Acuerdo SCG 30/2023 por el que se expiden los Lineamientos Generales para
la observancia de la Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-
Recepcion de la Administracién Publica estatal

Lizbeth Beatriz Basto Avilés, secretaria de la Contraloria General del Estado de
Yucatan, con fundamento en los articulos 7 fraccion Il y lll de la Ley para regular los
Actos y Procesos de Entrega-Recepcidon de la Administracion Publica estatal; 27,
fraccion XVII, y 46, fraccion Xll, del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan;
y 11, apartado A, fracciones IXy X, y 525, fraccion |, del Reglamento del Cédigo de
la Administracion Publica de Yucatan, y

Considerando

Que con fecha de 26 de septiembre de 2023, se publicé en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatan, la Ley para regular los Actos y Procesos de
Entrega-Recepciéon de Ila Administracion Publica estatal, que establece
disposiciones conforme a las cuales las personas servidoras publicas deberan
realizar la entrega formal del estado de los asuntos de su competencia, programas,
proyectos, acciones, compromisos y recursos humanos, materiales, y financieros
que les hayan sido asignados para el ejercicio de sus funciones, empleo, cargo o
comisidn, asimismo armoniza términos a los que deben ajustarse los actos de
entrega-recepcion, sus excepciones y el uso de un sistema como herramienta
electronica que garantiza un proceso de entrega-recepcion transparente y eficaz.

Que conforme al articulo 7, fracciones Il y Ill, de la Ley para regular los Actos y
Procesos de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica estatal, la Secretaria
de la Contraloria General, esta facultada para emitir los lineamientos y formatos
necesarios para la exacta aplicacion de la ley.

Que la presente Administracion Publica estatal esta comprometida a formular y
aplicar politicas eficaces para el combate a la corrupcion, y reconoce su obligacion
de rendicion de cuentas y gestion adecuada de los asuntos y bienes publicos, para
dar cumplimiento a las mencionadas tareas resulta indispensable establecer de
manera clara y precisa las disposiciones a las que se sujetara la entrega-recepcion
del Poder Ejecutivo, previstas en la Ley para regular los Actos y Procesos de
Entrega-Recepcion de la Administracion Publica estatal.

Que estos lineamientos tienen como objetivo establecer las medidas y disposiciones
complementarias para la aplicacion, cumplimiento y uniformidad en los actos y
procesos de entrega-recepcion que realicen las dependencias y entidades que
conforman la Administraciéon Publica estatal de forma transparente, legal,
responsable y honesta, a fin de cumplir con las atribuciones y obligaciones
establecidas en el marco juridico estatal asi como garantizar la continuidad del
servicio publico y la gestion gubernamental en Yucatan.

Que en virtud de contar con las herramientas juridicas necesarias que permitan
tener una Optima gestién en el proceso de entrega-recepcion y coadyuvar en la



prevencion de irregularidades, garantizando la maxima transparencia en el servicio
publico, resulta imprescindible emitir disposiciones complementarias que normen
este proceso y delimiten las competencias y formalidades necesarias para facilitar
una transicion agil, ordenada, eficiente, transparente, honesta, confiable y oportuna
de los cargos desempefados en la administracion publica estatal, por lo que he
tenido a bien expedir el siguiente:

Acuerdo SCG 30/2023 por el que se expiden los Lineamientos Generales para
la observancia de la Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-
Recepcion de la Administracién Publica estatal

Articulo Unico. Se expiden como anexo unico los Lineamientos Generales para la
observancia de la Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcion de
la Administracién Publica estatal.

Articulos Transitorios
Primero. Entrada en vigor

Este acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial
del Gobierno del Estado de Yucatan.

Segundo. Abrogacion del Manual de procedimientos de entrega-recepcion,
transferencia y desincorporacion

Se abroga el Acuerdo SCG 15/2017 por el que se expide el Manual de
procedimientos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacién de la
Administracion Publica estatal, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado
de Yucatan, el 13 de diciembre de 2017.

Tercero. Tramite de procesos pendientes

Los procesos de entrega-recepcion que, a la entrada en vigor de los lineamientos
que se expiden a través de este acuerdo se encuentren pendientes de tramite,
deberan ser tramitados y concluidos de acuerdo con la normativa vigente al
momento de su inicio, entendiéndose por ello, la solicitud de intervencion a la
Secretaria de la Contraloria General.

Se expide el presente acuerdo en la sede de la Secretaria de la Contraloria General,
en Mérida, a los 04 dias de octubre de 2023.

(RUBRICA)

C.P. Lizbeth Beatriz Basto Avilés
Secretaria de la Contraloria General



Anexo unico. Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para regular
los Actos y Procesos de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica estatal

Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para regular los Actos
y Procesos de Entrega-Recepcion de la Administracién Publica estatal

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las medidas vy
disposiciones complementarias para la aplicacion, cumplimiento y uniformidad en
los actos y procesos de entrega-recepcion regulados en la Ley, instrumentando los
medios y las condiciones que permitan a las personas servidoras publicas
obligadas, entregar y rendir cuentas de los recursos asignados, informacion,
asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos que tengan a su cargo o
que les hayan sido comisionados a entregar, a quienes legalmente los sustituyan o
las personas que sean comisionadas para recibir.

Articulo 2. Definiciones

Para los efectos de estos Lineamientos, ademas de las sefialadas en el articulo 4
de la Ley, se entendera por:

. Anexos: La documentacién que puede presentar la persona servidora
publica saliente en el paquete de entrega-recepcion, para brindar el soporte que se
considere necesario en la informacién plasmada en los formatos.

Il. Cédula de Inscripcion de Usuarios del Sistema: Documento en el que
se autoriza el registro de usuario para la obtencion de la cuenta con el perfil
solicitado.

lll. Contraseia: Patron alfanumérico conformado por un conjunto de
caracteres, que permite a un usuario ingresar al sistema, y autentificar y validar los
movimientos de ingreso, carga, modificacién de la informacién de la cuenta a su
cargo.

IV. Cuenta de usuario: Mecanismo que permite identificar de manera unica,
personal e intransferible a una persona que utiliza el sistema, esto en combinacion
con su contrasefia para realizar actividades en el sistema.

V. Expediente de Usuario: Documentos que integran el tramite de
inscripcion de usuarios en el sistema y la habilitacién de perfiles en el mismo.



VI. Formatos: Medios establecidos por la Secretaria, a través de los cuales
se informa el estado que guardan los recursos humanos, materiales, financieros,
asuntos en tramite, asuntos juridicos, informacion documental y demas informacion
aplicable que cada persona servidora publica saliente tuvo directamente a su
disposicion, o que le fue comisionada a entregar.

VIIl. Formato de Acta: Modelo de documento que se utilizara, para hacer
constar el acto de entrega-recepcion, en el que se deberan registrar los detalles y
hechos relevantes atendiendo a su tipo, y que se ajusta a lo establecido en la ley.

VIII. Ley: Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcion de la
Administracion Publica estatal.

IX. Operador: Persona designada para asistir a la persona Titular del Area
Administrativa, en las operaciones a realizar en el sistema.

X. Perfil de Usuario: Conjunto de privilegios (permisos) asignados a una
cuenta de usuario, que especifican las acciones que puede realizar en el sistema y
a qué recursos tienen acceso.

Xl. Persona Comisionada: Persona designada a participar en el proceso
entrega-recepcidn, ya sea recibiendo o entregando, segun sea el caso.

Xll. Programa de trabajo: Documento que se usara para planificar y
organizar las actividades relativas a la entrega-recepcion constitucional, el cual
incluira el cronograma, al cual hace referencia el articulo 41 de la Ley.

XIll. Titular de Departamento: Persona servidora publica que tiene el nivel
de Jefe de Departamento, o su equivalente en las dependencias y entidades.

XIV. Usuario: Persona servidora publica a quien se autorizé su solicitud en
la Cédula de Inscripcion de Usuarios del Sistema.

Articulo 3. Ambito de aplicacién

Estos Lineamientos son de observancia para las personas servidoras publicas
obligadas y demas personas que intervienen en los actos y procesos de entrega-
recepcion.

Los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal
seran los responsables del estricto cumplimiento y ejecucién de la entrega-

recepcion.

Articulo 4. Interpretacion y disposiciones complementarias



La interpretacién y resolucidon de dudas de estos Lineamientos, para efectos
administrativos, y la expedicion de manuales, guias, circulares, formatos y otras
disposiciones complementarias que sean necesarias para el adecuado
cumplimiento de la Ley, correspondera a la Secretaria.

