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ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL ACTA

GUERRERO ENTREGA-RECEPCION FINAL, POR TERMINO E

 SOBERNODELESTADO INICIO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
] ESTADO DE GUERRERO

TEXTO ORIGINAL.

Acuerdo publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado No. 93 Alcance lll, el viernes 27
de noviembre de 2020.

ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL ACTA
ENTREGA-RECEPCION FINAL, POR TERMINO E INICIO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE GUERRERO.

Al margen un sello con el Escudo Oficial que dice: Gobierno del Estado Libre y Soberano de Guerrero.-
2015-2021.

MTRO. EDUARDO GERARDO LORIA CASANOVA, SECRETARIO. DE CONTRALORIA Y
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO, CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 87 Y 88 DE LA CONSTITUCION POLITICA .DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
GUERRERO, Y EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 3, 7,
11, 18, FRACCION XX Y 39 FRACCIONES V, XIV, XV Y XVil DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE GUERRERO NUMERO 8; EN RELACION A LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 1, 3, 4, 5, 8, 9, 12, 13, 14 Y DEMAS CORRELATIVOS DE LA LEY
NUMERO 213 DE ENTREGA RECEPCION.DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS DE GUERRERO; 2, 3, 10.Y 11 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL ESTADO.

CONSIDERANDO

Que el Plan Estatal.de Desarrollo 2016-2021, tiene como Eje V. Guerrero con Gobierno Abierto y
Transparente, en su Objetivo 5.2. Buscar que, en apego a la ley, las servidoras y servidores publicos
promuevan y lleven a cabo la rendicién de cuentas; asimismo establece como una de la prioridades de la
presente administracion, fortalecer todas aquellas acciones que mejoren la transparencia, y la rendicion de
cuentas, con la finalidad de tener una administracién respetuosa de los principios y valores que rigen la
funcién publica, en ese sentido, sin lugar a dudas el proceso de entrega-recepciéon, toma gran importancia,
toda vez que en el mismo se consolidan acciones de transparencia y rendicion de cuentas, que se dan al
momento de que se entrega el gobierno a una nueva administracion.

Toda administraciéon tiene un inicio y un final de acuerdo a la ley, al recibir y entregar la
administracion publica se debe realizar una serie de acciones que garanticen su continuidad y correcto
funcionamiento, asi como, la delimitacion de la responsabilidad de quien entregay el ejercicio de funciones
de quien inicia, proceso de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal.

El acto administrativo denominado Proceso de Entrega- Recepcion que debe quedar debidamente
registrado en un documento oficial denominado Acta Administrativa de Entrega-Recepcion en la que se
describa el estado que guardan la administracion de los entes publicos de que se trate, a la que se
acompanfara la informacion y la documentacion relativa a los asuntos, programas, obras, obligaciones y
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recursos asignados al ente publico, asi como, los formatos, anexos, e informacion que la componen, ya
sea en fisico, digital o ambos.

El Proceso de Entrega-Recepcion es un proceso técnico de suma importancia avalado por la
Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, dependencia del Poder Ejecutivo, encargada
de coordinar y sancionar; facultada para emitir, disposiciones complementarias que coadyuven a
fortalecerlo, por lo que, debe establecerse de manera clara y precisa el desarrollo, los formatos y anexos,
gue deben utilizarse, regulando su llenado y protocolo de seguimiento de manera sencilla para guiar a las
servidoras y servidores publicos en su correcto llenado, para estar en posibilidad de dar cabal cumplimiento
a las disposiciones normativas que lo regulan, asegurando que la informacion permita dar continuidad a
las actividades que se desarrollan en el ente publico, en cumplimiento de los planes; programas y
proyectos.

La entrega-recepcion es un proceso de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, de
las servidoras y servidores publicos para el desarrollo.y-cumplimiento de sus funciones, el cual esta
regulado por la Ley Numero 213 de Entrega Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y
Municipios de Guerrero, mismo que delimita la responsabilidad y el ejercicio de funciones de las servidoras
y servidores publicos involucrados en dicho proceso.

Dicho proceso queda formalizado a‘través de la elaboracién y firma del Acta Entrega-Recepcion,
misma que requiere para su integracién.contar con los requisitos sefialados en la Ley Numero 213 de
Entrega Recepcién de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Guerrero y tecnicismos
muy especificos dada su importancia'y complejidad.

Los Lineamientos constituyen una herramienta para la preparacion, actualizacién e integracion de
la informacion, que permitir efectuar la entrega-recepcion de una manera agil y transparente para delimitar
las responsabilidades de las servidoras y servidores publicos entrantes y salientes.

Por lo anterior expuesto y fundado, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL ACTA
ENTREGA-RECEPCION FINAL, POR TERMINO E INICIO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE GUERRERO.

