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PRESENTACIÓN 
 
El Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, establece el impulso al cambio cultural en la gestión administrativa 
que permita fortalecer la confianza en las Instituciones Públicas, así como coadyuvar en la formación de un Gobierno, que 
asegure un marco de legalidad en que la transparencia y rendición de cuentas sean uno de los principales motivos de su 
gestión.  
 

Asimismo, dentro de los ejes transversales del citado Plan de Desarrollo que impulsan el logro de los pilares temáticos, está 
el denominado Gestión de Resultados que se sustenta en la evaluación continua de las acciones realizadas que mida sus 
logros y alcances, a efecto de facilitar la toma de decisiones acerca de medidas subsecuentes basadas en los principios de 
eficacia y eficiencia, procurando reducir los trámites administrativos y hacer uso de las  tecnologías.  
 

Sobre esta base, la Secretaría de Finanzas en coordinación con la Secretaría de la Contraloría, han emprendido acciones 
para dinamizar, fortalecer y actualizar la Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la Administración Pública 
del Estado de México, la cual requiere de mecanismos eficientes que faciliten este proceso, a la vez que permitan conocer 
su estado general para facilitar la gestión de quien recibe. 
 

Estas acciones se enmarcan bajo el criterio de responsabilidad, para lograr que la Entrega y Recepción se lleve a cabo con 
mayor precisión y oportunidad, permitiendo que la atención de los asuntos públicos se realicen de manera continua y 
transparente. 
 

Por lo antes expuesto, se ha elaborado el Manual para la Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la 
Administración Pública del Estado de México, que tiene como propósito establecer el procedimiento, así como el contenido 
del acta y los formatos que se aplicarán, para que los servidores públicos obligados preparen y entreguen los documentos 
en forma oportuna, sistematizada y clara. 
 

El Manual se estructura de ocho apartados, en el primero se establece el objetivo del documento; en el segundo el mapa de 
procesos para la identificación e interacción de procesos; en el tercero la relación de procesos y procedimientos; en el 
cuarto, la descripción del procedimiento de Entrega y Recepción, el cual está integrado por los subapartados denominados: 
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Objetivo del procedimiento, alcance, referencias jurídicas y administrativas, responsabilidades, definiciones, insumos, 
resultado, interacción con otros procedimientos, políticas, desarrollo, diagramación y formatos e instructivos; en el quinto, la 
simbología utilizada en el diagrama de flujo; en el sexto, la distribución del Manual, para controlar el original y copias; en el 
séptimo, el registro de ediciones para controlar el número de modificaciones; y finalmente, en el octavo la validación de 
quienes aprueban el contenido del Manual. 
 

Es importante señalar que tanto el Reglamento para la Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la 
Administración Pública del Estado de México, como el presente Manual, incluyendo el acuerdo emitido con motivo del 
Término del Periodo Constitucional, constituyen el marco jurídico-administrativo que norma el proceso y el acto de Entrega y 
Recepción de las Unidades Administrativas, de tal manera que todo servidor público obligado debe observar, 
invariablemente, dichas disposiciones. 
 

OBJETIVO  
 

El presente Manual tiene como objetivo mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de Entrega y Recepción de las 
Unidades Administrativas de la Administración Pública del Estado de México, mediante la formalización y estandarización de 
la metodología y el establecimiento de políticas y formatos aplicables para la entrega y recepción de las oficinas públicas, 
así como para orientar a los servidores públicos obligados en la materia. 
 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 
 

