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ACUERDO

QUIM. ANDRES RAFAEL GRANIER MELO, GOBERNADOR DEL ESTADO
L1BRE Y SOBERANO DE TABASCO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES
QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 51 FRACCION I Y 53 DE LA,
CONSTITUCION POLITICA LOCAL Y CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 7 Y 8 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE TABASCO, Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que es necesario desarrollar con la deb ida planeaci6n, un proceso
para el mejor cumplimiento de la obligaci6n de los Titulares de las Dependencias,
6rganos y Entldades de entreqar en forma. organizada y en los tiempos
establecidos del carco. a nuienes can las formaHdades de Lev los sustituiran en-
sus funclones.

SEGUNDO. La Secretarfa de Contralorla, como Organo interno de control, es la
autoridad facultada para participar en los procesos de Entreqa-Recepcion de las
Dependenclas, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, tal y como 10

. .

establece el articulo 37 fracci6n XXXVII de la Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, de tal manera que se cumplan las dlsposlcionesfeqales
aplicables ..

La Secreta ria de Adrnlrustraclon y Finanzas, enel ambito de las atribuciones oue. .
Ie confieren los articulos 25 y29, de la Ley Orqanica del Poder Ejecutivo eel
Estado de Tabasco, coadyuvara can todas y cada una de las Dependencias,
Organos y Entidades en el desarrollo y cumpllrniento de este proceso.-
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TERCERO. Que para transparentarel uso y aplicaci6n de los recursos publicos de
que disponen IO~.titulares de 'Ias Dependenclas, Organos y Entidades de la
Administraci6n Publica Estatal, asi como de los servidores publicos en el
desernpeno de s~s funciones, esnecesario rendir un informe del estado que
guardan los asuntps de su competencia y formalizar la Entrega-Recepci6n de los
recursos que tuvieran asignados alsepararse de su empleo, cargo 0 comisi6n, con
la finalidad de re~lizar su entrega de forma ordenada, en el tiempo establecido
para ello, con transparencia, garantizando la continuidad en el servicio publico,
ofreciendo seguridad y certeza legal tanto al servidor publico saliente como al
entrante y con el objeto de que quienes los sustituyan en sus obligaciones cuenten
con los elementos' necesarios que les permitan constatar el destino de los medias
y recursos que ternan bajo su administraci6n 0 resquardo.

CUARTO. Que es indispensable el aprovechamiento de las tecnologfas de la
informaci6n y comunicaci6n para modernizar .Ios servicios de la administraci6n
publica. para una mayor competitividad gubernamental y para facilitar los tramites
y captura de la informaci6n q.uemaneja la Administraci6n Publica defEstado, por
locual existe el Sistema de Entrega-Recepci6nElectr6nico.

QUINTO. Que es 'indispensableel fortalecimiento de la infraestructura informatica
yaprovecharniento de las tecnologfas de la informaci6n .y comunicaci6n para
modernizar los servicios de fa administraci6n publica.para consolidar e irnpulsar la
construcci6n de un gobierno digital, a traves de fa creacion de los mecanismos
que contribuyan a regular el uso de las tecnologfas de informacion, para una mejor
competitividad gubernamental y para facilitar los trarnites y captura dela
informaci6n que maneja la Administraci6n Publica, por 10 que se estabJece el
Sistema de Entrega-Recepci6nElectr6nico.

Por 10 que he tenido a bien expedirel siguiente:

ACUERDO ADMINISTRATIVO QUE ESTABlECElOS L1NEAMIENTOSPARA
lA ENTREGA-RECEPCION DE lOS SERVIDORES PUBLICOS DE lA

ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAl

CAPiTULO PRIMERO
DISPOSICIONESGENERALES

Articulo 1. Las presentes disposiciones tienen por objeto regular en el ambito que
corresponde af Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;el procesoque deterrnina
las Bases para 'la Entrega-Recepci6n, conforme al cual los titularesde las
Dependencias, 6rganos y Entidades de la Administraci6n Publica EstataJ, asl
como los titulares de las dernas unidades adrninistrativas, deberan presentar la
informacion que muestre el estado de los asuntos de su competencia, asi como
los recursos que tienen asignados, a quienes can las formalidadesde Ley, los
sustituyan en sus funciones, ya sea cuando rehimtien a su ernpleo, cargo 0
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cormsion 6 por el termino de un periodo constitucional, a fin de garantizar la
continuidad enla prestaci6n de los servicios gubernamentales del estado de
Tabasco, tal como 10 establece la Secretaria en el Manual de Entrega Recepci6n.

