FUNCION PUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL
INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA
IGNACIO CHAVEZ

Consideraciones para el proceso de Acta Entrega-Recepcion Individual

A. NORMATIVIDAD

Acuerdo por el que se establecen las Bases generales para la rendicion de
cuentas de la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-
recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que
tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision,
publicado el 6 de julio de 2017 en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).

e Lineamientos Generales para la Regulacion de los Procesos
de Entrega-Recepcion y de Rendicion de Cuentas de la
Administracion Publica Federal, publicados en el DOF el 24 de
julio de 2017 y las reformas de este Ultimo ordenamiento de
fechas 25 de septiembre de 2017; 5, 6 y 14 de diciembre de 2018
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).

Oficio Circular relativo a la informe de separacion y entrega-recepcion de los
servidores publicos del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez,
publicado el 21 de agosto de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).

. DE LA OBLIGACION Y PLAZOS:

Las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias y Entidades,
hasta el nivel de Director General en el Sector Centralizado, o sus equivalentes
en el Sector Paraestatal y las de niveles inferiores, cuando asi lo determine el
Titular de la Dependencia o Entidad; al separarse del cargo, puesto o comision
estan obligados a presentar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y el
Informe de Separacion que refiera los asuntos a su cargo y del estado que
guardan. (Articulo 44, Lineamientos).

En el INCARD estan obligadas las personas servidoras a agh ' ,g‘ @
publicas que tengan nivel de Director General, Director s . &
de Area, Subdirector de Area, Jefe de Departamento y ﬂ o e ot

Jefe de Servicio. (Numeral Primero del Oficio Circular).
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Las personas servidoras publicas obligadas a realizar dichos procesos, cuando
por necesidades del servicio se lleve a cabo la reestructuracion de la unidad
administrativa en la que presten sus servicios o haya una redistribucion de
funciones o se presente alguna otra circunstancia que requiera efectuar la
entrega de los recursos correspondientes al servidor publico que en lo
subsecuente habra de realizar las funciones que aquél tenia encomendadas.
(Articulo 45, Lineamientos).

o’ i g ° El proceso se efectuara en un plazo no mayor a 15 dias habiles
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2;;‘,)/;/7 78 empleo, cargo o comisiodn. (Articulo 46, Lineamientos).

4 /h/, contados a partir de gque se surta efectos la separaciéon del

Si a la fecha en que la persona servidora publica se separe del empleo, cargo o
comision no existe nombramiento o designacion de la que lo sustituira, la
entrega-recepcion se hara a la que el superior jerarquico designe para tal efecto,
debiendo éste ultimo realizar la entrega correspondiente una vez que tome
posesion la persona servidora publica entrante. (Articulo 46, Lineamientos).

PREVIO AL INICIO DEL PROCESO

Las personas servidoras publicas obligadas deberan iniciar la preparaciéon de
la entrega-recepcion desde el momento en que tengan conocimiento que
dejaran de ocupar el empleo, cargo o comisién, haciendo este hecho del
conocimiento del Organo Interno de Control (Articulo 46, Lineamientos), por
escrito u oficio, donde se indique a partir de que fecha surte efectos la renuncia,
ademas de solicitar a un representante del OIC para
participar en dicho acto, quien revisara su contenido y sus
anexos, sin que ello implique validacion o responsabilidad
alguna por el contenido de los mismos. (Articulo 47,
Lineamientos).

Para los casos de las personas servidoras publicas obligadas que se jubilaran,
se sugiere informar sobre dicho proceso al Organo Interno de Control en un plazo
de 15 dias habiles a su pre-jubilacion, a efecto de brindar la asesoria
correspondiente.

e Contar con la presencia de dos personas servidoras publicas (de
estructura), en calidad de testigos de asistencia para su validacion,
qguienes deberan presentar identificacion oficial con fotografia
vigentes.
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D. DEL CONTENIDO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

Debera contener los apartados siguientes que resulten aplicables (Articulo 48,
Lineamientos):

1 8
.
(AR
V.
VI.
VIL.
VIII.
IX.

X.
XI.
XIl.

XIll.

XIV.
XV.

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

Situacion programatica;

Situacion presupuestaria; ’
Estados financieros; ® —
Situacion de los recursos financieros; e
Situacion de los recursos materiales; Q=
Situacion de estudios y/o proyectos; —
Situacion de las obras publicas en proceso;

Situacion de los recursos humanos, precisando, en su

caso, la de los servidores publicos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal o a otros servicios de carrera
establecidos legalmente;

Informe de los asuntos a su cargo y del estado gue guardan;

Las observaciones de auditorias en proceso de atencion

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

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

Cierre del Acta.