MAPA DE PROCESOS 
 

COMUNICACIÓN CON EL USUARIO

ENTREGA Y RECEPCIÓN DE OFICINAS PÚBLICAS

ADMINISTRACIÓN DE LOS 

RECURSOS FINANCIEROS

ADMINISTRACIÓN DE LOS 

RECURSOS MATERIALES

ADMINISTRACIÓN DE LOS 

RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO DE 

SISTEMAS, DICTAMINACIÓN 

Y MANTENIMIENTO DE 

BIENES

TÉRMINO DEL PERÍODO 

CONSTITUCIONAL DEL 

EJECUTIVO DEL ESTADO 

DE MÉXICO

CONCLUSIÓN DEL 

EMPLEO, CARGO O 

COMISIÓN DE 

SERVIDORES PÚBLICOS 

EN LA ADMINISTRACIÓN 

PÚBLICA DEL ESTADO DE 

MÉXICO

PROCESOS 

ADJETIVOS

PROCESO 

SUSTANTIVO

SERVIDORES 

PÚBLICOS DE LA 

ADMINISTRACIÓN 

PÚBLICA DEL 

ESTADO DE MÉXICO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL 

ESTADO DE MÉXICO ENTREGADAS Y RECIBIDAS

 
 

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 

PROCESO: Entrega y Recepción de Oficinas Públicas 
 

De la solicitud a la entrega y recepción de unidades administrativas, empleos, cargos o comisiones, incluyendo licencias, 
suplencias, encargos; así como en los casos de escisión, eliminación, readscripción, descentralización, desconcentración, 
extinción, liquidación o fusión, que impliquen la transferencia total o parcial de unidades administrativas o funciones, 
independientemente de que haya continuidad de servidores públicos en la Administración Pública del Estado de México. 
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Procedimiento: 
 

1. Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la Administración Pública del Estado de México. 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
PROCEDIMIENTO: 
 
Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la Administración Pública del Estado de México. 
 
OBJETIVO: 
 
Realizar la transferencia homogénea, ordenada, adecuada y oportuna de las unidades administrativas, empleos, cargos o 
comisiones que tengan bajo su responsabilidad los servidores públicos obligados, mediante la entrega y recepción 
correspondiente, conforme a la normatividad vigente en la materia, que permita la continuidad de gestión en el Poder 
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 
 
ALCANCE: 
 
Aplica a todos los servidores públicos de la Administración Pública del Estado de México obligados que se separan de sus 
empleos, cargos o comisiones, así como a aquellos que asuman bajo su responsabilidad las oficinas, empleos, cargos o 
comisiones, como son: 
 

- El Gobernador del Estado. 
- Los secretarios, subsecretarios, directores generales, directores de área, subdirectores y jefes de departamento, 

así como sus equivalentes en los organismos auxiliares. 
- Los suplentes, encargados o servidores públicos con licencia en las dependencias, y en los organismos auxiliares. 
- Los servidores públicos de puestos distintos a los señalados anteriormente, que determinen los titulares de las 

dependencias u organismos auxiliares, mediante acuerdo publicado en la “Gaceta del Gobierno”, que sean 
responsables de fondos, valores, almacenes, bienes, documentos, funciones, actividades o asuntos que se 
consideren de importancia, cuya gestión en el encargo termine y deban entregar las oficinas que ocupan y/o 
asuntos encomendados, así como aquellos que los reciban. 

 
REFERENCIAS: 
 

- Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, Artículos 24, fracción XLI y 38 bis, fracción XXI. 
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones. 

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Artículo 42, fracción XXVI. Gaceta 
del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones. 

- Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloría, Artículos 16, fracción XXII y 28, fracción XVI. Gaceta del 
Gobierno, 12 de febrero de 2008, reformas y adiciones. 

- Reglamento para la Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la Administración Pública del Estado 
de México. Gaceta del Gobierno, 10 de mayo de 2010, reformas y adiciones. 

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establece el Programa para la Entrega y Recepción de la 
Administración Pública del Estado de México por el Término del Periodo Constitucional 2011-2017. Gaceta del 
Gobierno, 26 de febrero de 2016. 

- Manual General de Organización de la Secretaría de la Contraloría, Apartado VII Objetivo y funciones por unidad 
administrativa, 210100000 Subsecretaría de Control y Evaluación, 210110000 Dirección General de Control y 
Evaluación “A”, 210120000 Dirección General de Control y Evaluación “B”, 210130000 Dirección General de 
Control y Evaluación “C”. Gaceta del Gobierno, 1 de diciembre de 2015. 
 