Articulo 1. El presente Acuerdo tiene por objeto emitir los Lineamientos para la elaboracion del
Acta Entrega-Recepcion Final, por termino e inicio de la Administracion Puablica del Estado de Guerrero.

Articulo 2. Se emiten los Lineamientos para la elaboracion del Acta Entrega-Recepcion Final de
la Administracion Publica del Estado de Guerrero, que tienen por objeto establecer de forma enunciativa
mas no limitativa, las bases, responsabilidades, criterios, acciones a desarrollar, formatos y demas
elementos propios del proceso, que permita a las servidoras o servidores publicos entrantes dar continuidad
a las acciones de gobierno que les corresponda y a los salientes apoyarles en el cumplimiento de la
obligacion legal al término de su gestion con el proceso de Entrega-Recepcion.


http://www.guerrero.gob.mx/consejeriajuridica/
mailto:consejeria_legislacion@guerrero.gob.mx

http://www.guerrero.gob.mx/consejeriajuridica
consejeria_legislacion@guerrero.gob.mx

ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL ACTA

GUERRERO ENTREGA-RECEPCION FINAL, POR TERMINO E

 SOBERNODELESTADO INICIO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
] ESTADO DE GUERRERO

Articulo 3. Los presentes Lineamientos seran aplicables a la integracion de las Actas de Entrega-
Recepcion Intermedias, en lo que corresponda a consideracion de la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABQRAC}ION DEL ACTA ENTREGA-RECEPCION FINAL;POR TERMINO
E INICIO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE GUERRERO:

1. Objetivo General

Los presentes Lineamientos tienen por objeto lograr un proceso de entrega-recepcion sencillo y
ordenado, asi como, establecer de forma enunciativa mas no limitativa, las bases, responsabilidades,
criterios, acciones a desarrollar, formatos y demas elementos propios del proceso, que permita a las
servidoras o servidores publicos entrantes dar continuidad a las acciones de gobierno que les corresponda
y a los salientes apoyarles en el cumplimiento de la obligacion legal al término de su gestion con el proceso
de entrega-recepcion, atendiendo los principios de legalidad, transparencia, imparcialidad, eficacia,
eficiencia y formalidad a favor de la ciudadania promoviendo la rendicién de cuentas.

2. Objetivos Especificos

a) Establecer las bases y procedimientos para la integracion del acta administrativa y el correcto
llenado de los formatos que la integran, para dar cumplimiento a las disposiciones normativas que regulan
el proceso de entrega- recepcion en sus modalidades siguientes:

b) Asesorar y apoyar técnicamente en el proceso-de entrega- recepcion a través de la explicacion
del proceso y de los formatos que deben ser llenados.

c) Que las servidoras y servidores publicos sujetos a la entrega-recepcion, tengan debidamente
integrados, depurados, actualizados y ordenados los registros, expedientes y documentacion que se derive
del cumplimiento de sus funciones.

1. Marco Juridico

Las disposiciones relativas al proceso de entrega-recepcion de las servidoras y servidores publicos
de la administracion publica estatal, se fundamentan en los ordenamientos juridicos siguientes:

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
b) Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero;
c) Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 08;

d) Ley Nimero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero;
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e) Ley Numero 213 de Entrega Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y
Municipios de Guerrero;

f) Ley Namero 875 de Archivos Generales del Estado Libre y Soberano de Guerrero, y
g) Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado.
4. Glosario de Términos

Para los efectos de los presentes Lineamientos, en términos.de la. Ley de Entrega Recepcion de
las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Guerrero, se entendera por:

a) Acta administrativa: El Acta correspondiente en que Se asienta el proceso de entrega-recepcion,
a la que se acompafia la informacién y la documentacion relativa a los asuntos, programas, obras,
obligaciones y recursos asignados.

b) Entes publicos: Las secretarias, dependencias, entidades paraestatales y demas organismos
de la administracion publica estatal;

c) Ley: La Ley de Entrega Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de
Guerrero, vigente;

d) Lineamientos: Lineamientos para la Elaboracion del Acta Entrega-Recepcion Final, por Termino
e Inicio de la Administracion Publica del Estado de Guerrero;

e) Organo Interno de Control: El 6rgano de vigilancia, control y evaluacion de los entes publicos;

f) Personas delegadas: Las personas que designe la Secretaria de Contraloria y Transparencia
Gubernamental del Gobierno del Estado, para formar parte del Proceso de Entrega -Recepcion, y

g) Secretaria: La Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental del Gobierno del
Estado.

5. Metodologia

La entrega-recepcion constituye un acto de suma importancia, ya que a través de este se establece
el proceso y se deja constancia del estado que guardan los asuntos y recursos de que dispuso la servidora
o servidor publico saliente, en el ejercicio de sus atribuciones legales.