=

Referente al numeral X. Informe de los asuntos a su cargo... debera contener los
apartados siguientes que resulten aplicables (Articulo 50, Lineamientos):

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

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

Los principales logros alcanzados. Se deberan sefalar los principales logros
alcanzados y sus impactos, identificando los programas, proyectos o
acciones que se consideren deban tener continuidad con la justificacion
correspondiente, asi como, indicando las recomendaciones o propuestas de
politicas y estrategias que contribuyan a su seguimiento, y

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

Las personas servidoras publicas que a la conclusiéon de su empleo, cargo o
comision hayan recibido Actas Administrativas de entrega-recepcion, deberan
incluir en sus Informes de asuntos a cargo, la atencién y cumplimiento que
dieron a aquellos asuntos que en su momento les fueron entregados, explicando
lo conducente.

A fin de complementar algunos apartados, se sugiere solicitar via oficio o escrito, lo
siguiente:

a. La plantilla del personal y perfil de puesto a la Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Personal.

AALE

b. El estatus de atencion de las solicitudes de informacion a la
Unidad de Transparencia.

c. Los

movimientos correspondientes sobre los bienes

informaticos y de activo fijo, a las Subdirecciones de Informatica

y Recursos Materiales (Area de Activo Fijo), respectivamente. -
d. El estatus de observaciones y/o hallazgos derivados de una )

Auditoria y/o Visita de Inspeccién al Organo Interno de Control.

E. DEL SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION Y RENDICION DE CUENTAS (SERC)

e El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y el Informe de Asuntos a Cargo
del proceso de entrega-recepcion individual, se procesaran y presentaran por
la persona servidora publica saliente, a través del SERC. (Articulo 52,
Lineamientos).
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Los documentos anexos que integran el proceso de entrega-recepcion
individual, no se registraran en el SERC y s6lo se conservaran en dispositivos

oOpticos no regrabables.
o Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion

La persona servidora publica saliente, los dos . oo 4
testigos de asistencia, el servidor publico entrante 1

y el representante del OIC deberan ingresar al :
https://serc.funcionpublica.gob.mx/sso- =
web/login.jsf para registrarse, de forma individual, - =

en el sistema. e .t £

Pasos para ingresar al SERC:

a. Seleccionar “;No tienes una cuenta? registrate aqui”.
Importante revisar datos y agregar correctamente los
correos electrénicos, donde se remitiran el usuario y

- contrasefa concluido el registro.
¢No tienes una cuenta? registrate aqu
¢Eres servidor publico obligado? Consulta aqui
Elegir la opcion Entrega — Recepcion

Individual: el

A continuacion posicione el mouse en el recuadro en gris:
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https://serc.funcionpublica.gob.mx/sso-web/login.jsf
https://serc.funcionpublica.gob.mx/sso-web/login.jsf
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

d. Opte por “Comenzar acta entrega recepcion” y a continuacién escoja “SI”

SERVIDOR PUBLICO =
A > Historial de participaciones

Nombre del Servidor Publico: MARIA DEL CARMEN LACY NIEBLA
[FECHA DE FIRMA DEL INFORME DE
ACTA ESTATUS DELACTA ACTA ADMINISTRATIVA SEPARACION

PARTICIPACION EN EL PROCESO
DE ACTA ENTREGA RECEPCION DE'ENMDEN.OOMO CARGO MoTIVO
INDIVIDUAL EN

Mo sa encontraron entregas activas

+  Comenzan nueva acta entrega-fecepcién

AVISO IMPORTANTE

USTED ESTA POR INICIAR EL PROCESO PARA GENERAR SU ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION, POR LO
QUE ES NECESARIO VERIFICAR QUE SEAN CORRECTOS LOS DATOS CORRESPONDIENTES A LA INSTITUCION ¥ A SU
CARGO.

EN CASO DE IDENTIFICAR ALGUN DATO INCORRECTO, SOLICITAR EL APOYO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

¢DESEA CONTINUAR?

e. Descargar CARTA DE ACEPTACION, imprimir y entregar al OIC con firma

autografa:
e e e

Sistema de Entrega-Recepcion y Fendicion de Cuentas de la ARF
INSTITUTC MACIOMAL DE CARDIOLOGIA IGNACID CHAVET _._m"-m pr—
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Juan Badiano, No. 1, Edificio de Ensefianza Piso 3, Col. Secciéon XVI, Alcaldia de Tlalpan, C.P. 14080, CDMX. Tel: 01
(55) 55732911 Extension 23307
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

- Carto doe aceptacion pace la wtilizacicon del _REC
~3 33 CEE PRIV C AT Y €IV . . e Thrwwnan wen o
Procesos de Entrege-fecepcbon vy de Rendiclion
S Cumntan.
N ton: B0