RESPONSABILIDADES: 
 
La Secretaría de la Contraloría, a través de la Subsecretaría de Control y Evaluación, sus  Direcciones Generales de Control 
y Evaluación “A”, “B”, “C” y órganos de control interno, es la dependencia responsable de verificar los actos de entrega y 
recepción de las unidades administrativas. 

 
El titular saliente deberá: 

 

- Solicitar al Titular de la Coordinación Administrativa o equivalente que se convoque al acto de entrega y recepción 
dentro de los cinco días hábiles posteriores a la separación de su empleo, cargo o comisión. 

- Actualizar en el sistema los registros, controles, inventarios, estructura orgánica, instrumentos normativos-
administrativos y demás documentos relativos a su empleo, cargo o comisión. 

- Solicitar a la Secretaría de la Contraloría u Órgano de Control Interno de la dependencia u organismo auxiliar las 
observaciones pendientes de solventar a la fecha de la entrega. 
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- Integrar el acta de entrega y recepción, sus anexos y firmarlos, conforme a lo dispuesto en el Reglamento, el 
Manual y el Sistema. 

- Asistir al acto de entrega y recepción en la fecha, lugar y hora establecida. 
- Dar lectura al acta de entrega, firmar el acta de entrega y recepción. 
 

El titular entrante deberá: 
 
- Asistir al acto de entrega y recepción en la fecha, lugar y hora establecida. 
- Verificar el contenido del acta de entrega y recepción y sus anexos y, en su caso, solicitar por escrito aclaraciones o 

precisiones al titular saliente, conforme a lo dispuesto en el Reglamento y al presente Manual. 
- Firmar el acta de entrega y recepción y entregar copias al titular saliente y a la contraloría u órgano de control 

interno. 
 

El Titular de la Coordinación Administrativa o equivalente deberá: 
 
- Convocar por escrito, cuando menos con tres días hábiles de anticipación a la celebración del acto al Órgano de 

Control Interno, así como al servidor público saliente y entrante. 
- Solicitar a las unidades administrativas correspondientes los certificados de no adeudo. 

 
La Contraloría u órgano de control interno deberá: 

 
- Remitir al titular saliente reporte de observaciones pendientes de solventar a la fecha de entrega, o informar por 

oficio que no existen pendientes en este rubro. 
- Asistir o nombrar representante, en su caso, al acto de entrega y recepción en la fecha, lugar y hora establecida. 
- Testificar el acto de entrega y recepción y  firmar el acta de entrega y recepción, o en su caso acta circunstanciada. 

 
DEFINICIONES: 
 

Acuerdo Al ordenamiento del Ejecutivo del Estado por el que se establezca el Programa para 
la Entrega y Recepción de la Administración Pública del Estado de México por el 
Término del Periodo Constitucional, correspondiente. 
 

Certificados de no adeudos Documento que da a conocer la probable existencia de pasivos en efectivo o especie, 
personales del servidor público que entrega y, en su caso, como responsable de la 
gestión de la unidad administrativa a su cargo. 
 

Coordinación Administrativa 
o equivalente  

Se entenderá a las Coordinaciones Administrativas, Direcciones de Administración, 
Delegaciones Administrativas, Áreas de Administración y demás equivalentes de la 
Administración Pública del Estado de México. 
 

La Contraloría Se S Se entenderá a la Secretaría de la Contraloría. 
 

Dependencias A las señaladas en el artículo 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública del 
Estado de México, la Procuraduría General de Justicia, y las unidades administrativas 
dependientes en forma directa del titular del Ejecutivo Estatal. 
 

Documentos A la información contenida en medios escritos, impresos, sonoros, visuales, 
electrónicos, holográficos, digitales o informáticos que generen o tengan bajo su 
responsabilidad o resguardo los servidores públicos en el ámbito de su competencia. 
 

Entrega y Recepción Al proceso mediante el cual el servidor público que concluye un empleo, cargo o 
comisión, entrega y, el servidor público que asume dicho empleo, cargo o comisión, 
recibe, una unidad administrativa o función con todos sus programas, proyectos, 
recursos y la relación de acciones a realizar, así como los documentos e informes a 
que se refiere el presente Manual, para el ejercicio de sus atribuciones. 
 