Articulo 2. EI Proceso de Entrega-Recepci6n de los asuntos y recursos publicos,
debe realizarse:

I. AI termlno e inicio de un ejercicio constitucional,
II. Por renuncia,

Jf_TV.'~ _~

III. Cese,
IV. Despido,
V. Destituci6n,

VI. Licencia por tiempo indefinido; y
VII. Por causa justificada, procediendo conforme 10 establece el articulo 20 de

los presentes lineamientos. .

Por causas distintas al carnbio de administraci6n, la Entrega-Recepci6n se hara al
tomar posesi6n del cargo el servidor publico entrante. Si no existe nombramiento 0

designaci6n inmediata de quien deba sustituir al servidor publico saliente, la
Entrega-Recepci6n se hara al servidor publico que designe para tal efecto el
superior jerarquico del mismo.

Articulo 3. Los procesos de Entrega-Recepci6n a que se refiere el presente
ordenamiento, se llevaran.conforrne a 10 establecido en el articulo 19 de la Ley de
Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

Articulo 4. Para los efectosdel presente Acuerdo, se entendera por:

I. Causa justificada: La muerte, incapacidad fisica 0 mental
.del servidor publico obligado 0 que este
se encuentre en reclusi6n por la
comisi6n de alqun delito.

JI. Dependencias: Las sefialadas en los articulos 4 y 26
de la Ley Orqanica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco;

III. Entidades: Las referidas en los articulos 3, 40, 41,
42, 44 Y 45 de la Ley Orqanica del
Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco;

IV. Titulares de las Entidades: Los Directores Generales, Directores
de .Area 0 quienes tengan como
facultad de ejecutar los acuerdos del
6rgano ge gobierno y que representen
legalmente a las Entidades;

V. Titulares de las Dependencias: Los Secretarios, el Consejero Juridico y
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VI. Titulares de los Organos:

el Procurador General de Justiciadel
Estado; .
los Directores Generales, Direetores
de Area, Cbordinadores 0 equivalentes; •

Los mencionados en el artlculo 4
parrafo tercero de la Ley Orqanica del
Poder Ejecutivo del estado de Tabasco;

VII. Organos:

VIII. Proceso: Se entiende como Proceso de Entreqa
Recepcion, la orqanizacion, supervision
y apoyo tecnico en la realizacion de las
actividades relativas a la correcta y
oportuna inteqracion de los recursos
hurnanos, materiales, flnancieros y de
informacion, que tienen asignadas las
Dependencias Organos 0 Entidades,
para asegurar una entrega ordenada,
completa, transparente y hornoqenea
conforme a la normatividad vigente.

IX. Secretaria: Secretaria de Contraloria;
J

X. S1stema: S1stema Electronlco de Entrega-
Recepclon:

XI. Unidades Administrativas: Las que se encuentren adscritas a las
Dependencias, Organos y Entidades
del Poder Ejecutivo del Estado de
conformidad con su reglamento interior,
acuerdo, estatutou ordenamiento legal
aplicable; y

XII. Transferencia: Es el proceso mediante el cual las
Dependencias Organos 0 Entidades
entregan a otra Dependencia, Organo 0

Entidad, los recursos financieros,
humanos, materiales 0 de informacion,
por mandato de una normatividad que
da oriqen a la transferencia misma y es.
formalizada a traves de un acta.

Articulo 5. EI Proceso tendra como proposito supervisar y apoyar tecnicarnente a
las Dependencias, Organos y Entidades, en la realizacion de las actividades
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relativas a la correcta y oportuna integraci6n de la informaci6n, y recursos que
tienen asignados, para asegurar una entrega ordenada, completa, transparente y
hornoqenea conforme a la normatividad vigente.

CAPiTULO SEGUNDO
DE LOS RESPONSABLES EN LA INSTRUMENTACION

DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 6. Los Titulares de las Dependencias, Organos y Entidades, en el
ejercicio de sus atribuciones, seran los responsables del estricto cumplimiento y
ejecuci6n del citado Proceso, a traves de las disposiciones del presente Acuerdo y
de aquellas que se establezcan en los lineamientos que se deriven del mismo, asl
como, de las obligaciones especificas de su cargo relativas al Proceso.