Capitulo I
Del Sistema, y los procesos de registros, habilitacion de perfiles y bajas en
el Sistema y Formatos

Seccién primera
Del Sistema
Articulo 5. Del Sistema

Los procesos de entrega-recepcion, se realizaran a través del sistema puesto a
disposicion por la Secretaria en el micrositio de esta, habilitado para tal efecto.

Articulo 6. Registro de la persona Titular del Area Administrativa y
designacion del Operador en cada Dependencia y Entidad

El registro de la persona Titular del Area Administrativa y del Operador en la
dependencia o entidad, se solicitara a la Secretaria, debiendo adjuntar la solicitud
de registro y carta responsiva, el cual se integrara en el expediente de usuario.

Articulo 7. Habilitacion de usuarios en el sistema

El Operador, dentro de los siguientes cinco dias habiles posteriores a su asignacion
de cuenta de usuario, habilitara en el sistema las unidades administrativas de las
personas servidoras publicas sujetas a participar en el proceso de entrega-
recepcion constitucional, previa validacion del titular de la dependencia o entidad,
considerando desde titulares de departamento hasta la persona titular del poder
ejecutivo.

Tratandose de una entrega-recepcion ordinaria, el Operador procedera a la
habilitacion en el sistema, previa solicitud de la persona servidora publica obligada
a entregar, o bien del superior jerarquico, segun sea el caso, dentro del plazo de
cuarenta y ocho horas siguientes a la recepcion de la solicitud, expidiendo la cédula
de inscripcidon de usuarios, habilitando los formatos del Anexo A de estos
Lineamientos que le resulten aplicables.

Articulo 8. De la integracién de los expedientes de los usuarios y su resguardo

La persona Titular del Area Administrativa de cada dependencia o entidad, integrara
y resguardara los expedientes de los usuarios.



Articulo 9. De la actualizaciéon de usuarios en el Sistema

La persona Titular del Area Administrativa de cada dependencia o entidad,
mantendra actualizado en el sistema, el registro de cuentas de usuarios debiendo
verificar que posterior a que se formalice el acto de entrega-recepcion, el perfil de
usuario de la persona servidora publica saliente o comisionado, haya quedado
deshabilitado.

Seccién Segunda
De los Formatos

Articulo 10. Formulacién de los formatos

La informacion del estado que guarda la dependencia, entidad o unidad
administrativa, los recursos y demdas asuntos que se encuentren bajo la
responsabilidad de la persona servidora publica obligada, debera ser registrada en
los formatos autorizados por la Secretaria.

Articulo 11. De los Formatos

Las personas servidoras publicas obligadas, para llevar a cabo la preparacion de
una entrega-recepcion, deberan de llenar los formatos que les resulten aplicables
de los Anexos A y B de los presentes Lineamientos.

Articulo 12. De los Formatos de Actas

Para la formalizacion del acto entrega-recepcion, se utilizaran los Formatos de Actas
previstos en el Anexo C de estos Lineamientos.

Capitulo lll
Entrega-recepcion ordinaria y sus excepciones

Articulo 13. Obligaciones de las personas Titulares de las Unidades
Administrativas

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas y demas areas adscritas
involucradas estaran obligadas a proporcionar la informacién que la persona
servidora publica obligada requiera para la preparacion de su entrega-recepcion.

Articulo 14. Preparacion del proceso de entrega-recepcion ordinaria.

La entrega-recepcion ordinaria se llevara a cabo en el plazo establecido en el
articulo 26 de la Ley, por las personas servidoras publicas salientes desde titular de
dependencia o entidad, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, asi
como aquellas personas servidoras publicas que, por el ejercicio de sus funciones
y atribuciones, sean designados por su superior jerarquico.



La persona servidora publica saliente debera solicitar por escrito a la persona Titular
del Area Administrativa de la dependencia o entidad que corresponda, a mas tardar
un dia habil antes al de la separacion del cargo, su registro de usuario, con la
posibilidad de poder solicitar un registro de la persona que lo apoyara en la captura
de informacién en el sistema.

Una vez recibida esa solicitud, la persona Titular del Area Administrativa de la
dependencia o entidad que corresponda, registrara y habilitara a la servidora publica
saliente en el sistema asentando la fecha de su baja y activara en el mismo, los
formatos que le resulten aplicables conforme a sus funciones.

En caso de que la persona servidora publica saliente no realice la solicitud en el
plazo que sefala el presente articulo, dichos actos los realizara la persona Titular
del Area Administrativa de la dependencia o entidad que corresponda, debiendo
notificar por escrito a la persona servidora publica saliente de tal circunstancia.

Articulo 15. Actos de inicio del proceso de entrega-recepcioén ordinaria

La persona Titular del Area Administrativa, debera solicitar mediante oficio, la
participacion de la Secretaria al acto de entrega-recepcion, cuando menos, con tres
dias habiles de anticipacion a la fecha fijada para la celebracién del acto de entrega-
recepcion ordinaria, salvo en caso de urgencia debidamente justificada, cuyo plazo
debera ser de por lo menos, veinticuatro horas, dichos plazos estaran comprendidos
dentro de los diez dias habiles fijados en el articulo 26 de la Ley, con la finalidad de
que designe a la persona que la represente en dicho acto, para verificar el
cumplimiento de lo establecido en la Ley, estos Lineamientos y demas
disposiciones emitidas en la materia.

Dicha solicitud se acompanara de la constancia de notificacion que la persona
Titular del Area Administrativa haga a la persona servidora publica saliente sobre la
fecha fijada para la celebracién del acto de entrega-recepcion, conforme a las
formalidades legales fijadas para la realizacion de notificaciones personales.

En caso de que no se haya designado al momento de la fijacién de la fecha a la
persona que vaya a sustituir en el empleo, cargo o comision a la persona servidora
publica saliente, se designara por el superior jerarquico a un comisionado para
recibir con el caracter de encargado del area, debiendo notificar y enterar de esta
situacién a la persona Titular del Area Administrativa y a la Secretaria con la
anticipacion de por lo menos veinticuatro horas antes del dia en que se vaya a llevar
a cabo el acto de entrega-recepcion.

Articulo 16. Formalizacion de la entrega-recepcion ordinaria
La entrega-recepcion ordinaria se formalizara con la suscripcion del acta

correspondiente y de los formatos que le resulten aplicables del Anexo A de estos
Lineamientos, conforme a sus funciones y atribuciones.



El Organo de Control Interno o un representante designado por la Secretaria,
asistira al acto de entrega-recepcion ordinaria, quien previamente a la firma, revisara
el contenido del acta de entrega-recepcion, sin que ello implique validacién o
responsabilidad alguna de su parte, por el contenido de la informacion reportada.
Articulo 17. Participantes en el acto de la entrega-recepcion ordinaria
La entrega-recepcion ordinaria se realizara en el domicilio de la dependencia,
entidad, direccion, departamento o unidad administrativa de que se trate y deberan
estar presentes:

I. La persona servidora publica saliente o la persona comisionada;

Il. La persona servidora publica entrante o la persona comisionada:

lll. Un testigo por cada parte; y

IV. Un representante del Organo de Control Interno o persona designada por
la Secretaria.

Articulo 18. Distribuciéon del acta y resguardo final
El acta de entrega-recepcion ordinaria, con los formatos y sus anexos en los medios
de almacenamiento portables de archivos digitales, se distribuiran de la siguiente

manera:

l. Un ejemplar para la persona servidora publica entrante o, en su caso, la
persona comisionada;

Il. Un ejemplar para la persona servidora publica saliente o la persona
comisionada; y

lll. Un ejemplar para la Secretaria.
Articulo 19. Observaciones durante la entrega-recepcion
Cuando a criterio de quienes intervengan en la celebracién del acto de entrega-
recepcion ordinaria sea necesario realizar alguna observacion o aclaracion, esta se

asentara en el acta, antes de su cierre.

Articulo 20. Firma del acta de entrega-recepcion ordinaria, sus formatos y la
validez de los mismos

El acta debera firmarse de manera autégrafa en todas sus hojas, al margen y al final
de ésta, por todos los que intervienen en el acto de entrega-recepcion.

10



Los formatos se tendran por validados y firmados por la persona servidora publica
saliente o comisionado en el sistema, a través de una cadena de seguridad
consistente en un hash digest para verificar la integridad de los datos.