Manual Al Manual para la Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la 
Administración Pública del Estado de México. 
 

Organismos Auxiliares A los organismos descentralizados, empresas de participación estatal y fideicomisos 
públicos a los que hace referencia el artículo 45 de la Ley Orgánica de la 
Administración Pública del Estado de México. 
 

Órgano de Control Interno A las contralorías internas de las dependencias y organismos auxiliares de la 
Administración Pública del Estado de México. 
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Programa Al Programa para la Entrega y Recepción de la Administración Pública Estatal por el 
Término del Período Constitucional, correspondiente. 
 

 
Reglamento 

Al Reglamento para la Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la 
Administración Pública del Estado de México. 
 

Secretaría A la Secretaría de Finanzas. 
 

Sistema Al Sistema Automatizado para la Entrega y Recepción de las Unidades 
Administrativas. 
 

Titular Entrante Al servidor público que recibe en calidad de titular, encargado o suplente la unidad 
administrativa o funciones sujetas a entrega y recepción, conforme a los artículos 3 y 
4 del Reglamento. 
 

Titular Saliente Al servidor público que entrega en calidad de titular, encargado o suplente la unidad 
administrativa o funciones sujetas a entrega y recepción, conforme a los artículos 3 y 
4 del Reglamento. 
 

Unidades Administrativas A las que integran las estructuras orgánicas autorizadas de las dependencias y 
organismos auxiliares de la  Administración Pública del Estado de México, así como 
las dispuestas en el artículo 4 de la Ley Orgánica de la Administración Pública del 
Estado de México. 
 

INSUMOS: 
 

- Solicitud escrita del titular saliente a la Coordinación Administrativa o equivalente, para llevar a cabo la entrega y 
recepción de la unidad administrativa que se encuentra bajo su responsabilidad. 

 

RESULTADOS: 
 

- Unidades Administrativas de la Administración Pública del Estado de México Entregadas y Recepcionadas. 
 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 

Procedimiento de responsabilidad administrativa, dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del 
Estado y Municipios. 
 

POLÍTICAS: 
 

I. La Contraloría, por sí o a través de la Subsecretaría de Control y Evaluación y sus Direcciones Generales de Control 
y Evaluación “A”, “B” y “C”, según corresponda, nombrará a un representante que intervenga en el acto de entrega y 
recepción en aquellas dependencias y organismos auxiliares que no cuenten con un órgano de control interno en su 
estructura. 

II. La Secretaría de la Contraloría, por sí o a través de la Subsecretaría de Control y Evaluación, designará un 
representante que intervenga en la entrega y recepción de unidades administrativas con nivel jerárquico equivalente 
a Secretaría, Subsecretaría y Dirección General, aun cuando la dependencia u organismo auxiliar cuente con órgano 
de control interno. 

III. En los casos de fallecimiento o incapacidad permanente de un servidor público obligado a entregar, será 
responsabilidad del jefe inmediato informar por escrito al titular de la coordinación administrativa o equivalente, a más 
tardar al día hábil siguiente de que tenga conocimiento, asimismo, designará al servidor público responsable de 
preparar la entrega o el que designe el titular de la dependencia u organismo auxiliar. 

IV. Los anexos del acta de entrega y recepción, se dividirán en: 

a) Documentación Oficial, es la información expedida por una autoridad competente. 

b) Formatos Oficiales, son los documentos emitidos por una autoridad globalizadora o normativa, de uso común 
o que se emiten a través de un sistema oficial automatizado, con reportes periódicos de las dependencias u 
organismos auxiliares. 

c) Formatos Concentradores, son las cédulas integradoras de datos cuya finalidad es proporcionar información 
integral sobre determinados temas, emitidos por el Sistema. 

V. El titular de la Coordinación Administrativa o equivalente tramitará los certificados de no adeudo del servidor público 
que entrega, incluso cuando se trate de fallecimiento o cambio de adscripción, ante las siguientes instancias: en el 
caso de Dependencias ante la Dirección General de Personal y la Contaduría General Gubernamental. En el caso de 
los organismos auxiliares ante las unidades administrativas que correspondan. 
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VI. Los titulares saliente y entrante podrán establecer comunicación previa a la fecha de la entrega y recepción, con la 
finalidad de informar y conocer la situación que guarda la unidad administrativa. 