.Articulo 7. Para la debida instrumentaci6n del Proceso, a los Titulares de las
Dependencias,Organos y Entidades les correspondera:

I. Disponer 10 conducente en el ambito de su competencia, para la correcta y
oportuna preparaci6n de la informaci6n y documentaci6n necesaria del
proceso Entrega-Recepci6n, conforme al calendario de actividades que al.
efecto establezca la Secretaria;

II. Llevar a cabo en sus respectivas Unidades Administrativas, la
determinaci6n de los servidores publicos que ocupen cargos desde el nivel
Jefe de Departamento, asl como de aquellos que por la naturaleza e
importancia de sus funciones 0 porque manejen, recauden 0 administren
fondos publicos, hasta los Titulares de las Dependencias, Organos y
Entidades, quienes quedaran sujetos a las disposiciones contenidas en este
Acuerdo; y hacerlo del conocimientopor escrito a la Secretaria;

III. Designara los Titulares de la Coordinaci6n de Administraci6n, de la Unidad
de Asuntos Juridicos y de Informatica 0 sus equivalentes de la
Dependencia, Organo 0 Entidad, como responsables de las tareas de
preparacion . de la informaci6nnecesaria para la instrumentaci6n del
Proceso, quienes seran el enlace con la Secretaria como encargados de
coordinar las acciones de planeaci6n, capacitaclon, organizaci6n,
integraci6n y dernas medidas necesarias para el cumplimiento de los
objetivos de la Entrega-Recepci6n de las unidades administrativas; estos
podran a su vez nornbrar enlaces operativos quienes tienen la funci6n de
auxiliar en sus obligaciones a los enlaces Titulares.
Designar los enlaces operativos no exime de responsabilidades a ;05

enlaces Titulares;

IV. Mantener ordenados y permanentemente actualizados sus planes y
programas, estudios y proyectos, informaci6n de los recursos humanos,
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materiales y financieros de que disponen para el ejercicio de sus funciones,
informes, registros y controles; asl como la dernas documentaci6n relativa a
los asuntos de su competencia;

V. Tener debidamente actualizados, autorizados y publicados en el Peri6dico
Oficial del Estado, sus Reglamentos Internos, asl como debidamente
integrados sus Manuales de Organizaci6n; y

VI. Ejecutar e implementar todas aquellas medidas administrativas establecidas
en la norrnatlvidad vigente, las que se deriven del presente Acuerdo y las
que la Secretaria disponga.

Articulo 8. La Secretaria,' sin perjurcio de las disposiciones legales y
administrativas en vigor, tendra las siguientes facultades y atribuciones:

I. Coordinar y supervisar los procesos de Entrega-Recepci6n que realizaran
las Dependencias, Organos y Entidades de laAdministraci6n Publica
Estatal;

II. Establecer la programaci6n, coordinaci6n, apoyo tecnico y supervisi6n de
las actividades que las Dependencias, Organos y Entidades deberan
instrumentar en el ambito de su competencia;

111. Expedir las disposicionescomplementarias y establecer el calendario
general de actividades que se requieran para el cumplimiento del presente
Acuerdo;

IV. Coordinar la ejecuci6n del Proceso, asi como dar seguimiento y evaluar el
cumplimiento del calendario de actividades requeridas para su
instrumentaci6n, tanto de las que se encuentren a su cargo como de las
que correspondan a las dernas Dependencias, Organos y Entiqpdes;

V. Capacitar y orientar tecnicamentea las Dependencias, Organos y
Entldades, en la preparaci6n, revisi6n e integraci6n dela documentaci6n
soporte de los anexos que forma ran parte de las actas de Entrega-
Recepci6n, asl como supervisar y evaluarlos avances correspondientes;

VI. Intervenir en el proceso de las unidades administrativas que inteqran la
Administraci6n Publica Estatal, a que se refiere el presente acuerdo; y

VII. Verificar el cumplimiento del presente Acuerdo e interpretar su contenido.

Articulo "9. La Secretaria de Administraci6n y Finanzas tendra, sin perjuicio de las
disposiciones legales y administrativas en vigor, las siguientes atribuciones:

I. Conciliar con las Dependencias. Organos y Entidades de la Administraci6n
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Publica Estatal, que los estados financieros presentados en el acta de
Entrega-Recepci6n sean los que conformen la contabilidad de la Hacienda
Publica Estatal para la integraci6n de la Cuenta Publica del Poder Ejecutivo;

II. Participar en el cotejo de la informaci6n proqramatlca, presupuestaria,
contable y financiera, que las Dependencias, Organos y Entidades
incorporen como anexos a las aetas de Entrega-Recepci6n, para verificar
que coincidan· con los informes mensuales, trimestrales y cierres del
ejercicio que se formularon durante el periodo fiscal que corresponda;

III. L1evar a cabo en los terrninos de la Ley de la materia, los cierres
trimestrales de la cuenta publica y prever 10 necesario en el cierre del ultimo
trimestre, para los efectos de la Entrega-Recepci6n de la Administraci6n
Publica Estatal;

IV. Asistir a los actos de Entrega-Recepci6n de los Titulares de las
Dependencias.'Organos y Entidades en los terrninos de este articulo y de
conformidad con el articulo 25 de la Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco; y

V. Todas .aquellas que fueren necesarias para el debido cumplimiento del
prese.nteAcuerdo.

Articulo 10. La Subsecretaria de Administraci6n, de la Secretaria de
Administraci6n y Finanzas tendra, sin perjuicio de las dlsposiciones legales y
administrativasen vigor, las siguientes atribuciones:

I. Valldar el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Gobierno, asi como la documentaci6n e informes respectivos, que las
Dependencias, Organos y Entidades lncorporen como anexos en las'aetas
de Entreqa-Recepcion:dicha informaci6ndebera ser turnada a la Secretaria
de Administraci6ny Finanzas para su integraci6n en la cuenta publica;

II. Conciliar y valldarlas plantillas de personal a cargo de las Dependencias,
Organos y Entidades que se incorporaran como. anexos en las aetas de
Entrega-Recepci6nde la Administraci6n Publica Estatal;

III. Asistir a los actos de Entrega-Recepci6n de los Titulares de las
Dependencias, Orqanos y Entidades en los termlnos de este articulo y de
conformidad con el articulo 25 de la Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco; y

IV. Todas aquellas que fueren necesarias para el debido cumplimiento del
presenteAcuerdo.
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CAPiTULO TERCERO
DE LA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 11. Se establece el Sistema Entrega-Recepci6n como medio electr6nico
obligatorio y unlco para generar el Acta de Entrega-Recepci6n y capturar e
imprimir los formatos, que son parte integrante de la Entrega-Recepci6n, a efecto
de simplificar y agilizar el cumplimiento de 10 dispuesto en la Ley de Archivos .
Publlcos del Estado de Tabasco.

Articulo 12. La Entrega-Recepci6n de los asuntos, programas y recursos a los
que haee menci6n el articulo 1, se forrnalizara mediante acta administrativa,
formando parte de la misma los formatos y documentos anexos. Dicha acta sera
suscrita de forma aut6grafa por:

I. Los Titulares entrante y saliente de las Dependencias, Organos y Entidades;
o en su caso, los titulares de las unidades administrativas;

II. Los Titulares de las areas administrativas, en calidad de responsables;
cuando sea la entrega del Titular de la Dependencia, Organo y Entidad.
Cuando se trate de Titulares de las de mas unidades administrativas,
invariablemente debera asistir un representante del area administrativa;

III. Los Titulares de las Unidades Jurfdicas y de los Organos Internos de Control,
en su caso, tratandose de la entrega del Titular de la Dependencia, Organo 0
Entidad. Cuando se trate de Titulares de las demas unidades adminlstrativas,
invariablernente debera asistir un representante de dieha area;

IV. Los representantes que desiqnen los Titulares;

v. Los servidores publicos representantes de la Secretarfa; y

VI. Los Testiqosdesiqnados.

Tratandose de la entrega de Titulares de Dependencias, 6rganos y Entidades 0

de Transferencias deberan firmar tarnbien los servidores publlcos representantes
de la Secretarfa de Administraci6n y Finanzas y de la Subsecretaria de
Administraci6n.

Quienes participen en los aetos de entrega recepci6n, como representantes y
testigos, deben ser servidores publicos adscritos a la Dependencia, Organo 0

Eritidad donde se lIeve a cabo dicha entreqa.