De implementarse el uso de la Firma Electronica Avanzada en el sistema, la firma
de los documentos podra ser a través de este mecanismo.

Articulo 21. Incumplimiento de la obligacidon de realizar la entrega-recepcion
ordinaria

Cuando la persona servidora publica saliente, incumpla con su obligacion de realizar
la entrega-recepcion ordinaria y no exista una causa plenamente justificada y
acreditada que la haya imposibilitado, el Organo de Control Interno o la persona
designada por la Secretaria, hara constar los hechos en acta administrativa, misma
que sera firmada en tres tantos, por quienes estén presentes.

La persona servidora publica entrante o comisionada, debera dar a conocer dicha
situacidén a su superior jerarquico inmediato, a mas tardar al dia habil siguiente en
el que debié llevarse a cabo el acto de entrega-recepcion.

En este supuesto, el superior jerarquico inmediato de la persona servidora publica
saliente, debera hacerlo del conocimiento de la Secretaria, dentro de un plazo de
diez dias habiles, contado a partir de la fecha en que se le haya hecho de su
conocimiento el incumplimiento, acompafiado de la siguiente documentacion:

I. Constancia de notificacion a la cual hace referencia el parrafo segundo del
articulo 15, de los presentes lineamientos; vy,

Il. Acta administrativa a la que hace referencia el parrafo primero del presente
articulo.

Lo anterior, para que la Secretaria proceda en términos de la normativa aplicable
en materia de responsabilidades administrativas.

Tratandose del supuesto previsto en el primer parrafo de este articulo, a mas tardar
el dia habil siguiente a la fecha sefialada para la celebracion del acto de entrega-
recepcion, el superior jerarquico de la persona servidora publica saliente, debera
designar al comisionado para que proceda a la integracion del paquete de entrega-
recepcion, tratandose de casos de excepcion sefaladas en la ley, debiendo solicitar
a la persona Titular del Area Administrativa de la dependencia o entidad de que se
trate, establezca nueva fecha y hora del acto de entrega-recepcion, debiendo
informar a la Secretaria.

Articulo 22. Diferimiento del acto de entrega-recepcion ordinaria
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El acto de entrega-recepcion ordinaria podra diferirse por una sola ocasion por un
plazo que no exceda de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
fecha en que se tuvo que haber realizado, cuando se presente alguno de los
supuestos previstos en el articulo 17 de la Ley, haciéndose constar el motivo y
circunstancia que justifica el diferimiento del acto de entrega-recepcion ordinaria en
acta administrativa, que sera firmada por quienes estén presentes.

Para el caso previsto en la fraccion IV del articulo antes sefialado, el Organo de
Control Interno o la persona designada por la Secretaria, levantara acta
administrativa haciendo constar el motivo y circunstancia del diferimiento,
sefalando nueva fecha para su realizacion, apegado al plazo que fija el articulo 17
de la Ley.

Habiéndose diferido el acto de entrega-recepcion, y las personas servidoras
publicas entrante o saliente no se presenten, debera actuarse conforme al articulo
28 de la Ley, segun corresponda; tratandose de la persona servidora publica
saliente, quien no se presente, se procedera de conformidad con los casos de
excepcidn, debiendo dar vista a la Secretaria dentro del plazo sehalado en el parrafo
tercero del articulo 21 de los Lineamientos, para que esta actue en el ambito de su
competencia.

Cuando la persona servidora publica entrante, sea quien no se presente conforme
a lo senalado en el parrafo anterior, se llevara cabo el acto de entrega-recepcion
haciendo constar tal circunstancia en el acta correspondiente, en ese acto, el
superior jerarquico inmediato comisionara a una persona servidora publica adscrita
a su dependencia o entidad para que reciba el paquete de entrega-recepcion.

La persona Titular del Area Administrativa, realizara las diligencias necesarias para
notificar a las partes que deben intervenir en el acto de entrega-recepcién ordinaria,
sobre la nueva fecha, horario y sede programada, con base a las formalidades
legales en materia de notificaciones.

Articulo 23. Casos de excepcidon

En los casos establecidos en el articulo 28 fracciones Il, Il y IV de la Ley o cualquier
otra causa que impida la celebracion del acto de entrega-recepcion, la persona
Titular del Area Administrativa lo comunicara al superior jerarquico de la persona
servidora publica en la situacion de excepcion, a fin de que designe una persona
servidora publica con el caracter de comisionado, para que integre el paquete de
entrega-recepcion y realice la entrega a la persona servidora publica que habra de
recibirlo, dentro del plazo de diez dias habiles contados a partir de haberse hecho
constar administrativamente la causa de excepcion.

Articulo 24. Responsabilidad de la persona servidora publica entrante

La persona servidora publica entrante al tomar posesion del empleo, cargo o
comision o inicio de funciones, debera proporcionar todas las facilidades a la
persona servidora publica saliente a través de la persona responsable que se
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designe en términos del articulo 8 fraccién | de la Ley, para la integracion de la
documentacion que comprendera su entrega-recepcion, asimismo, se encuentra
obligada a dar continuidad a las funciones, programas, actividades institucionales,
asi como los asuntos en tramite inherentes al ejercicio de su empleo, cargo o
comision, a partir de la fecha en que surta efectos su nombramiento, aun cuando no
se haya efectuado la entrega-recepcion formal de los asuntos y recursos por parte
de la persona servidora publica saliente.

Articulo 25. Responsabilidad de la persona servidora publica saliente en la
integracion de la informacion

La veracidad, integridad, legalidad, confiabilidad y congruencia de la informacién
contenida en el acta, asi como en los formatos que le correspondan y sus anexos,
que integren el paquete de entrega-recepcion ordinaria, es responsabilidad unica y
exclusiva de las personas servidoras publicas salientes, quienes son las
encargadas de generar y validar la informacién y documentacion, por lo que deberan
tomar las medidas necesarias para salvaguardar su conservacion e integracion,
dentro del tiempo que dure la entrega-recepcién, asi como resolver o aclarar las
dudas o consultas que se les formulen y estén relacionadas con el contenido de la
informacioén que tuvieron bajo su custodia.

Articulo 26. Entrega-recepcion por persona servidora publica comisionada

Cuando la persona servidora publica comisionada haya recibido un paquete de
entrega-recepcion y por disposicion legal asumio el ejercicio de la funcién del cargo,
debera hacer su entrega a la persona servidora publica que habra de recibirlo,
debiendo actualizar la informaciéon y documentacion recibida pudiendo ser auxiliado
por las personas servidoras publicas que laboren en la unidad administrativa
correspondiente. En caso de no existir actualizacion se entregara la informacién y
documentacion en las mismas condiciones que lo recibid.

Para tal fin, la persona titular del area administrativa realizara los tramites para la
generacion del registro en el sistema, obtenciéon de usuario, contrasena y habilitar
los formatos que se tendran que actualizar.

Articulo 27. Plazo de la verificacion

La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcion ordinaria y del paquete
de entrega-recepcion, debera realizarse por la persona servidora publica entrante o
la persona servidora publica que haya recibido por comision, dentro de un plazo de
quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a la suscripcién del acta de
entrega-recepcion ordinaria.

Dentro de dicho plazo, podra requerir por escrito a la persona servidora publica

saliente o a la persona comisionada, para que haga las aclaraciones y en su caso,
proporcione la informacion adicional solicitada.
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A partir de la fecha en que se haya notificado el requerimiento, la persona servidora
publica saliente o la persona comisionada, debera comparecer personalmente, con
la persona servidora publica que formul6 el requerimiento o por escrito, dentro de
los quince dias habiles siguientes, para realizar las aclaraciones necesarias y, en
Su caso, proporcionar la documentaciéon complementaria que corresponda. En caso
de que comparezca personalmente, la persona servidora publica requirente dejara
constancia de esta comparecencia y de las manifestaciones que al efecto se
realicen, mediante el levantamiento de un acta circunstanciada en presencia de dos
testigos.

Para efectos de cualquier notificacion en la materia, las notificaciones aun las de
caracter personal, se haran en el domicilio sefialado en el acta de entrega-
recepcion.