VII. Los servidores públicos señalados en el párrafo tercero del Artículo 4 del Reglamento, deberán integrar el acta de 
entrega y recepción con los anexos que le resulten aplicables de conformidad a las funciones que ejecuten. 

VIII. El representante de la Contraloría o del Órgano de Control Interno asentará en el apartado de Otros Hechos, las 
irregularidades en el acta de entrega y recepción y sus anexos, la falta de documentos, o el incumplimiento a la 
normatividad correspondiente. 

IX. En los casos de las Secretarías General de Gobierno y Finanzas, como dependencias globalizadoras, Unidades de 
Información, Planeación, Programación y Evaluación, Unidades de Tecnologías de Información, Unidades de 
Información, Áreas Jurídicas o Responsables Jurídicos, Áreas Administrativas o equivalentes y Órganos de Control 
Interno, adicionalmente a los anexos que les corresponden por sus funciones, también deberán entregar los relativos 
a su nivel. 

X. El cuadro concentrador es enunciativo más no limitativo, el servidor público deberá adicionar los anexos que por la 
naturaleza de sus funciones le correspondan. 

XI. Los sujetos obligados deberán adjuntar al acta de entrega y recepción todos los anexos que les correspondan de 
acuerdo a su nivel y función; en caso de no contar con información de alguno de los anexos, en razón de sus 
funciones, se deberá asentar la leyenda siguiente en la columna de “Comentarios” de la referida acta: “No se cuenta 
con información por no corresponder a las funciones”; y en los casos en que no se cuente con información con 
independencia a sus funciones, establecer la siguiente leyenda: “No se cuenta con información por no presentarse el 
caso”; por lo que no será necesario imprimir los anexos que se encuentren en este supuesto. 

XII. Es responsabilidad de los sujetos obligados entregar los archivos electrónicos que contienen información sustantiva 
de la unidad administrativa que se entrega, indicando el equipo de cómputo, directorios, carpetas y archivos precisos 
donde se encuentra ubicada la misma. 

XIII. En atención a lo dispuesto en el Plan de Austeridad al Gasto Público del Poder Ejecutivo del Estado de México 
vigente, el Acta de Entrega y Recepción, así como sus anexos, preferentemente se imprimirán por ambos lados.  

XIV. Los servidores públicos obligados deberán mantener permanentemente actualizados en el Sistema los registros, 
controles, inventarios, estructura orgánica, instrumentos normativo-administrativos y demás documentos relativos a la 
unidad administrativa o función, en términos del artículo 8 del Reglamento. 

XV. En caso de no presentarse el titular saliente o se niegue a firmar el acta de entrega y recepción y los anexos, el titular 
entrante deberá requisitar el formato de acta circunstanciada, a más tardar al día hábil siguiente a la fecha 
establecida, con la participación de la Contraloría u Órgano de Control Interno y la asistencia de dos testigos, en 
términos del artículo 12 del Reglamento. 

XVI. En caso de no presentarse el titular entrante o se niegue a firmar el acta de entrega y recepción, el titular saliente 
deberá informar por escrito, a más tardar al día hábil siguiente a la fecha establecida, a quien fuere su jefe inmediato 
y a la Contraloría u Órgano de Control Interno, conforme al artículo 13 del Reglamento. 

XVII. El titular entrante deberá solicitar por escrito al titular saliente las aclaraciones o precisiones, dentro de los treinta días 
hábiles siguientes al de la firma del acta de entrega y recepción; proporcionando y permitiendo el acceso al titular 
saliente, a los archivos que estuvieron a su cargo, cuando se le requiera alguna aclaración o precisión sobre el 
contenido del acta de entrega y recepción y sus anexos de conformidad con el artículo 15 del Reglamento. 