Cludad de Mexico. & 1% de aberil de 2019

S - - 1O e le Gosticn POobilces
B crmtarion e Lo Furncicorn Potbiics
. -

IODT BTBIErte @ Preseontes GOCUNMento. IMTISIMG QUE SNITreOerd on of Organc INternc
CONrol e e INATItUCION @n Lo QUEe DreEto MUS Servicion, dentro de lon 5 Gias HADUes sigulentes & e fochs de
T reQistro en el SERC

PROTESTO LO NECESARNK

MNOMEBRE ¥ FIRMA DEL MANIFESTANTE

LUGAR ¥ FECHA DE ENTREGA

e La persona servidora publica saliente serd la responsable de:

a. Elaborar y capturar la informacion de cada uno de los apartados de los
Médulos del SERC.

b. Relacionar cada documento anexo de forma consecutiva, de acuerdo al
apartado que le corresponda, los anexos deberan contar con su rubrica y
proceder a foliarlos para su posterior escaneo.

c. Contar con 4 CD’s no regrabables, donde se guardaran, relacionaran y
escanearan los anexos que sehale en cada uno de los apartados del SERC, los
CD “s se sugiere que contengan una portada de presentacion (con los datos
de la fecha de entrega Area que se entrega y nombre de la persona servidora
publica saliente).

e Se agregan los siguientes tutoriales y Manual de Usuario para operacion y
registro de informacioén correspondiente en el SERC:

https://www.gob.mx/sfp/acciones-y-programas/proceso-de-entrega-recepcion-
2012-2018-140573

Video:

https://funcionpublica.gob.mx/web/acciones-y-programas/Entrega-
Recepcion_2012-
2018/Video%20tutorial_Modulo%20Entrega%20Recepcion%20Individual.mp4

Juan Badiano, No. 1, Edificio de Enseflanza Piso 3, Col. Seccién XVI, Alcaldia de Tlalpan, C.P. 14080, CDMX. Tel: O1
(55) 55732911 Extensién 23307



https://www.gob.mx/sfp/acciones-y-programas/proceso-de-entrega-recepcion-2012-2018-140573
https://www.gob.mx/sfp/acciones-y-programas/proceso-de-entrega-recepcion-2012-2018-140573
https://funcionpublica.gob.mx/web/acciones-y-programas/Entrega-Recepcion_2012-2018/Video%20tutorial_Modulo%20Entrega%20Recepcion%20Individual.mp4
https://funcionpublica.gob.mx/web/acciones-y-programas/Entrega-Recepcion_2012-2018/Video%20tutorial_Modulo%20Entrega%20Recepcion%20Individual.mp4
https://funcionpublica.gob.mx/web/acciones-y-programas/Entrega-Recepcion_2012-2018/Video%20tutorial_Modulo%20Entrega%20Recepcion%20Individual.mp4
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Manual de usuario:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/460950/Manual_de_usuario

_SERC__1_.pdf

Concluida la captura en los apartados del ACTA ADMINISTRATIVA ¢ INFORME
DE SEPARACION, debera presentar ante el OIC los anexos fisicos y escaneados
para su revision en el SERC, previo a la formalizacion del acto.

Concluida la firma electrénica por cada uno de los participantes en el
proceso, la persona servidora publica saliente debera descargar e imprimir en 4
tantos el Acta Administrativa e Informe de Separacién para proceder a la firma
autdgrafa por cada uno de los participantes (Articulo 53, Lineamientos),
integrando 4 juegos (acta, informe y cd) que seran entregados por escrito u
oficio de forma siguiente:

1. Servidor publico entrante

2. Unidad administrativa donde estaba adscrito el servidor publico saliente
para su archivo.

3. Organo Interno de Control.

4. Para la persona servidora publica saliente.

La verificacion del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcioén
correspondiente debera realizarse por el servidor publico entrante o por la
persona designada por el superior jerarquico para recibir el despacho,
considerando un plazo maximo de 45 dias habiles, contados a partir de la
fecha de la entrega-recepcion del mismo (art. 55, Lineamientos).

Durante el periodo sefalado en el parrafo anterior, la persona servidora publica
saliente podra ser requerida para que realice las aclaraciones o proporcione
la informacién adicional que se le solicite. En caso de que la persona servidora
publica entrante detecte irregularidades durante la verificacion del contenido
del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, debera hacer del conocimiento
del Organo Interno de Control o de la Unidad de Responsabilidades, segin
corresponda, tal circunstancia, a efecto de que se aclare por la persona servidora
publica saliente; o en su caso, se proceda de conformidad al régimen de
responsabilidades de los servidores publicos. (Articulo 55, Lineamientos).

F. ATRIBUCIONES DEL OIC

Brindar asesoria y acompanamiento durante el proceso hasta su conclusion.

Informacion actualizada al 6 de agosto de 2021.
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