Articulo 28. Incumplimiento de aclaraciones

Cuando dentro del plazo otorgado no se realicen las aclaraciones o no se entregue
la informacién solicitada, la persona servidora publica entrante debera comunicarlo
por escrito a la Secretaria, dentro de un plazo de cinco dias habiles, contado a partir
del dia habil siguiente al vencimiento del plazo otorgado, acompafando la
documentacion que acredite la notificacion personal del requerimiento efectuado.

La autoridad investigadora correspondiente procedera en términos de la normativa
aplicable en materia de responsabilidades administrativas.

Articulo 29. Acceso al servidor publico saliente

Para efectos de lo dispuesto en el articulo 27 de estos Lineamientos, la persona
servidora publica entrante o comisionada debera permitir el acceso a la persona
servidora publica saliente o comisionada a los archivos, documentacion, bienes
muebles o instalaciones que estuvieron a su cargo, cuando se le requiera alguna
aclaracion o precision sobre el contenido del acta, informes, anexos o demas
documentos relacionados con la entrega-recepcion.

Capitulo IV
Entrega-Recepcion Constitucional
Seccion Primera
Actividades en la Fase de Preparacion
Articulo 30. Programa de trabajo
La Secretaria, de conformidad con la Ley y los presentes Lineamientos, establecera

el programa de trabajo de esta fase, comunicandolo mediante oficio a todos los
Titulares de las dependencias y entidades, con el fin de establecer la organizacion
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del proceso de entrega-recepcidon constitucional, a través de las acciones que
estime pertinentes para la preparacion e integracion de la informacion y
documentacion, incluyendo la realizacion de cargas en el sistema.

Articulo 31. Seguimiento al programa de trabajo

Para el cumplimiento y debida instruccion del procedimiento de entrega-recepcion
constitucional, las personas titulares de las dependencias y entidades, las personas
titulares de las areas administrativas y las personas titulares de las areas juridicas,
deberan llevar a cabo las acciones correspondientes para verificar la integracion de
la informacion y documentacion conforme al programa de trabajo, requerimientos,
términos y condiciones que establezca la Secretaria, dando seguimiento y
cumplimiento de los compromisos establecidos por la Secretaria.

Articulo 32. Actividades en la Fase de Preparacion

Durante esta fase, se realizaran las actividades necesarias para asegurar un
ordenado proceso de entrega-recepcion constitucional, para tal efecto, la Secretaria
solicitara a las dependencias y entidades las actividades siguientes:

l. Designacioén de enlaces y sujetos obligados

En el plazo que sefiale la Secretaria, las personas titulares de las
dependencias y entidades, procederan a:

a) Designar a las personas servidoras publicas que fungiran como
enlaces, quienes deberan tener la categoria minima de director o
equivalente;

b) Comunicar a la Secretaria, el nombre y cargo o puesto que
desempefia las personas servidoras publicas obligadas y encargadas de
cargar la informacion en el sistema, asi como, la relacién de los formatos
aplicables segun corresponda; y

c) Designar a las personas servidoras pubicas que deban participar en
el proceso de entrega-recepcion constitucional, adicionalmente a los
sefalados en el articulo 7 de estos Lineamientos.

Il. Registro y actualizacion de informacién en el Sistema

A mas tardar en el ultimo trimestre del ejercicio inmediato anterior al término
del ejercicio constitucional, se iniciaran las siguientes actividades:

a) Asignacion de claves y contrasefias a las personas servidoras
publicas obligadas, para acceder al sistema;
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b) Habilitacion de los formatos de los Anexos A y B de los presentes
Lineamientos, aplicables a cada unidad administrativa de la dependencia o
entidad correspondiente; y

¢) Una vez realizada esas dos actividades, las personas servidoras
publicas titulares de las unidades administrativas, tendran las siguientes
responsabilidades:

1. Iniciar la organizacion de la informacién que se habra de
cargar en los formatos que le resulten aplicables en el sistema.

2. Suscribir la carta responsiva de registro e integracion de
informacion en un plazo de tres dias habiles siguientes al de la
habilitacion de sus usuarios en el sistema, y entregarla a la persona
Titular del Area Administrativa.

3. Actualizar permanentemente la informacién, conforme a las
fechas de corte que fije la Secretaria en el programa de trabajo,
observando los plazos previstos en las fracciones Il y Il del articulo 45
de la Ley.

lll. Cargas de informacion de entrega-recepcion

Las cargas de informacion se realizaran en las fechas que se definan en el
programa de trabajo, debiendo llevarse a cabo, como minimo una en el ultimo
trimestre del ejercicio inmediato anterior al término del ejercicio constitucional, otro
mas en el primer trimestre del afo correspondiente al término del ejercicio
constitucional y finalmente otro en el segundo trimestre del ano del ejercicio
constitucional.

Las personas servidoras publicas obligadas y designadas, deberan registrar
la informacion en los formatos previstos en los Anexos A y B de los presentes
Lineamientos, de acuerdo con los instructivos, que le sean aplicables.

Las revisiones de la carga de informacion, se realizaran con la periodicidad
que determine la Secretaria, informando los resultados a la persona titular del poder
ejecutivo, dentro de los diez dias habiles siguientes a la conclusion de las revisiones.

Dichas actividades son enunciativas, mas no limitativas, ya que la Secretaria
podra adicionar o modificarlas a fin de llevar a cabo un proceso de entrega-
recepcion con rendicion de cuentas completo, agil, veraz y transparente.

Seccién Segunda
Actividades en la Fase Informativa

Articulo 33. Comision de Transicion
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Para el desarrollo de la fase informativa de la entrega-recepcion constitucional, se
debera integrar la Comision de Transicion dispuesta en el articulo 48 de la Ley, a
mas tardar el veinte de agosto, o al dia habil siguiente, si recayese en dia inhabil,
previo a la fecha de conclusibn de la administracion saliente, con el objeto
igualmente dispuesto en dicho articulo.

Articulo 34. Designacién de integrantes de la Comisién de Transicion de la
administraciéon entrante

La propuesta de integrantes de la Comisién de Transicidon a cargo de la persona
electa como nuevo titular del poder ejecutivo, debera realizarse por escrito, una vez
que reciba su constancia de mayoria por parte de la autoridad competente, y a mas
tardar en el plazo sefalado en la fraccion Il del articulo 48 de la Ley, debiendo
proporcionar el nombre de los integrantes y el de sus respectivos suplentes, asi
como sus domicilios, correos electronicos y numeros telefénicos de contacto, para
recibir notificaciones, debiendo senalar a un representante comun.

Articulo 35. Facultades y obligaciones de los integrantes de la Comision de
Transicién de la administracién saliente

Las personas integrantes de la comision de transicion de la administracion saliente
tendran las facultades y obligaciones previstas en el articulo 50 de la Ley.

Articulo 36. Facultades y obligaciones de los integrantes de la Comisiéon de
Transicién de la administraciéon entrante

Las personas integrantes de la comision de transicion de la administracién entrante
tendran las facultades y obligaciones previstas en el articulo 51 de la Ley.

Articulo 37. Calendario de sesiones informativas

La persona Presidente de la Comision de Transicion, previo acuerdo con la persona
titular del poder ejecutivo, establecera el calendario de sesiones de la Comision de
Transicion, el cual podra ser modificado.

El calendario comprendera el numero de sesiones, el dia y hora en que se
realizaran, y las dependencias y entidades que en cada una de ellas compareceran
con base en los ejes del Plan Estatal de Desarrollo.

Articulo 38. Instalacion de la Comision de Transicion

En la primera sesion de la Comision de Transicion que se celebre, se debera
suscribir un acta, en la cual se dejara constancia de lo siguiente:

l. Instalacién e inicio de los trabajos;
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Il. Toma de protesta de las personas integrantes Comision de Transicion;

lll. El desahogo de las exposiciones de las personas titulares de las
dependencias y entidades, designadas para comparecer a esa sesion;

IV. Los acuerdos que en ella se tomen con relaciéon a los temas expuestos
por las personas titulares de las dependencias y de las entidades; y

V. Asuntos Generales.

En esta primera sesion las personas propuestas por la persona electa como nuevo
titular del poder ejecutivo y sus respectivos suplentes, deberan acreditar su
identidad, entregando al Secretario Técnico una copia de su identificacion oficial
vigente con fotografia, para tenerlas por reconocidas y formalmente presentes,
tomando protesta del desempeno de su funcién como integrante de la Comision de
Transicion.