Articulo 13. Los Titulares obligados a preparar su Entrega Reeepci6n son:

I. Los comprendidos desde el Despacho de los Secretarios hasta las
Direceiones Generales, de Area, Coordinaciones y sus equivalentes, ya sea
por nivel [erarquico 0 por naturaleza funcional. Las Subdirecciones y
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Jefaturas de Departamento oequivalentes. Asimismo qulenes aun sin tener
alguna de estas categorias, realicen funciones que por su relevancia
arneriten realizar una Entrega-Recepci6nde los recursos a su disposici6n; y

II. Los Directores Generales y sus segundos niveles.o sus equivalentes,
respectivamente, en. los 6rganos y Entidades. Las Subdirecciones y
Jefaturas de Departamento 0 equivalentes. Asimismo quienes aun.sin tener
alguna de estas categorias, realicen funciones que por su relevancia
ameriten realizar una Entrega-Recepci6nde los recursos a su disposicion.

Articulo 14. Con la finalidad de complementar oportunarnente la informacion
objeto de la Entrega-Recepci6n se deberan incorporar al acta administrativa, los
formatos, generados mediante el Sistema Entrega-Recepci6n.

Articulo 15. Los Titulares de las Dependencias, Organos y Entidades, y de sus
unidades administrativas deberan elaborar y presentar los forrnatos y documentos
anexos, conforme a los llnearnientosque la Secretaria emita al respecto.

Articulo 16. Los formatos a utilizar, deberan requisitarse con base en los
manuales establecidos por la Secretaria, mismos que se encuentran en el Sistema
Entrega-Recepti6n.

Articulo 17. En el caso que alguna Dependencia, 6rgano, Entidad 0 unidad
administrativa adscrita a estas; requiera utillzar un nuevo formato para cubrir
necesidades especificas de la Entrega-Recepci6n, 10 debera rnanifestar por escrito
ante la Secretarla, quien deterrninara 10 conducente. ..
Articulo 18. Los Titulares de las Dependencias, 6rganos y Entidades de la
Adrninlstracion Publica Estatal estaran obliqadas a mantener actualizados los
formatos en el Sistema, de todas y cada una de sus unidades administrativas, con
el fin de documentar con transparencia la entrega de los recursos publicos con
que cuentan, al momento en que un servidor publico se separa de su empleo,
cargo 0 comisi6n.

Articulo 19. En caso del terrnino e inicio de un periodo constitucional, los
servidores publicos titulares de Dependencias, Organos y Entidades obligados a
realizar la Entreqa-Recepcion, que sean ratificados en su cargo; tambien deben
realizar dicho procedimiento ante la Secretaria.

Lo anterior tambien es aplicable a los Titulares de las Entidades cuyos periodos de
gobierno esten determinados por disposiciones distintas a lasestablecidas en la
Constituci6n.

Quienes se encuentren en el supuestoestablecido en el primer parrafo de esta
disposici6n, realizaran el procedimiento de entrega recepci6n en un plazo que no
exceda de 10 dias habiles posterioresal ultimo dia del ana en que concluya el
periodo constitucional. .
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Articulo 20. Cuando par causa justificada, el servidor publico obligado a la
entrega no pueda realizarla, dicha obligaci6n correra a cargo del Organo Interno
de Control que corresponda. Lo cual no 10 releva de las responsabilidades que se
pudieran suscitar en su actuar como servidor publico.

Articulo 21. Las Entidades que esten obligadas a dictaminar sus estados
financieros y presupuestales, por auditores externos registrados para ello ante la
Secretaria, deberan presentar dichos estados dictaminados financiera y
presupuestalmente al cierre del ejercicio fiscal.

Las Dependencias y Organos, con fundamento en las atribuciones de la
Secreta ria , Ie podran ser contratadas auditorias con el fin de contar igualmente
con un dictamen financiero y presupuestal.

Las Dependencias, Organos y Entidades, en el ejercicio en que concluya el
periodo constitucional, deben presentar los estados financieros y presupuestales
dictaminados con corte al tercer trimestre 0 al semestre anterior previa a la fecha
de conclusi6n.