XVIII. En caso de que la Contraloría u Órgano de Control Interno, no hubieren intervenido en la entrega y recepción, el 
titular entrante deberá enviar el tanto correspondiente del acta y los anexos a la Contraloría u Órgano de Control 
Interno, dentro de los cinco días hábiles siguientes al acto de entrega y recepción, de conformidad al artículo 11 del 
Reglamento. 

XIX. La interpretación, dudas y casos no previstos en las presentes políticas, quedarán a cargo de la Secretaría y de la 
Contraloría, en el ámbito de sus competencias. 

 
 
DESARROLLO: 
  

No. Responsable Actividad 
1.  Coordinador Administrativo 

o Equivalente 
Recibe por parte del Titular Saliente la solicitud por escrito para llevar a cabo 
el acto de entrega y recepción, de acuerdo con los artículos 3 y 4 del mismo 
reglamento. 
 
Se entera, establece la fecha del acto de entrega y recepción dentro de los 
cinco días hábiles siguientes al día en que se presente la separación, de 
conformidad con el artículo 10 del reglamento, y solicita certificados de no 
adeudo correspondientes, para su incorporación como anexo del acta de 
entrega y recepción. 



 

22 de noviembre de 2016                                                                  Página 9 
 

 

No. Responsable Actividad 
 
Convoca por escrito a la celebración del acto de entrega y recepción con 
anticipación de tres días hábiles al Órgano de Control Interno, y a falta de 
éste a la Contraloría, así como a los Titulares Saliente y Entrante, conforme al 
artículo 14 del reglamento. 
 

2.  Titular Entrante Se entera de la fecha, lugar y hora del acto de entrega y recepción y espera 
acto. Se conecta con la operación No. 7. 
 

3.  Contraloría u Órgano de 
Control Interno 

Se entera de la fecha, lugar y hora del acto de entrega y designa o no un 
representante, informando por oficio al Titular de la Coordinación 
Administrativa o equivalente convocante y espera acto. Se conecta con la 
operación No. 7. 
 

4.  Titular Saliente Se entera de la fecha, lugar y hora del acto de entrega y recepción, requisita 
en el Sistema los formatos que servirán de anexos (registros, controles, 
inventarios, estructura orgánica, instrumentos normativo-administrativos y 
demás documentos relativos a la unidad administrativa o función), en 
términos del artículo 8 del reglamento, integra los mismos y solicita a la 
Contraloría u Órgano de Control Interno de la dependencia u organismo auxiliar 
las observaciones pendientes de solventar a la fecha de la entrega. 
 
Requisita el formato “Acta de Entrega y Recepción” en original y dos copias, 
de conformidad con los artículos 11 y 16 del reglamento.  
 

5.  Contraloría u Órgano de 
Control Interno  

Se entera de la solicitud y remite al Titular Saliente reporte de observaciones 
pendientes de solventar a la fecha de entrega, o informa por oficio que no 
existen pendientes en este rubro. 
 
 

6.  Titular Saliente Recibe oficio u observaciones pendientes de solventar y genera anexos en 
dos tantos, mismo que firma, y adjunta el acta en original y dos copias y 
espera fecha. 
 

7.  Contraloría u Órgano de 
Control Interno, en su 
caso/Titular Saliente/Titular 
Entrante 
 

En la fecha, lugar y hora de la entrega y recepción se presentan en el lugar 
establecido y proceden a participar en el acto. 

 

8.  Contraloría u Órgano de 
Control Interno, en su caso 

Verifica el acto de entrega y recepción, de conformidad con los artículos 14 y 
22 del reglamento. 
 
 

9.  Titular Saliente Da lectura al acta de entrega y recepción, presentando los anexos firmados 
correspondientes, nombrando un testigo. 
 

10.  Titular Entrante Conoce del acta de entrega y recepción y sus anexos, nombrando un testigo. 
 

11.  Contraloría u Órgano de 
Control Interno, en su 
caso/Titular Saliente/Titular 
Entrante 
 

Firman de manera autógrafa, conjuntamente con los testigos el acta de 
entrega y recepción y las dos copias de la misma. 