El proceso se estructura a través de las etapas siguientes:

5.1. Actividades previas para la integracion de la informacioén
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La Secretaria en su calidad de Coordinadora General designard a una persona denominada
Coordinadora o Coordinador Operativo para el proceso de Entrega-Recepcion Final, encargada de la
coordinacion de los trabajos, asi como de las personas designadas delegadas, 6érganos internos de control
y comisarios publicos.

La persona Coordinadora o Coordinador Operativo debera hacer cortes mensuales para conocer
la integracién y actualizacion de la informacion que conformara la Entrega- Recepcion Final, que presentara
a la Secretaria durante los primeros cinco dias de cada mes, conforme al plan de trabajo que al efecto se
apruebe. Lo anterior, sin menoscabo de aquella informacién, documentacion, bienes y recursos financieros
gue por su propia naturaleza debe entregarse con corte al dia;

Corresponde a la persona Coordinadora o Coordinador Operativo del proceso de entrega-
recepcion, en su caracter de corresponsable de la implementacién y coordinacion operativa del proceso en
el ente publico, la ejecucion de las actividades siguientes:

a) Acordar con la persona titular del ente publico en forma directa o a través de las personas
designadas la estrategia de trabajo necesaria para la instrumentacion del proceso;

b) Planear, organizar, programar y llevar a cabo, con la participacion de los enlaces y personal
operativo de apoyo, las acciones necesarias para implementar y operar el proceso de entrega-recepcion
de los entes publicos;

c) Verificar el correcto llenado e integracion de los anexos;

d) Dara el seguimientode las observaciones opendientes administrativos que pudieran derivarse
de las verificaciones realizadas, y

e) Solicitar informes. relativos al avance u observaciones efectuadas sobre el desarrollo del
proceso de entrega-recepcién, a las personas delegadas, a los érganos internos de control y a los
comisarios publicos.

El proceso de Entrega-Recepcion Final en una primera etapa se llevardn a cabo actividades
encaminadas ala actualizacion y depuracion de la informacion que serd entregada, mismas que estaran
coordinadas en el Sector Central por las personas designadas como delegada por la Secretaria en su
representacion, en el Sector Paraestatal por los 6rganos internos de control o comisarios publicos, siendo
estas actividades las siguientes:

e  Verificacion del inventario de bienes muebles e inmuebles y conciliacion del inventario fisico,
asi como, baja de bienes muebles obsoletos y/o inutilizados;

e Actualizar los registros contables;
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e Verificacion de la integracion de los expedientes y documentacion de las obras, estudios y
proyectos en proceso y terminados, a las fechas de corte definidas para el proceso;

e Verificar el estatus que guarda la solventacion de observaciones derivadas de auditorias
realizadas por los entes fiscalizadores;

e Depuracién de saldos en estados financieros;

e Designacion de las personas enlaces y operativas que apoyaran la instrumentacion del
proceso en cada uno de los entes publicos, y

e Coordinar los simulacros de entrega-recepcion que determiné la Secretaria, haciéndolo del
conocimiento de manera oficial a todos los entes publicos.

De considerarlo necesario, la Secretaria podra solicitar a los entes publicos, la comision temporal
de personal con experiencia en la materia, para que apoyen directamente en las distintas etapas del
proceso de entrega-recepcion.

5.2. Integracion de la informacién sujeta a entrega- recepcion

a) Las personas designadas delegadas, los 6rganos internos de control y los comisarios publicos,
presentaran el dia ultimo de cada mes a la persona Coordinadora o Coordinador Operativo General los
avances del proceso;

b) La preparacion e integracion de la informacion correspondiente a la entrega-recepcion sera
responsabilidad de la servidora o servidor publico saliente, quien actuara en coordinacién con el equipo de
trabajo designado;

c) La informacion debera ser ordenada y clasificada por cada ente publico conforme a los anexos
definidos que le sean aplicables;

d) Las delegaciones administrativas o sus similares en los entes publicos, seran las responsables
de entregar lainformacion completa relativa a la “plantilla de personal autorizada”;

e) Para cada formato contendra un instructivo en el que se sefiala en forma descriptiva los datos
que deberan considerarse para cada campo, y

f) Realizar el seguimiento permanente del avance y cumplimiento del proceso a través del personal
designado por la Secretaria, efectuando visitas fisicas de supervision a los entes publicos.