Articulo 39. Desahogo de las sesiones informativas

En las sesiones informativas participaran las personas titulares de las dependencias
y entidades responsables de los temas a tratar, quienes tendran la obligacion de
atender las dudas o cuestionamientos que se presenten. Las sesiones deberan
realizarse en orden, respeto y concediendo a los presentes la intervencion que
corresponda, quienes se conduciran con total respeto hacia los demas.

De cada sesion se levantara un acta por duplicado en la que se registraran los
acuerdos y conclusiones que adopten y el seguimiento de los acuerdos adoptados
en sesiones anteriores y sera firmada de manera autdgrafa por las personas
participantes. Aun y cuando alguno de los participantes se negare a firmar el acta,
se tendra por formalizada la sesidn, asentandose la razon expresa de la negativa
en la misma.
Articulo 40. Orden del Dia
El orden del dia de las sesiones de la Comision de Transicion, sera aprobado por la
persona Presidente de la Comisién de Transicion, el cual debera contener, en lo
general, lo siguiente:

l. Lista de Asistencia y declaracion de quérum legal;

Il. Lectura y aprobacion, en su caso, del Orden del Dia;

lll. Temas que se trataran;

IV. Acuerdos; y
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V. Asuntos Generales.
Articulo 41. Funciones del Secretario Técnico de la Comision de Transicion
La persona Presidente de la Comision de Transicidbn designara a una persona
servidora publica de la Secretaria como Secretario Técnico, quien sera responsable
de:

l. Realizar las convocatorias a las sesiones informativas calendarizadas,
acompafnadas del orden del dia, autorizadas por la persona Presidente de la
Comision;

Il. Levantar y resguardar las actas de las sesiones informativas; y

lll. Entregar un ejemplar de las actas de las sesiones informativas al
representante comun de las personas comisionadas de la administracién entrante.

Articulo 42. Conclusion de la Comisiéon de Transicion

En la dltima sesiéon informativa de la Comision de Transicion, se hara constar la
conclusion de los trabajos de dicha comision, asi como la disolucion de la misma.

Seccion Tercera
Actividades en la Fase de Formalizacion

Articulo 43. Periodo que comprende la informacion del estado que guarda la
Dependencia o Entidad

La informacion que proporcione cada una de las dependencias y entidades, sera la
que comprenda el periodo constitucional de gobierno.

Las personas titulares de las dependencias y entidades informaran del estado que
guarda la dependencia o entidad a su cargo, conforme al formato autorizado por la
Secretaria en el Anexo B; con independencia de lo anterior, se debera adjuntar el
Informe de gestion previsto en el Anexo A, de los presentes Lineamientos.

Articulo 44. Participantes en el acto de la entrega-recepcion constitucional

La entrega-recepcion de las carpetas de las dependencias y de las entidades se
realizara en el domicilio de la propia dependencia o entidad, con la participacion de
las personas sefialadas en el articulo 17 de estos Lineamientos.

Articulo 45. Distribucién del acta y resguardo final
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El acta de entrega-recepcion de las dependencias y de las entidades, con los
medios de almacenamiento portables de archivos digitales y sus anexos, se
distribuiran de la siguiente manera:

I. Un ejemplar para la persona Titular de la Dependencia o Entidad de que se
trate;

Il. Un ejemplar para la persona comisionada para recibir la carpeta; y
lll. Un ejemplar para la Secretaria.

Articulo 46. Plazo de verificacion y solicitud de aclaraciones del titular del
poder ejecutivo y de los titulares de las dependencias y entidades

La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcion y del paquete de
entrega-recepcion formalizados por los titulares de las dependencias y entidades
con motivo de la entrega-recepcion constitucional, asi como, la solicitud de
aclaraciones y/o informacion sobre los mismos, se realizara en el plazo previsto en
el articulo 58 de la Ley.

Articulo 47. Plazo para atender aclaraciones

Las personas titulares de las dependencias y entidades de la administracion publica
saliente a quienes se les requiera informacion en los términos establecidos en el
articulo 58 de la Ley, a partir de la fecha en que se haya notificado el requerimiento,
deberan comparecer personalmente, con la persona servidora publica que formuld
el requerimiento o por escrito, dentro del plazo sefialado en el articulo 60 de la Ley,
a fin de presentar las aclaraciones necesarias.

En caso de que comparezca personalmente, la persona servidora publica requirente
dejara constancia de esta comparecencia y de las manifestaciones que al efecto se
realicen, mediante el levantamiento de un acta circunstanciada en presencia de dos
testigos.

Capitulo V
Denuncias y Sanciones

Articulo 48. Denuncias y Sanciones
El incumplimiento a lo dispuesto en los presentes lineamientos, debera denunciarse
ante la Secretaria, adjuntando la documentacién y demas medios que sustenten

dicho incumplimiento, para que proceda a determinar lo conducente.

Las sanciones previstas en materia de responsabilidades administrativas, podran
ser aplicadas sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que puedan incurrir.
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ANEXO A

FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION
E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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ANEXO A

FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION

Temas Nidmero Nombre
MA-01 Informe de Gestién
] MA-02 Marco Normativo Aplicable
MARCO DE ACTUACION Actas de Juntas de Organos de Gobierno,
MA-03 Asambleas de Accionistas, Consejos, Comités
Técnicos u Organos Colegiados
RF-01 Estados e Informacion Contable
RF-02 Estados e Informes Programaticos
RF-03 Estados e Informes Presupuestarios
Fondo Fijo, Revolvente, Cajas Recaudadoras vy
RF-04 Cajas Fuertes
RF-05 Formas Oficiales o Valoradas
RECURSOS FINANCIEROS RF-06 Cuentas Bancarias
RF-07 Cheques en Transito y/o Pendientes de Entregar
RF-08 Cuentas por Pagar o Pasivos
RF-09 Contribuciones y Cuotas por Pagar
RF-10 Cuentas por Cobrar
RF-11 Deuda Publica
FONDOS Y FIDEICOMISOS FF-01 Fondos y/o Fideicomisos
RH-01 Estructura Organica
RECURSOS HUMANOS RH-02 Plantilla de Personal
RH-03 Jubilados y Pensionados
RM-01 Bienes Muebles
RM-02 Bienes Inmuebles
RECURSOS MATERIALES RM-03 Inventario en Almacenes
RM-04 Bienes en Custodia
RM-05 Concesiones Otorgadas a Particulares
AD-01 Comités de Actos Administrativos
ADQUISICIONES AD-02 Contratos, Convenios y Acuerdos de Coordinacion
AD-03 Seguros Vigentes y Fianzas
OBRAS PUBLICAS Y OP-01 Obras Terminadas Durante la Administracion
SERVICIOS RELACIONADOS OP-02 Obras en Proceso
PROGRAMAS PR-01 Programas de Subsidios, Estimulos y Apoyos
SI-01 Software Adquirido
SI-02 Software Desarrollado
SISTEMAS SI-03 Bases de Datos
SI-04 Relacion de Servidores
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Temas Numero Nombre
AR-01 Archivo en Tramite
ARCHIVO DOCUMENTAL AR-02 Archivo en Concentracion
AR-03 Archivo Histérico
LIBROS BLANCOS LB-01 Libros Blancos
AT-01 Compromisos y Asuntos Pendientes de Atender
AT-02 Resoluciones y Laudos en Proceso
ASUNTOS EN TRAMITE Solicitudes en Materia de Acceso a la Informacion
AT-03 Pablica
AT-04 Auditorias
DEMAS ASUNTOS DA-01 Asuntos Importantes o Relevantes
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Instrucciones de llenado general para los formatos.

ENCABEZADO
(a) Dependencia o entidad a la que pertenece la unidad administrativa.

(b) Area de adscripcién de la unidad administrativa que se entrega

(c) Unidad administrativa que se entrega.

(d) Domicilio de la oficina de la unidad administrativa.

(e) Fecha, en formato dia, mes y afio, de separacion del cargo del servidor publico.

PIE DE PAGINA

(f) Nombre y cargo del servidor publico que entrega.

(g9) Numero de pagina y la referencia del numero total de paginas que integran el formato.

Todos los formatos deberan estar firmados autdgrafamente o mediante firma electrénica por
quién entrega.
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ANEXO C
FORMATOS

DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION
E INSTRUCTIVOS DE LLENADO.
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Acta de Entrega-Recepcion Ordinaria
(1), perteneciente a la (2).