12.  Titular Entrante 
 
 
 

Distribuye actas. El original del acta de entrega y recepción y sus anexos las 
retiene; entrega una copia al Titular Saliente y otra, a la Contraloría u Órgano 
de Control Interno. 
 

13.  Titular Saliente 
 
 

Recibe copia del acta y anexos, y se retira. 

14.  Contraloría u Órgano de 
Control Interno, en su caso 
 

Recibe copia del acta y anexos, y se retira. 
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MEDICIÓN: 
 
 
Indicador para medir la capacidad de respuesta y cumplimiento de la normatividad en la entrega y recepción de unidades 
administrativas, empleos, cargos o comisiones: 
 
 
 

Número mensual de actos de entrega y recepción de 

unidades administrativas, empleos, cargos o 

comisiones, realizados de nivel de secretario a director 

general, conforme a normatividad 
X 100 = 

Porcentaje mensual de actos de entrega y 

recepción de unidades administrativas, empleos, 

cargos o comisiones, realizados de nivel de 

secretario a director general, conforme a 

normatividad 

Número mensual de actos de entrega y recepción de 

unidades administrativas, empleos, cargos o 

comisiones, programados de nivel de secretario a 

director general, conforme a normatividad 
 
 
 
Indicador referente para medir la capacidad de respuesta respecto de los actos en los que se tiene la facultad potestativa de 
intervención en la entrega y recepción de unidades administrativas, empleos, cargos o comisiones: 
 
 
 

Número mensual de actos de entrega y recepción de 

unidades administrativas, empleos, cargos o 

comisiones, testificados conforme a normatividad 
X 100 = 

Porcentaje mensual de actos de entrega y 

recepción de unidades administrativas, empleos, 

cargos o comisiones, testificados conforme a 

normatividad 

Número mensual de actos de entrega y recepción de 

unidades administrativas, empleos, cargos o 

comisiones, convocados conforme a normatividad 
 
 
 
Registros de evidencias: 
 
 
La Contraloría y los órganos de control interno resguardan las actas de entrega y recepción de unidades administrativas 
junto con los anexos correspondientes. 
 
 
 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
 
 

 Acta de Entrega y Recepción. 

 Cuadro concentrador. 

 Lista de verificación. 

 Acta circunstanciada. 

 Anexos. 
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SIMBOLOGÍA 

 
Para la elaboración de los diagramas se utilizaron símbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad 
administrativa que tiene relación con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de 
representación fueron en consideración a la simbología siguiente: 
 

Símbolo Representa 

  
Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del 
procedimiento se anotará la palabra INICIO y cuando se termine se 
escribirá la palabra FIN. 
 

  
Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento 
y se emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra 
operación dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del símbolo 
un número en secuencia, concatenándose con las operaciones que le 
anteceden y siguen.  
 
 

  
Operación. Representa la realización de una operación o actividad 
relativas a un procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción 
de la acción que se realiza en ese paso. 
 
 

  
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza 
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al 
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de 
donde viene; dentro del símbolo se anotará la letra "A" para el primer 
conector y se continuará con la secuencia de las letras del alfabeto. 
 

  
Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines 
de mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro 
del símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo 
de interrogación. 
 

  
Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o 
materiales que se están realizando en el área. Su dirección se maneja a 
través de terminar la línea con una pequeña punta de flecha y puede ser 
utilizada en la dirección que se requiera y para unir cualquier actividad. 
 

  
Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o 
conciliar la información; invariablemente, deberá salir de una inspección o 
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y 
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la línea 
continua se termina con una pequeña punta flecha. 
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Símbolo Representa 

  
Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual 
se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del 
flujo se indica como en los casos de las líneas de guiones y continua. 
 

 Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una 
determinada actividad o participación ya no es requerida dentro del 
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su 
intervención en el procedimiento. 
 
 

  
Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento 
requiere de una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, 
para dar tiempo al usuario de realizar una acción o reunir determinada 
documentación. Por ello, el presente símbolo se emplea cuando el 
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.  
 
 

  
Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un 
procedimiento proviene o es la continuación de otros. Es importante 
anotar, dentro del símbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o 
hacia donde va. 
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