5.3. Comités Receptor y Saliente
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Se integrardn los Comités Receptor y Saliente para los trabajos de Entrega-Recepcion Final,
veinticinco dias naturales previos a la conclusion de la administracion, en los términos siguientes:

a) El Gobernador designaréa a las personas que considere necesarias para conformar el Comité
de Entrega-Recepcidn, Saliente;

b) ElI Gobernador Electo, designara a las personas que considere necesarias para conformar el
Comité de Entrega- Recepcion, Receptor;

c) La integracion de los comités debera ser oficializada entre.ambos por escrito;
d) Los Comités Receptor y Saliente estaran presididos por una persona denominada coordinacién

general, asistidos por personas coordinadoras de area de acuerdo a las materias o areas que se consideren
necesarias, siendo requisito indispensable que ambos comités se integren por igual nimero de personas,

y

e) Los trabajos que realicen los Comités Receptor y Saliente, se efectuaran en dias y horas
habiles, por lo que, solo en caso de urgencia o necesidad extrema, la Secretaria podra habilitar dias y horas
inhabiles.

5.3.1. Atribuciones de los comités

Las personas que integren el Comité Receptor, durante su actuaciéon, no tendran el caracter de
servidoras o servidores publicos, ni percibiran retribucion alguna con cargo al erario publico.

a) El Comité Receptor tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

e Llevar a cabo en coordinacion con el Comité Saliente la revisidn de la existencia fisica de los
recursos, bienes e informacién sujeta a entrega recepcion;

e Abstenerse de efectuar cualquier accion tendiente a obtener algun beneficio debido a la
naturaleza del encargo ni sustraer informacioén generada por el ente publico;

e No podran interferir en el desarrollo normal de las funciones oficiales, ni tomar posesion de
los bienes, antes de la firma del Acta de Entrega-Recepcion, y

e Las actividades que desarrollen serdn Unicamente con el objeto de conocer los recursos,
responsabilidades y estatus de la Administracion Publica que habran de recibir.

b) EI Comité Saliente tendra las atribuciones siguientes:

e Llevar a cabo en coordinacién con el Comité Receptor la revision de la existencia fisica de los
recursos, bienes e informacion sujeta a entrega-recepcion.
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e Promover ante la servidora o servidor publico encargado de los recursos, datos o informacion
necesaria sujeta a entrega- recepcion, proporcione la misma al Comité Receptor.

e Abstenerse de efectuar cualquier accion tendiente a obtener algun-beneficio debido a la
naturaleza del encargo ni sustraer informacién generada por el ente publico que se entrega;

e Verificar que se cumpla en tiempo y forma el plazo establecido por la Ley para la firma del
Acta de Entrega- Recepcion.

5.3.2. Disposiciones generales

a) Queda estrictamente prohibido a los integrantes de los Comités Receptor y Saliente disponer o
extraer cualquier bien o recurso propiedad del Estado.

b) El proceso de entrega-recepcion se formalizara mediantela firma del Acta de Entrega-Recepcién,
en la que intervendran:

e La servidora o servidor publico saliente o la persona que éste designe;
e La servidora o servidor publico entrante o la persona que éste designe;
e La persona que represente a la Secretaria;

e La persona que represente a la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del
Estado, y

e En caso de existir, un representante de la Contraloria Interna.
c) Los anexos del Acta de Entrega-Recepciéon podra agregarse de manera digital o impresa,;

d) En el caso de que la servidora o servidor publico entrante o saliente se negaran a firmar el acta
correspondiente, se observara el procedimiento establecido en la Ley;

e) La entrega-recepcion, deberd realizarse estrictamente de conformidad con lo establecido en la
Ley, en los presenteslineamientos, asi como en las demas normas y criterios que, en su caso, la Secretaria
expida para tal efecto en el ambito de su competencia, y

f) La Secretaria en cualquier momento podra dictar, normas y lineamientos adicionales, las cuales
podran ser a través de acuerdos administrativos o circulares.

6. Formato de Acta de Entrega-Recepcion
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Acta Administrativa de Entrega-Recepcioén Final de la (1), dependiente de (2)

En la ciudad de (3), Guerrero, siendo las (4) horas del dia (5) de (6) del afio dos mil (7), se reunieron en las
oficinas que ocupa la (8), de la (9), sita en (10), el C. (11), quien manifiesta tener R.F.C. (12), y sefiala
como su domicilio para recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente acta, el ubicado
en (13), quien deja de ocupar el cargo de (14), a partir del (15), con motivo de la conclusion de la
Administracion Gubernamental 2016-2021; y el C. (16), quien recibe a partir del dia (17), el cargo antes
sefialado, con motivo de la designaciéon de que fue objeto por parte del (18), nombramiento del cual se
agrega una copia fotostatica a la presente acta, expedido con fecha (19), procediéndose en este acto a la
entrega-recepcion, en cumplimiento a lo estipulado por los articulos-191 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero; 16 parrafo segundo de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Guerrero Numero 08; 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 9 de la Ley NUumero 213 de Entrega Recepcion de las
Administraciones Publicas del Estado y los Municipios de Guerrero; y 14 dela Ley Numero 875 de Archivos
Generales del Estado Libre y Soberano de Guerrero. -----------

Intervienen en este acto como testigos de asistencia los CC. (20), y. (21), quienes se identifican mediante
credencial expedida por el Instituto Nacional Electoral, respectivamente, de las cuales se agrega una copia
fotostética a esta acta, manifestando el primero prestar sus servicios en (22), como (23), con R.F.C. (24),
y tener su domicilio particular en (25); el segundo testigo manifiesta prestar sus servicios en (26), como
(27), con R.F.C. (28), y tener su domicilio-particular en (29).