Articulo 22. Las Dependencias, Organos y Entidades, deberan prestar especial
atenci6n a la comprobaci6n y/o aclaraci6n de los saldos por comprobar, antes de
la Entrega-Recepci6n de un cargo 0 comisi6n, 0 al terrnino del periodo
constitucional de la administraci6n. De igual rnanera, deberan observar los
lineamientos que establezcan las Dependencias normativas, para el cierre del
ejercicio contable y presupuestal para la eiltrega de la Administraci6n Publica
Estatal, de conforrnldad con las circulares que las Dependencias normativas
emitan al respecto. •

Articulo 23. Los Titulares de las Dependencias. Organbs y Entidades, asl como
de sus unidades administrativas adscritas, deberan observar 10 siguiente:

I. La relacion de existencia en almacen se consiqnara en acta administrativa
de levantamiento de inventario fisico, en las fechas acordadas 0 en su caso
las que se establezcan en los Iineamientos de cierre del ejercicio. Los
movimientos de entradas y salidas que en su caso se realicen con
posterioridad a la fecha de dicha acta, se haran constar en un informe
complementario de alrnacen por separado y se aqreqara al acta respectiva.
De igual manera, se debera promover la utilizaci6n de las existericias de
inventarios en los almacenes de cada unidad administrativa y/o las
transferencias a otras unidades en beneficio de la optimizacion en la
adquisici6n de insumos y materiales. Por 10 que se refiere al activofijo,
deberan tramitar la baja de articulos obsoletosfuera de uso y dejar una
existencia razonable en condiciones utiles cumpliendo con las disposiciones
legalesy administrativas;

II. Los fondos fijos de caja deberan ser cancelados mediante oficio,
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acornpafiando las aetas de arqueo y concentrando los said os disponibles
en la instancia correspondiente. Estas cancelaciones se efectuaran en la
fecha en que las operaciones de las Dependencias y Entidades 10 hagan
permisible, sin exceder el plazo limite que para el caso establezcan las
Dependencias normativas; adicional a 10 anterior, deberan realizar
oportunamente los reinteqros y efectuar las comprobaciones derivadas por
fondos revolventes 0 de gastos pendientes de comprobar y en el caso de
las Entidades. hacer el entero de los intereses aenerados Doria inversi6n
de recursos financieros disponibles 0 cualquier otra causa de origen de
recursos no autorizados;

III. Con relaci6n a los contratos de inversi6n, dep6sitos, tltulos, valores o :
cualquier otro instrumento que tengan celebrado con las instituciones
bancarias 0 de credito, se deberan anexar al acta administrativa de
Entrega-Recepci6n, los ultimos estados de cuenta y las conciliaciones
respectivas; se deberan detallar en el anexo correspondiente el lugar donde
quedan resguardados los documentos originales de dichos valores;

IV. Con relaci6n a las obras en proceso, el avance fisico y financiero debera
reportarse al ultimo dia del mes inmediato anterior a la Entrega-Recepci6n;
en caso de que se presentara alguna situaci6n excepcional que modificara
estas cifras, se hara constar en un informe complementario que por
separado se agregara al acta respectiva, debidamente fundado y validado
por las instancias responsables;

V. Los servidores publicos de las Dependencias; Organos y Entidades, no
deberan tener a su cargo said os pendientes de comprobar a la fecha de la
Entrega-Recepci6n, por concepto desueldos, prestaciones, viaticos.jjastos
de viaje, prestarnos, anticipos y otros no convenidos en prestaciories
oficiales. En estos casos el Titular del area administrativa, debe emitir el
Certificado de No Adeudo al servidor publico saliente;

VI. Deberan relacionarse los estados actuales
juicios, acuerdos, contratos, convenios,
informaci6n relativa; y

que guardan el trarnite de.
procedimientos y dernas

VII. EI proceso de Entrega-Recepci6n de las unidades inforrnatlcas, estara
vinculado al de las unidades administrativas a las que proporcione servicio
y soporte tecnico, para 10 cual requerira de una documentaci6n especifica
referente a sus proyectos, sistemas de informaci6n, informaci6n actual e
hist6rica, de acuerdo a los Iineamientos que para tal efecto ernita la
Secretarfa.