En la localidad de (3), municipio de (4), estado de Yucatan, siendo las (5) del dia (6), estando reunidos en
el domicilio que ocupan las oficinas del (7), perteneciente a la (2), sita en la calle (8), actuando en la
presente diligencia el (la) C. (10), quien (11), (1) identificAndose con (12), con el nimero (13), la cual cuenta
con fotografia y cuyos rasgos faciales coinciden plenamente con los de la persona que se tiene a la vista,
dejandose copia simple del documento con el que se identifica, sefialando como domicilio para oir y recibir
notificaciones, el predio (14); y el (la) C. (15), quien recibe como persona servidora publica (16), los recursos
financieros, humanos, materiales y documentales correspondientes a la Unidad Administrativa antes
mencionada, de conformidad con el (17), de fecha (18), suscrito por el (la) (19), en caracter de (20),
identificandose con (12), con el numero (13), la cual cuenta con fotografia y cuyos rasgos faciales coinciden
plenamente con los de la persona que se tiene a la vista, dejandose copia simple del documento con el
que se identifica. = = = == = == = = s m oo m e e e
En este acto, el (la) C. (9), designa al (a la) (21), como su testigo en la presente actuacion y el (la) C. (15),
designa al (a la) C. (21) para el mismo efecto, quienes se identifican con (12) y (12), con nimeros de folio
(13) y (13), respectivamente, las cuales cuentan con fotografia y cuyos rasgos faciales coinciden
plenamente con los de las personas que se tiene a la vista, dejandose copia simple de los documentos con
los que se identifican, y quienes manifiestan que aceptan fungir como testigos de la presente diligencia. - - -
Finalmente, comparece el (la) C. (22), en representacion del (23), quien acredita su personalidad
exhibiendo el (24), de fecha (25), suscrito por el (la) (26), Titular de la Secretaria de la Contraloria General,
identificandose con su credencial de empleado con numero (27), expedida a su favor por el (Ia) Titular de
la Secretaria de la Contraloria General. - - = - = = = = = = = c 2 oo e e e
Acreditadas la identidad y la personalidad de los comparecientes y atendiendo lo dispuesto en los articulos
46, fraccion Xll, del Cédigo de la Administracion Puablica de Yucatan; 1, 4, fracciones X, XVI, XVII, 5, fraccion
I, 12, fraccion (28), 13, 14, 15, 18, 19, (29), (30), 26 y (31), de la Ley para Regular los Actos y Procesos de
Entrega-Recepcion de la Administracion Publica estatal; y 1, 3, 5, 10, 11, 12, 14, 15, 16, 17, 18 y 20, de los
Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega-
Recepcién de la Administracion Publica estatal, se procede a hacer constar la formalizacion de la entrega
de los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos en tramite, asuntos juridicos, informacion
documental y demas informacién aplicable que tuvo directamente bajo su responsabilidad (32), el (la) (9),
para el ejercicio de sus funciones relacionadas con (1), para lo cual, la persona servidora publica (10)
presenta el medio de almacenamiento portable identificado como (33), que contiene los archivos digitales
del paquete de entrega-recepcion correspondiente, a través de los formatos autorizados y determinados en
el sistema informatico administrado por la Secretaria de la Contraloria General, mismos que se ordenado
por temas, tal y como lo indica la normativa previamente indicada, a saber: - - - - - = - == == == e e e oo -
(34)

Aunado a lo anterior, se adjuntan los siguientes documentos a fin de que formen parte integral del acto de
entrega-recepciéon que se hace constar en la presente acta, mismos que a continuacién se enlistan: (35). - -
En tal virtud, el (la) C. (9), bajo formal protesta de decir verdad, manifiesta haber entregado, de forma
actualizada y ordenada, la totalidad de informacién y recursos, humanos, materiales y financieros que
estuvieron a su disposicion con motivo de sus funciones, contenida en el medio de almacenamiento
portable descrito lineas arriba, que consta de (36) formatos, asi como haber cumplido con las obligaciones
que como servidor publico saliente le atafien, establecidas en el articulo 24, de la Ley para Regular los
Actos y Procesos de Entrega-Recepcién de la Administracion Publica estatal; lo anterior, con la finalidad de
brindar todo lo necesario para que el servidor publico que recibe se encuentre en posibilidad de dar
seguimiento a los asuntos y garantizar la continuidad de la funcién publica. - - - - - - == - === === - -
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Seguidamente, el (la) C. (15), hace constar que recibe los recursos humanos, materiales, financieros,
asuntos en tramite, asuntos juridicos, informacion documental y demas informacion aplicable que
conforman el paquete de entrega-recepcion de mérito, con las reservas de Ley, en atencion a lo sefalado
en el articulo 25, Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
estatal. - - - - - - - - - e -
Se hace constar que, la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor probatorio de la misma, por lo
que se dara por realizado el acto y deberan hacerse constar los hechos y la razén expresa de quienes se
hayan negado a suscribirla, apegandose a lo dispuesto en el articulo 15, parrafo tercero, de la Ley para
Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcion de la Administracién Publica estatal. - - - - - - - - - - - - -
En este acto se concede el uso de la voz el (la) (9), a fin de que formule las manifestaciones que estime
pertinentes, indicando que: “(37)". De igual manera, se otorga el uso de la voz a él (la) (15), para los mismos
efectos, quien manifiesta: “(37).” = = === = == m s mm e e
Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 27 y 28, de los Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para Regular los Actos y
Procesos de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica estatal, dentro de un plazo de quince dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la suscripcion de la presente acta, la persona servidora publica
que recibe podra requerir por escrito a la persona servidora publica que entrega, para que formule las
aclaraciones y proporcione la informacion complementaria que se solicite, bajo el apercibimiento que, en
caso de que en el plazo senalado no se realicen las aclaraciones o no se entregue la informacion solicitada,
se dara vista a la Secretaria de la Contraloria General, para que proceda, en su caso, en el ambito de
responsabilidades administrativas. - = - = - == == == - s e m e e
Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluido el acto de
entrega-recepcion, siendo las (38) del (39); firmando por triplicado la presente acta al margen y al calce
para constancia, todos los que en ella intervinieron. - - - === == == - - - o oo oo oo

ENTREGA RECIBE
(9) (15)

TESTIGO TESTIGO
(21) (21)

POR PARTE DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

(22)

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE AL
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE FECHA
(6), DE LA (1).
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(32)
(33)
(34)

(35)
(36)

Instructivo de llenado
Acta de Entrega—Recepcion Ordinaria

Unidad administrativa que se entrega.

Nombre de la dependencia o entidad.

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio

Hora de inicio del acto de entrega-recepcion, debiendo escribirse con letras y numeros (Ej: Catorce
(14) horas, con quince (15) minutos.)

Fecha en la que se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion, debiendo mencionarse el dia, mes y afio,
con letras y numeros (Ej: Veinte (20) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).).

Nombre de la unidad administrativa en la que fisicamente se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion.
Domicilio correspondiente a la dependencia o entidad, segun sea el caso, sefialado la calle, numero
exterior, colonia o fraccionamiento, municipio y cédigo postal.

Nombre y apellidos de la persona servidora publica saliente o comisionado como depositario temporal,
segun sea el caso.

“Saliente” o “comisionada como depositario temporal’, segun sea el caso.

Concluye su cargo como Titular de la/se separa del empleo, cargo y/o comision de la/ entrega

Tipo de identificacion (Ej: Credencial para votar con fotografia, expedida por el Instituto Nacional
Electoral/ Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores)

Folio o nimero de la identificacion oficial vigente.

Domicilio que sefiala para oir y recibir notificaciones, indicando la calle, numero exterior, colonia o
fraccionamiento, municipio y cddigo postal.

Nombre y apellidos de la persona servidora publica entrante o comisionado como depositario temporal,
segun sea el caso.

“Entrante” o “comisionada como depositario temporal”, segun sea el caso.

Nombramiento, oficio de comision o equivalente.

Fecha del nombramiento, oficio de comision o equivalente.

Nombre y apellidos de la persona servidora publica que expidid el nombramiento.

Cargo de la persona servidora publica que expidié el nombramiento.

Nombre y apellidos del testigo.

Nombre y cargo del Titular del Organo de Control Interno o la persona designada para intervenir.
Organo de Control Interno o de la Secretaria de la Contraloria General, segun sea el caso.

Oficio de designacion o nombramiento del Titular del Organo de Control Interno.

Fecha del oficio de designacion.

Nombre y cargo de la persona Titular de la Secretaria de la Contraloria General.