Se encuentra presente en el acto, el C. (30), representante del Organo Interno de Control, de la (31),
comisionado mediante oficio numero (32), de fecha (33), para intervenir en la entrega-recepcion de
conformidad con la normatividad aplicable vigente.---

Por otra parte, se encuentra presente el C. (34), representante de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, comisionado mediante oficio (35), de fecha (36), para intervenir en la entrega-recepcion de
conformidad con la normatividad aplicable vigente.-------

Asi mismo, se encuentra presente en el acto, el C. (37), representante de la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental, comisionado mediante oficio nimero (38) de fecha (39), para intervenir en
la entrega-recepcion de conformidad con la normatividad aplicable vigente, antes invocada, procediéndose
a la entrega-recepcion de los recursos asignados a la Unidad Administrativa para el desarrollo de sus
actividades.- e
El C. (40), designa al C. (41), quien se identifica mediante credencial expedida por el Instituto Nacional
Electoral, y manifiesta desempefiarse en (42), como (43), para proporcionar la informacion sujeta a entrega-
recepcion, quien acepta la representacion haciéndolo constar mediante su firma en el Acta.

Asi mismo, el C. (44), designa al C. (45), quien se identifica mediante credencial expedida por el Instituto

Nacional Electoral, para recibir la documentacién y recursos consignados en la presente Acta, quien acepta

la designacion, haciéndolo constar mediante su firma en el Acta.
HECHOS
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Se procede a entregar los Recursos Humanos, Financieros, Materiales y demas que le hayan sido
asignados a la servidora o servidor publico saliente para el ejercicio de sus atribuciones, asi como los
asuntos de su competencia, por lo que, para estos efectos se hace entrega de la documentacion, conforme

a los siguientes Anexos, que forman parte integrante de la presente Acta (46):

CLAVE IMPRESO | NUMERO DE
FORMATO | NOMBRE DEL FORMATO APLICA | DIGITAL FOJAS
SI [ NO
|.- ESTRUCTURA ORGANICA
EO-01 Organigrama general autorizado
Il.- MARCO JURIDICO DE ACTUACION
Lineamientos normativos, reglas de operacion,
MJ-01 guias normativas, reglamentacion interna
lll.- RECURSOS HUMANOS
RH-01 Plantilla de personal autorizada
Personal con licencia o comisionado a otro
RH-02 centro de
trabajo
RH-03 Contratos por honorarios
RH-04 Expedientes de personal
RH-05 Tabulador de sueldos
RH-06 Catélogo de perfiles de puestos
RH-07 Programas de capacitacion y desarrollo
RH-08 Sistema para la elaboracion de néminas
IV.- RECURSOS FINANCIEROS
Cuentas bancarias, chequeras, dispositivos
RF-01 para
transferencias bancarias
RF-02 Resumen. de Conciliaciones bancarias
RF-03 Solicitud de cancelacion de firmas
RF-04 Ingresos pendientes de depositar
RF-05 Resumen de fondo revolvente
RF-06 Relacion de cuentas por cobrar
RF-07 Relacion de cuentas por pagar
RF-08 Relacion de pasivos contingentes
RF-09 Estados financieros basicos
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RF-10 Recursos federales recibidos
RF-11 Cierre de recursos federales y estatales
RF-12 Resumen de presupuesto por capitulo
RF-13 Presupuesto de ingresos propios
RF-14 Corte de obligaciones fiscales
RF-15 Gastos pendientes de comprobar
RF-16 Resumen de deuda publica
RF-17 Relacién de cheques pendientes de entregar
RF-18 Entrega de cuenta publica
V.- RECURSOS MATERIALES
Inventario de mobiliario y equipo, bienes
informaticos, software, comunicaciones y
RM-01 telecomunicaciones
RM-02 Inventario de unidades de transporte terrestre
RM-03 Inventario de maquinaria pesada
RM-04 Inventario de unidades de transporte aéreo
Inventario de unidades de transporte maritimo
RM-05 y
pluvial
RM-06 Inventario de armamento
RM-07 Inventario de defensa equino’y canino
RM-08 Inventario de animales del zooldgico
RM-09 Sistemas < desarrollados internamente vy
externamente
RM-10 Respaldo de sistemas de informacion
RM-11 Inventario de bienes inmuebles
RM-12 Inventario de tenencia de la tierra
RM-13 Relacion de obras de arte y articulos de
decoracion
RM-14 Reporte de existencias en almacén
RM-15 Libros'y publicaciones
VI.- OBRA PUBLICA
OP-01 Inventario General de Obra
Relacion de anticipos de obras pendientes de
OP-02 amortizar
OP-03 Relacion de obras de desarrollo social
OP-04 Relacion de Pasivos de Obra
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VII.- DERECHOS Y OBLIGACIONES