.
Articulo 24. Los formatos y documentos del acta administrativa de Entrega-
Recepcion al terrnino 0 inicio de un perlodo constituCional,· deberan ser
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elaborados, actualizados y validados con referencia al ultimo dia del rnes de clerre
de la administraci6n. En los casos de la informaci6n, que por su naturaleza
operativa no pudiera ser incluida en la misma, deberan relacionarla e incluirla en el
formato de Asuntos en tramite.

Articulo 25. La documentaci6n anexa al acta administrativa de la Entrega-
Recepcion, debera elaborarse en tres tantos originales; el primer original se
entreqara al servidor publico entrants y debera quedar en resguardo de la unidad
administrativa correspondlente, contenlendo en este los anexos originales (claves
confldenciales, Haves, etc.), el segundo original quedara a disposici6n de la
Secretaria, el tercer y ultimo original se le entreqara al servidor publico sallente.

Articulo 26. Los Titulares de las Dependenclas, 6rganos y Entidades deberan
designar al Coordinador de Administraci6n 0 su equivalente, al Titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos y al Titular de Informatica como responsables de coordinar el
proceso de Entrega-Recepci6n, a efecto de que el primero sea el encargado de
Hevar a cabo la planeaci6n, organizaci6n e integraci6n de. la informaci6n y
documentaci6n de este proceso. Los enlaces Jurfdico e lnformatico deben realizar
las funciones que en el ambito de sus respectivas cornpetencias les corresponda,
asi como las que el Titular de la Dependencia, 6rgano 0 Entidad les confieran.

A los responsables del proceso de Entrega-Recepci6n les correspondera proponer
y acordar con el Titular de la Dependencia, 6rgano 0 Entidad, el desarrollo y
avance del proceso, apoyandose en los servidores publicos de cada una de sus
unidades administrativas para el cumplimiento de las tareas inherentes al proceso.
Asimismo, los enlaces administrativo y juridico participaran en los actos de
Entrega-Recepci6n.

Con el proposito de establecer la comunlcacion Y coordinaci6n necesaria, el Titular
de la Dependencia, Orqano ' 0 Entidad, en compariia de los responsables del
proceso de Entreqa-Recepcion, debera asistir a reuniones de seguimiento que
sobre el particular convoque la Secretaria; en su caso, el Titular podra ser
sustituido unicamente y por causa de fuerza mayor por los responsables del
proceso.

De igual rnanera, los Titulares entrante y saliente de las Dependencias, 6rganos 0

Entidades, podran designar respectivarnente un representante para el acto de
Entreqa-Recepclon, qulenes intervendran en su nornbre en la revisi6n respectlva,
conforms al ultimo parrafo del articulo 12 de este Acuerdo.

Articulo 27. Cuando a juicio de quienes intervengan en la formulacion del acta
administrativa de Entreqa-Recepcion, sea necesario hacer una aclaraci6no
salvedad, tal circunstancia podra hacerse constar en dicha acta.

Articulo 28. EI servidor publico entrante podra formular ante la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria, observaciones al acta de Entrega-Recepci6n, dentro de
un plazo no mayor de 30 dias naturales, contados a partir de la fecha del acta. Las
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observaciones se notificaran al servidor publico saliente para que en un termino de
30 dias naturales, por si 0 a traves de su representante, realice las aclaraciones
pertinentes.

Articulo 29. La Secretaria intervendra en el ambito de su competencia, verificando
el debido cumplimiento de las disposiciones que resulten aplicables, asl como del
proceso y actos de Entrega-Recepci6n, en caso contrario, no se pod ran efectuar
dichos actos. La designaci6n de los servidores publicos de la Secretaria, se
realizara mediante oficio de comisi6n a los Titulares de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal.

Articulo 30. Las Dependencias, Organos y Entidades de la Administraci6n Publica
Estatal que requieran la presencia de personal de la Direcci6n de Control y
Auditoria Publica de la Secretaria, con la finalidad· de intervenir en actos
administrativos, deberan solicitarlo a traves de oficio y con cinco dias hablles de
anticipacion a la celebraci6n de dicho acto, por 10 que al momenta de solicitar el
auditor; la informaci6n de la entrega recepci6n, debe estar debidamente
requisitada e integrada.

Las Dependencias, Organos y Entidades estaran obligados a comunicar a la
Secretaria, de los procesos de entrega-recepci6n, a partir de la categoria de jefe
de departamento hasta mandos superiores, 0 de categorias menores en caso de
que la funci6n que desempeiien ameritedicha entrega.