Numero de la credencial de empleado.

Indicar la fraccion |, en caso de tratarse de separacion voluntaria del cargo, o la fraccion Il, por rescision
de la relacion laboral, segun sea el caso.

Indicar el articulo 20, cuando la persona servidora publica saliente sea titular de departamento o
equivalente y hasta el mas alto nivel jerarquico, o el articulo 21, cuando se trate de un puesto de
jerarquia menor a titular de jefe de departamento o equivalente.

Indicar el articulo 22, en caso de que la persona servidora publica que recibe fuera nombrada como
comisionada para fungir como depositario temporal de los recursos.

Indicar el articulo 27, en caso de que la persona servidora publica que haya recibido por comision, haga
entrega formal del paquete de entrega-recepcion que tuvo bajo su resguardo a la persona servidora
publica entrante o a la persona comisionada.

Agregar la frase “o que le fue comisionado/a para entregar’, en caso de que la persona servidora
publica que entrega fue comisionada como depositario temporal.

Descripcién pormenorizada del medio de almacenamiento portable, debiendo incluir la cadena de
seguridad, en el cual obra el paquete de entrega-recepcién presentado por la persona servidora publica
saliente.

Relacion de formatos y anexos que conforman el paquete de entrega-recepcion del empleo,

Opcional, enlistar los documentos que se anexan al acta de Entrega-Recepcion

Registrar nimero de formatos presentados.
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Registrar manifestaciones de los intervinientes.
Registrar hora en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcién, mismo formato que el

numeral 5.
Anotar fecha en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcién, mismo formato que el numeral

6.
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Acta de Entrega-Recepcion (1)

En la localidad de (2), Municipio de (3), del Estado de Yucatan, siendo las (4), horas del dia (5), estando
reunidos en las oficinas de la (1), sita en la calle (6), actuando en la presente diligencia el (la) C. (7) quien
hasta la presente fecha funge como (8), cargo que le fue otorgado a través del nombramiento de fecha (9),
expedido por el (10); a fin de hacer constar la entrega de la Carpeta de Entrega-Recepcion, integrada por
el Informe de Gestion y el Informe de del estado que guarda la administracion de la (1), en cuanto a los
recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, asi como de los asuntos a su cargo y los que se
encuentran en tramite; quien se identifica con (11), con numero de folio (12), la cual cuenta con fotografia
y cuyos rasgos faciales coinciden plenamente con los de la persona que se tiene a la vista, dejandose copia
simple del documento con el que se identifica; sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones el
ubicado en (13); asimismo, comparece el (la) C. (14), para recibir con caracter de Comisionado(a),
designado(a) segun publicacion efectuada en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, en fecha
(15), quien se identifica con (11), con numero de folio (12), la cual cuenta con fotografia y cuyos rasgos
faciales coinciden plenamente con los de la persona que se tiene a la vista, dejandose copia simple del
documento con el que seidentifica. - == === === === c - s m e
En este acto, el (la) C. (7), designa al/a la C. (16) como su testigo en la presente actuacion y el (la) C. (14),
designa al (la) C. (16) para el mismo efecto, quienes se identifican con (11) y (11), con niumeros de folio
(12) y (12), respectivamente, las cuales cuentan con fotografia y cuyos rasgo faciales coinciden plenamente
con los de las personas que se tienen a la vista, dejandose copia simple de los documentos con los que se
identifican, respectivamente, y quienes manifiestan que aceptan fungir como testigos de la presente
diligencia. = - == - == - s s m e e e e e e e
Finalmente, comparece el (la) C. (17), en representacion del (18), quien acredita su personalidad,
exhibiendo el oficio numero (19), suscrito por el (la) (20), Titular de la Secretaria de la Contraloria General,
identificandose con su credencial de empleado con ndmero (21), expedida a su favor por el (la) Titular de
la Secretaria de la Contraloria General.- - - - = = = = = = = s m oo e e e
Acreditadas la identidad y la personalidad de los comparecientes y atendiendo lo dispuesto en los articulos
486, fraccion XllI, del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan; 1, 3, 4, fracciones Il, V, VI, IX, XI, XII,
XIV, XV, XVIl, 5, fraccién Il, 6, 8, 10, 37, fracciones IV y V, 38, 40, fraccién lll, 44, 56 de la Ley para
Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Estatal y los articulos 1,
2, fraccion I, VI, VIl y XI, 17, 35, 43, 44 y 45, de los Lineamientos Generales para la observancia de la Ley
para Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcién de la Administracion Publica estatal, se procede
a formalizar la entrega del Informe de Gestion, asi como el Informe del estado que guarda la administracion
de la (1), en cuanto a los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, asi como de los asuntos
a su cargo y los que se encuentran en tramite, contenidos en la Carpeta de la Entrega-Recepcion de la (1),
misma que obra en el medio de almacenamiento portable identificado como (22), a través de los formatos
previamente autorizados tal y como lo indica la normativa previamente indicada, a saber: - - - - - - - -------

(23)

Aunado a lo anterior, se adjuntan los siguientes documentos a fin de que formen parte integral del acto de
entrega-recepcion que se hace constar en la presente acta, mismos que a continuacion se enlistan: (24)

En tal virtud, el (la) C. (7), bajo formal protesta de decir verdad, manifiesta haber dirigido, supervisado y
validado la integraciéon y veracidad de la informacion requerida para la presentacion de la Carpeta de la
Entrega-Recepcion de la (1), asi como haber proporcionado sin omisién alguna todos los elementos
necesarios para la formulacién de la presente Acta. - - - === === == - cmm e oo e m e
El (la) C. (14) recibe la Carpeta de Entrega-Recepcion de la (1), con la responsabilidad de conservar y
resguardar la informacion en ella contenida, hasta su entrega al nuevo Titular de la (1), teniendo prohibida
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En este acto, se concede el uso de la voz al (la) C. (7), a fin de que formule las manifestaciones que estime
pertinentes, indicando que: “(25)". De igual manera, se otorga el uso de la voz al (la) C. (14), para los
mismos efectos, quien manifiesta: “(25)" - = - === === == c e e -
Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, la persona ftitular entrante de la (1), en
ejercicio de sus propias competencias, cuenta con el plazo indicado en el articulo 58, de la Ley para regular
los Actos y Procesos de Entrega-Recepcion de la Administracion Puablica estatal, para solicitar a la persona
titular saliente, la resolucion de dudas o aclaraciones de la informacion que obra en la Carpeta de Entrega-
Recepcidén que eneste actoseentregd. - - - - - === === m s s e m e o e
------------------------------- CIERREDELACTA --------m e e e e oo -
Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluido el acto de
entrega-recepcion, siendo las (26) horas del (27); firmando por triplicado la presente acta al margen y al
calce para constancia, todos los que en ella intervinieron. = = = = = = = = = =« = cmd e o e e

ENTREGA RECIBE
(7) (14)

TESTIGO TESTIGO
(16) (16)

POR PARTE DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

(17)

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE AL
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE FECHA
(27), DE LA (1).
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(1)
(2)
3)
(4)

)
(6)

(7)
(8)
)
(10)
(11)

(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)

(18)
(19)

(20)

(21)
(22)

(23)

(24)

(25)
(26)

(27)

Instructivo de llenado
Actas de entrega—-recepcion de las dependencias y entidades

Nombre de la dependencia o entidad.

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Hora de inicio del acto de entrega-recepcién, debiendo escribirse con letras y niumeros (Ej: Catorce
(14) horas, con quince (15) minutos.)

Fecha en la que se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion, debiendo mencionarse el dia, mes y
afo, con letras y numeros (Ej: Veinte (20) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).).

Domicilio correspondiente a la dependencia o entidad, segun sea el caso, sefalado la calle, nimero
exterior, colonia o fraccionamiento, municipio y cédigo postal.

Nombre y apellidos del titular de la dependencia o entidad y/o persona comisionada para entregar.
Cargo que ostenta el titular de la dependencia o entidad, segun sea el caso.

Fecha del nombramiento.

Nombre, apellidos y cargo de la persona que emitié el nombramiento.

Tipo de identificacion (Ej: Credencial para votar con fotografia, expedida por el Instituto Nacional
Electoral/ Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores)

Folio o numero de la identificacion oficial vigente.

Domicilio que sefiala para oir y recibir notificaciones, sefialado la calle, nUmero exterior, colonia o
fraccionamiento, municipio y codigo postal.