DO-01 Poderes otorgados
DO-02 Cargos honorificos vigentes
DO-03 Cancelacién de poderes otorgados
DO-04 Estatus de adquisiciones en proceso
Relacion de contratos, convenios y acuerdos de
DO-05 coordinacion
DO-06 Relacion de contratos de fideicomisos
Estatus de juicios y procesos civiles,
DO-07 mercantiles y
otros
DO-08 Estatus de auditoria con diversas Instancias
Actas de organo de gobierno y acuerdos
DO-09 pendientes
de atender
DO-10 Relacién de fianzas vigentes
DO-11 Padron de contribuyentes
DO-12 Padron de proveedores y servicios
DO-13 Obligaciones comunes vy especificas de
transparencia
DO-14 Solicitudes de informacion publica
VIIl.- RELACION DE ARCHIVO
RA-01 Relacion de archivo  vigente. por unidad
administrativa
RA-02 Resumen de libros de actas de registro civil
RA-03 Relacion de registros capturados del registro
civil
RA-04 Relacién de registras digitalizados del registro
civil
RA-05 Relacion de libros de actas del registro publico
RA-06 Resumen.de libros de notarias publicas
RA-0Q7 Relacion de libros blancos
IX.- PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
PP-01 Informe de la gestion
PP-02 Resumen de planes, programas y proyectos

Xl.- OTROS

12
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Entrega de claves, contrasefias o firmas de
acceso a sistemas de procesos y de seguridad
OT-01 para su
operacién
OT-02 Asuntos operacionales en tramite
0T-03 Corte de formas oficiales
OT-04 Relacién de sellos oficiales
OT-05 Relacién de llaves entregadas
OT-06 Entrega de claves
Relacion de Subcomités del Comité de
OT-07 Planeacion
para el Desarrollo Social
OT-08 Entrega de otros recursos

Xll.- OTROS HECHOS--- e
El C. (47), hace constar los siguientes hechos que a/su juicio se requieren documentar en la presente Acta.

El C. (48), hace constar los siguientes hechosque a su juicio se requieren documentar en la presente Acta.

elementos necesarios para la formulacion del Acta, y que no fue omitido ningln asunto o aspecto
importante relativo a su gestion. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta y
sus__anexos seran verificados, por lo que podra ser citado por la (50) o por la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental, para realizar las aclaraciones y proporcionar la informacién adicional que
se le requiera, dentro de los 30 dias habiles siguientes a la firma del Acta, levantdndose el acta
administrativa correspondiente, ena que se estableceran las inconsistencias detectadas y los acuerdos
tomados. -

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

El C. (51), recibe con las:reservas de ley del C. (52), los recursos y documentos que se precisan en el
contenido de la presente acta y sus anexos.-----

En este acto, el representante de la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, exhorta a
los CC. servidoras y servidores publicos entrante y saliente, a presentar su Declaracion de Situacion
Patrimonial, en los términos de los articulos 32 y 33 de la Ley Numero 465 de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guerrero, asi como las demas declaraciones que establezcan las
disposiciones legales aplicables. -------- - -

XIll.- CIERRE DEL ACTA. ------ --- -—--
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Previa lectura de la presente acta y no habiendo mas que hacer constar, se elabora y se firma en
cuadruplicado, dandose por concluida siendo las (53) horas, del dia (54) de (55) del afio dos mil (56),
firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron. -------------

Entrega Recibe
C. C.
Representante de la Secretaria de Representante del Organo Interno de
Contraloriay Control.

Transparencia Gubernamental.

C. C.

Representante dela Secretaria
de Finanzas y'/Administracion.

C.

Testigos de asistencial

C. C.

Las presentes firmas forman parte del Acta de Entrega-Recepcion de (area que se entrega), de fecha,
dependiente de la (Dependencia). S —

6.1. Instructivo para el Llenado del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion

NUMERAL | DATOS QUE DEBEN INCORPORARSE

Q) Describir el &rea que se entrega

2) Describir.de quien depende, Secretaria u Organismo
3 Lugar donde se levanta el acta

(4) Sefalar la hora con letra

(5) Sefialar el dia con letra

(6) Sefalar el mes con letra

(7) Sefalar el afio con letra

(8) Area que se entrega
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9) Secretaria u Organismo de que depende

