacionados con las mismas.

3.- Estudios y proyectos realizados sobre la obra publica.

4.- Estimaciones de obra en tramite.

RECURSOS HUMANOS.

1.- Plantilla actualizada del personal de la Unidad Administrativa y detalle de percepciones y régimen de designacion y,
en su caso, de contratacion.

2.- Expedientes del personal que acrediten altas, bajas, comisiones, etc.

3.-- Relacion de sueldos no cobrados y adeudos de la Unidad Administrativa a favor de trabajadores.

4.- Documentacién relativa a los contratos por honorarios.

5.- Documentacion actualizada sobre la implantacion, operacion y evaluacion en la Unidad Administrativa del Sistema

de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada o en algun otro servicio de carrera
establecido legalmente.

ASUNTOS EN TRAMITE.

Relacion de asuntos en tramite, conteniendo el detalle necesario para su identificacion y el avance de su gestion.
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INSTRUCTIVO 2

ESQUEMA INFORMATIVO COMPLEMENTARIO A CARGO DE LOS TITULARES DE LAS ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PARA LA ENTREGA DE SU ADMINISTRACION.

I. Informe sobre Asuntos Sustantivos.

1.- Descripcion de objetivos generales de la entidad a su cargo.

2.- Exposicion sobre metas concretas.

3.-- Autoevaluacién y recomendaciones para completar metas no alcanzadas.

4.- Resultado de los convenios de desempefio celebrados.

5.- Procesos de desincorporacion y, en su caso, de enajenacion de acciones que por su valor resulte conveniente
destacar.

II. Informacién Financiera.

1.- Estados financieros y notas complementarias, con base en registros contables actualizados que no exceda de 60
dias de la fecha en que se originaron las operaciones. Los Titulares deberan asumir la responsabilidad de ofrecer esta
informacidon exenta de los problemas y otras deficiencias contables detectadas en afios anteriores por los auditores
externos, o bien, documentar las acciones realizadas para su solventacion.

2.- Presupuesto autorizado y ejercido al mes en el que se realice la entrega-recepcion; proyeccion al 31 de diciembre
del afio en que se efectle la entrega-recepcion; anteproyecto del afio siguiente al de la entrega-recepcion.

lll. Inversiones.

1.- Descripcion genérica de los proyectos de Inversion por concluir o ejecutar, incluidos los Pidiregas y exposicion de

su respectivo grado de viabilidad; costo inicial y costo actualizado de los proyectos; inversion realizada durante los dos
meses anteriores a la fecha de la entrega-recepcion, asi como la estimada al mes siguiente de la fecha de entrega-
recepcion.

IV. Recursos Humanos.

1.- Definicién general de la politica laboral y sus principales problemas en la entidad.
2.- Recomendaciones para solucionar problemas especificos.

V. Aspectos Juridicos.

1.- Descripcion de los principales asuntos en litigio.

2.- Descripcion de posibles dafios para la entidad.

VI. Cumplimiento de programas especificos.

1.- Sintesis del programa especifico.

i) Programas institucionales, regionales y/o especiales.

i) Programas Operativos de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

2.- Grado de avance en la ejecucion del programa especifico y exposicion de problemas principales.
3.-- Recomendaciones y/o estudios realizados.

VII. Acuerdos del Organo de Gobierno y del Comité de Control y Auditoria.

1.- Actas de las sesiones del Organo de Gobierno en las que se conocieron y aprobaron los resultados de la gestion
del afio inmediato anterior a la fecha de entrega-recepcion.

2.- Informes de labores e informes de Autoevaluacion del afio inmediato anterior a la fecha de
entrega-recepcion.

3.- Opinién e informe de los Comisarios Publicos a los informes de Autoevaluacion y a los estados financieros
dictaminados, asi como recomendaciones realizadas en el afio inmediato anterior a la fecha de entrega-recepcion.

4.- Actas del Comité de Control y Auditoria del afio inmediato anterior a la fecha de entrega-recepcion.