Nombre y apellidos de la persona comisionada encargada de recibir.

Fecha de la publicacién en el Diario Oficial.

Nombre y apellidos de la persona que funge como testigo.

Nombre, apellidos y/o cargo del Titular del Organo de Control Interno o la persona designada para
intervenir.

Secretaria de la Contraloria General/ Organo de Control Interno de la dependencia o entidad
Registrar el niumero y fecha del oficio de designacion como Titular del Organo de Control Interno o
como representante de la Secretaria de la Contraloria General.

Titulo profesional y nombre de quien suscribe la credencial de empleado.

Registrar el nimero de empleado que figura en la credencial de empleado.

Descripcién pormenorizada del medio de almacenamiento portable, debiendo incluir la cadena de
seguridad, en el cual obra el paquete de entrega-recepcion presentado por la persona servidora
publica saliente.

Relacion de formatos y anexos que conforman el paquete de entrega-recepcion del empleo, cargo o
comision que se entrega, determinados por el sistema informatico administrado por la Secretaria de
la Contraloria General.

Parrafo adicional, en caso de que existieran documentos o bienes que se fueran a adjuntar de forma
adicional.

Registrar manifestaciones de los intervinientes

Registrar hora en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcién, mismo formato que el
numeral 4.

Anotar fecha en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcién, mismo formato que el
numeral 5.
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Acta de Entrega-Recepcién Constitucional

En la Ciudad de Mérida, capital del Estado de Yucatan, siendo las (1), horas del dia (2), se reunieron en
las instalaciones que ocupa el Palacio de Gobierno del Estado de Yucatan, sita en (3); encontrandose
reunidos el C. (4), quien deja de ocupar el cargo de Gobernador Constitucional del Estado de Yucatan, y
se identifica con (5), numero (6), y acredita el caracter con el que comparece, con copia de la Constancia
de Mayoria de fecha (7), expedida por (8); sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones el
ubicado en (9); a fin de hacer constar la formalizacion de la entrega de la Carpeta de la Entrega-Recepcién
por el término del periodo constitucional de la Administracion Publica 2018-2024, integrada por las Actas
de Entrega-Recepcion de las Dependencias y Entidades, las Actas de las Sesiones Informativas de la
Comision de Transicion; el (la) C. (10), para recibirla con caracter de Gobernador(a) Electo(a), segun la
Constancia de Mayoria emitida por el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan, en fecha
(7), expedida por (8); quien acredita su identidad con (5), nUmero (6). - - - - === === === - cm e oonn

En apego a articulo 57, de la Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepciéon de la
Administraciéon Publica estatal, se hace constar que el (la) C. (4) se acompana de los CC. (11), Titular de
la Secretaria General de Gobierno del estado y (12), Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
respectivamente, en su calidad de Testigos, acreditando su identidad con (5) y (5) con numeros (6) y (6),
respectivamente, y sus respectivos cargos con copia de los nhombramientos de fechas (13), y (13), ambos
expedidos por el (4), Gobernador Constitucional del Estado. - - - -----------cmmmmmmm e e oo

Por su parte, el (la) C. (10), se acompana de los CC. (14) y (14), quienes fungen como Testigos en el
presente acto; mismos que se identifican con (5) y (5) con numeros (6) y (6), respectivamente. - - - - - - - - - -

Asimismo, se encuentra presente el (la) C. (15) en su caracter de Titular de la Secretaria de la Contraloria
General, para hacer constar la entrega y recepcién de la Carpeta de la Entrega - Recepciéon de la
Administracion Publica 2018-2024 y levantar la presente Acta, conforme a lo dispuesto en la Ley para
Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcién de la Administracién Publica estatal y los Lineamientos
Generales para la observancia de la Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcion de la
Administracion Publica estatal, quien se identifica con (5), con numero (6), y acredita su personalidad con
la copia del nombramiento de fecha (13), expedido por el (4), Gobernador Constitucional del Estado. - - - - -

Acreditadas la identidad y la personalidad de los comparecientes, y atendiendo lo dispuesto en los articulos
46, fraccion XllI, del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan; 1, 3, 4, fracciones Il, V, VI, IX, XI, XII,
XIV, XV, XVIlI; 5, fraccién 1l; 6, 10, 37, 44, 57 y 58, de la Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica estatal y los articulos 1, 2, fraccion | 'y VI, 17, 43, 46 y 47 de los
Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica estatal, se procede a formalizar la entrega la Carpeta de la Entrega-
Recepcién de la Administracion Publica 2018-2024, conforme a lo previsto en el articulo 37 de la Ley para
Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcidon de la Administracion Publica Estatal, la cual, contiene
las actas de entrega-recepcion de las dependencias y entidades, los informes del estado que guardan la
dependencias y entidades y los informes de gestién; mismos que obran en el medio de almacenamiento
portable identificado como (16). Aunado a lo anterior, se adjuntan los siguientes documentos a fin de que
formen parte integral del acto de entrega-recepcién que se hace constar en la presente acta, mismos que
a continuacion se enlistan (17). = == = == === = s e m o e e

El (la) C. (4) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisién alguna todos los
elementos necesarios para la formulacién de la presente Acta. - - == - == == - s cmm e e e e e
El (la) C. (11) recibe la Carpeta de la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica 2018-2024, con la
responsabilidad de utilizar la informacién Unicamente para los fines para los que le fue entregada. - - - - - - -
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En este acto, se concede el uso de la voz al (la) C. (4), a fin de que formule las manifestaciones que estime
pertinentes, indicando que: “(18)”. De igual manera, se otorga el uso de la voz al (la) C. (11), para los
mismos efectos, quien manifiesta: “(18)"- - == === === == s c s m e e -
Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 58 de la Ley para Regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
Estatal, la persona titular del Poder Ejecutivo estatal entrante, tendra hasta quince dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a la suscripcion de la presente acta de entrega-recepcion constitucional, para
solicitar la resolucion de dudas o aclaraciones de la informacion de la Carpeta de Entrega-Recepcién
Constitucional que en este acto se entrega. - = = - === = = = = = o s s m o m e e

Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluido el acto de
entrega-recepcion, siendo las (19) horas del (20); firmando por triplicado la presente acta al margen y al
calce para constancia, todos los que en ella intervinieron. - = - = = = = = = == e e e -

ENTREGA RECIBE
(4) (11)
TESTIGOS
(12) (15)
TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL
DE GOBIERNO
(13) (15)

TITULARDE LA $ECRETARiA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

POR PARTE DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

(16)
TITULAR DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE AL
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
CONSTITUCIONAL DE FECHA (20).
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©)

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)

(17)
(18)
(19)

(20)

Instructivo de llenado
Actas de entrega-recepcion constitucional.

Hora de inicio del acto de entrega-recepcion, debiendo escribirse con letras y nimeros (Ej: Catorce
(14) horas, con quince (15) minutos.)

Fecha en la que se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion, debiendo mencionarse el dia, mes y afio,
con letras y numeros (Ej: Veinte (20) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).).

Domicilio correspondiente al Palacio de Gobierno, sefalado la calle, numero exterior, colonia o
fraccionamiento, municipio y codigo postal.

Nombre y apellidos de la persona que deja de ocupar el cargo de Gobernador Constitucional.

Tipo de identificaciéon (Ej: Credencial para votar con fotografia, expedida por el Instituto Nacional
Electoral/ Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores)

Folio o numero de la identificacion oficial vigente.

Agregar fecha de expedicion de la Constancia de Mayoria.

Agregar datos del emisor de la Constancia de Mayoria.

Domicilio que sefala para oir y recibir notificaciones, sefalado la calle, niumero exterior, colonia o
fraccionamiento, municipio y codigo postal.

Nombre y apellidos del gobernador electo.

Nombre y apellidos de la persona titular de la Secretaria General de Gobierno del estado.

Nombre y apellidos de la persona titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Fecha de expedicion de los nombramientos.

Nombre y apellido del testigo.

Nombre y apellidos de la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General.

Descripcion pormenorizada del medio de almacenamiento portable, debiendo incluir la cadena de
seguridad, en el cual obra el paquete de entrega-recepcion presentado por la persona servidora publica
saliente.

Opcional, enlistar los documentos que se anexan al acta de Entrega-Recepcion.

Manifestaciones de los intervinientes

Registrar hora en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcion, mismo formato que el
numeral 1.

Anotar fecha en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcién, mismo formato que el numeral
2.
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