(10) Domicilio completo del &rea que se entrega

(1) Nombre de la persona que deja el cargo

(12) Registrar RFC de la servidora o servidor publico saliente

(13) Domicilio completo de la servidora o servidor publico saliente

(14) Denominacién del cargo que se entrega

(15) fecha en que entreg6 el cargo

(16) Nombre de la persona que recibe el cargo

a7 Fecha de la toma del cargo

(18) Nombre de la funcionaria o funcionario que expidié el nombramiento

(19) Fecha del nombramiento

(20) Nombre de la persona como primer testigo

(21) Nombre de la persona como segundo testigo

(22) Area en que se desempefia la persona como primer testigo

(23) Denominacién del cargo de la persona como primer testigo

(24) Registrar RFC de la persona como-primer testigo

(25) Domicilio completo de la persona como primer testigo

(26) Area en que se desempefia la persona como segundo testigo

27 Denominacioén del cargo de la persona como segundo testigo

(28) Registrar RFC de la persona como segundo testigo

(29) Domicilio completo'de la persona como segundo testigo

(30) Nombre del representante del Organo Interno de Control

(32) Nombre de la Secretaria u Organismo

(32) Numero de oficio de designacion del representante del Organo Interno del Control

(33) Fecha del oficio de designacion del representante del OIC

(34) Nombre del representante de la Secretaria de Finanzas y Administracion

(35) Numero de Oficio de designacion del representante de la Direccion General de Control
Patrimonial

(36) Fecha del oficio de designacion del representante de la Direccion General de Control
Patrimonial

(37) Nombre del representante de la Secretaria de Contraloria y Transparencia
Gubernamental

(38) Numero de oficio de designacion del representante de la Secretaria de Contraloria 'y
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Transparencia Gubernamental

(39) Fecha del oficio de designacion del representante de la Secretaria de Contraloria 'y
Transparencia Gubernamental

(40) Nombre de la persona que deja el cargo

(41) Nombre de la persona designada para realizar la entrega

(42) Area en que se desempefia la persona designada para realizar la entrega

(43) Denominacién del cargo de la persona designada para realizar la entrega

(44) Nombre de la persona que recibe el cargo

(45) Nombre de la persona designada para recibir la documentacion

(46) Los anexos deben llenarse de acuerdo al instructivo correspondiente

47 Nombre de la persona que deja el cargo

(48) Nombre de la persona que recibe el cargo

(49) Nombre de la persona que deja el cargo

(50) Describir de quien depende, Secretaria u Organismo

(51) Nombre de la persona que recibe el cargo

(52) Nombre de la persona que deja el cargo

(53) Sefialar la hora con letra

Para la validez del acta administrativa correspondiente, se requiere que se hayan cumplido las
formalidades del caso. La ausencia de la Secretaria o el Organo Interno de Control, en el acto de entrega-
recepcion se considera como una falta de formalidad de la actuacion.

e El acta administrativa se elaborara por cuadruplicado, quedandose el original bajo la custodia
del servidor publico que recibe, la primera copia a cargo del responsable de la entrega, la segunda, se
entregara a la Secretaria 0 al Organo Interno de Control, y la tercera se archivara en el area administrativa
donde se genere el cambio.

e Elacta debe levantarse en papel oficial, foliarse y entresellar, sin tachaduras o enmendaduras,
antes del cierre del acta y los.espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones.

e En caso de que el formato anexo no aplique, incluirlo con la leyenda no aplica.
6.2. Informacion que minimamente debe contener el Acta de Entrega-Recepcion:
|. Estructura Organica

En este rubro se concentra la informacion relativa a la estructura organica autorizada, con la cual
opera el ente publico.
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[I. Marco Juridico de Actuacion

Se relacionan las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, guias, lineamientos normativos, que
son aplicables en el ente publico y que son necesarias para ejercer las atribuciones para el desarrollo de
sus actividades, y deberd contener entre otros datos; nombre o titulo del ordenamiento juridico que
complemente su &mbito de actuacion; fecha de expedicion; publicacion, nimero-del periddico oficial y
fecha; las cuales seran registradas Unicamente en el rubro que corresponda a.la persona titular del ente
publico.

lll. Recursos Humanos

Integra la plantilla de personal que contiene los nombres, categoria, puesto, percepcion total,
R.F.C, antigliedad, personal comisionado a otro centro de trabajo y resumen de plazas; asi como el
personal que se encuentra con licencia médica, vacaciones y permiso econémico con goce de sueldo.

IV. Recursos Financieros

En este rubro, se concentra la informacion financiera generada en las operaciones propias del
ente publico, para el cumplimiento de sus objetivos; son responsables de proporcionar los estados
financieros y demas informacion financiera, las funcionarias o funcionarios que hayan administrado los
recursos publicos o que sean responsables del manejo de la informacién, quienes deberan poner a
disposicion la proyeccion de ingresos, adjuntar un reporte general de ingresos, relacioén de inversiones,
depdsitos o titulos con instituciones bancarias o de crédito, teniendo en orden y actualizado todos los
registros contables (pdlizas, libros de contabilidad, auxiliares, estados de cuenta, etc.) que soporten el
ejercicio del presupuesto.

V. Recursos Materiales

Este rubro concentra la relacion del inventario de activo, asignado al ente publico, para llevar a
cabo sus actividades propias, debidamente identificados, conforme a las normas vigentes; existiendo los
resguardos respectivos en la Direccion General de Control Patrimonial, dependiente de la Secretaria de
Finanzas y Administracion o en el area de recursos materiales del ente publico, segun corresponda.

VI. Obra Publica

En un listado de la obra publica se registran, las obras en proceso y pendientes de ejecutar a la
fecha de entrega, la inversion autorizada, inversion ejercida y pendiente por ejercer, el estatus de la obra 'y
el avancefisico financiero, entre otros datos, encontrdndose en el expediente técnico el soporte
documental.

VII. Derechos y Obligaciones

En este rubro, se incluyen de manera general todos los compromisos y responsabilidades
adquiridas, tales comao contratos y convenios en sus diferentes modalidades, adquisiciones en proceso, asi
como todos aquellos procesos y juicios, los cuales se encuentran en tramite; por lo tanto, los expedientes
y la evidencia, esta bajo resguardo y custodia del ente publico, teniéndose a disposicion para cuando sea
requerida por la autoridad competente.

VIII. Relacién de Archivo
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En este rubro, se concentra toda la informacion generada de las actividades realizadas, por el ente
publico, la cual se divide en archivo de tramite, de concentracion o historico; de acuerdo a la clasificacion
de la Ley Numero 875 de Archivos Generales del Estado de Guerrero; con relacién al Registro Civil y
Registro Publico de la Propiedad y el Comercio Agricola, se entrega un resumen de registro de libros,
encontrandose en los archivos las relaciones detalladas de los mismos, los cuales-de acuerdo con la Ley
antes citada, se clasifican de la siguiente manera.

e Archivo de concentraciéon: Se conforma por los documentos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas dependencias y entidades productoras y que permanecen en él hasta
gue prescriben sus valores primarios.

e Archivo de tramite: Se conforma con los documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

e Archivo historico: Es el encargado de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar
los documentos con valor secundario.

IX. Planes, Programas y Proyectos

Se concentran los planes estratégicos sectorizados que haya ejecutado el ente publico, o se
encuentren en proceso de ejecucién de conformidad con el Plan Estatal de Desarrollo, ademas un informe
del programa operativo anual, asi como los avances fisico financieros de las metas presupuestales.

X. Otros

En este rubro se relacionan todos aquellos bienes y asuntos complementarios para el desarrollo
de las actividades, asi como _informacion de los asuntos operacionales que se encuentran en tramite,
considerandose por lo tanto el registro de: las formas oficiales, ultimos folios utilizados, folios disponibles
para su uso, sellos oficiales, entre otros. Asimismo, se entregan en sobre cerrado las Claves, Contrasefias
o Firmas de Acceso a Sistemas de Procesos y de Seguridad para su Operacion, Relacion de Procesos,
especificando tipo de juicio, autoridad que conoce del procedimiento y el estado procesal en que se
encuentra el mismo.
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FORMATO LIBRE
Organigrama General
Autorizado
EO-01
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Registra el organigrama general de la dependencia o entidad paraestatal, que le fue
autorizado por la Secretaria de Finanzas y Administracion y por la Secretaria de Contraloria|

Al corresponder a un formato libre, la dependencia o entidad debera agregar como anexo,
una copia fotostatica de la Ultma estructura organica autorizada, a la fecha de entrega-
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Fecha:

NUMERO DE PERIODICO OFICIAL

Recibe

FECHA DE PUBLICACION

Entrega

FECHA DE EXPEDICION

Responsable

Gobierno del Estado de Guerrero
Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental
Relacion de Lineamientos Normativos, Reglas de Operacion, Guias Normativas y Reglamentacion Interna
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TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado.

Segundo. La interpretacion y vigilancia de los presentes Lineamientos corresponde a la Secretaria de
Contraloria y Transparencia Gubernamental.

Tercero. Se abrogan todas aquellas disposiciones que se contrapongan a estos Lineamientos:

Dado en la oficina del titular de la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, ubicada en
Palacio de Gobierno, sito en Boulevard René Juarez Cisneros nimero 62, Colonia Ciudad de los Servicios,
en la Ciudad de Chilpancingo de los Bravo, Capital del Estado de Guerrero a los nueve dias del mes de
noviembre del afio dos mil veinte.

EL SECRETARIO DE CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL.

M.A. EDUARDO GERARDO LORIA CASANOVA.
Rubrica.
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