Articulo 31. Los actos de entrega-recepci6n deberan formalizarse ante la
Secreta ria en un termino no mayor a 30 dlas habiles posteriores a la fecha de baja
del servidor publico saliente, para 10 cual, la Coordinaci6n de -Administraci6n,
Calidad e Innovaci6n Gubernamental 0 su equivalente, debera remitir por oficio a
la Direcci6n de Control y Auditoria Publica, la solicitudde un auditor y especificar
la unidad adrninistratlva que se entrega, asi como la fecha, horay lugar en que se
llevara a cabo el acto administrativo.

Asimismo debera notificar por escrito a quienes vayan a participar en el acto de
Entreqa-Recepcion (servidor publico entrante, saliente, testigos, etc.,) fecha, hora
y luqar donde se llevara a cabo. En dicho acto, se debera exhibir at representante
de la Secretaria,_ copia de la renuncia del servidor publico saliente y el
nombramiento 0 alta de quien recibe.

Articulo 32. AI momenta que unservidor publico deje su ernpleo, cargo 0

comisi6n, debera sujetarse a 10 siguiente;

I. Tener la informaci6n de la entrega en el Sistema Entrega-Recepci6n
actualizada, integrada e impresa a la fecha de su renuncia;

II. Dar aviso al enlace administrativo en un plazo maximo de 5 dlas naturales
posteriores a la renuncia, para que este a su vez realice los trarnites a que
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haya lugar y se lIeve a cabo el acto de Entreqa-Recepcion en un plazo que
no exceda de 30 dias habilesa partir de la fecha de renuncia;

III. Presentarse al acto de Entrega-Recepci6n en la fecha establecida, previa
notificaci6n del enlace administrativo; y

IV. EI servidor publico que no se presente al acto de Entrega-Recepci6n, no
quedara relevado de sus responsabilidades; la falta de firma del acta, no
afecta el valor probatorio de la misma.

Articulo 33. Cualquier duda que se suscite con motivo del cumplimiento del
Acuerdo 0 de las disposiciones que resulten aplicables al proceso de Entrega-
Recepci6n, debera someterse por escrito a la consideraci6n de la Secretaria. EI
Titular de la misma, mediante acuerdo 0 instrucci6n, podra sin perjuicio de su
intervenci6n directa, determinar a ·Ios servidores publicos que' en terminos del
Reglamento Interior de la Secretaria, emitan las indicaciones procedentes.

CAPiTULO CUARTO
DE lA INFORMACION Y SU ACTUALIZACION

Articulo 34. Para el cumplimiento del articulo 1 de este Acuerdo, los Titulares de
las Unidades Administrativas obligadas a realizar una Entrega-Recepci6n, deben
mantener actualizada la informacion de los recursos materiales, humanos,
financieros y de informacion con los que cuenta.

Se establecen como fechas de corte para las actualizaciones trimestrales las
siguientes: 31 de marzo, 30 de junio, 30 de septiembre y31 de 'diciernbre:
teniendo como plazo maximo para la actualizaci6n en el sistema, el dia 15 del mes
inmediato posterior a la fecha del corte. La Secretaria tiene la facultad de verificar
dichas actualizaciones de manera trimestral. En el ultimo ario del periodo
constitucional esta verificaci6n podra ser en los periodos que la Secretaria
establezca.

CAPITULO QUINTO
DE lAS RESPONSABILIDADES

Articulo 35. EI incumplimiento de 10 dispuesto por el presente Acuerdo 0 de las
normas y lineamientos que de el se deriven, .sera sancionado en los.terrninos de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Tabasco, sin
perjuicio de cualquier otra responsabilidad civil 0 penal en la que pudieran incurrir.

Articulo 36. En caso de 'cese, despido 0 destituci6n, el servidor publico saliente no
quedara relevado de las obligaciones que se contraen en-las disposiciones de este
acuerdo, siendole aplicable en el caso, el regimen de responsabilidades de los
servidores publicos.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. EI presente Acuerdo entrara en vigor a los quince dias de su
publicaci6n en el Peri6dico Oficial del estado de Tabasco.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones administrativas que se opongan al
presente Acuerdo.

TERCERO. Las Dependencias,6rganos y Entidades que a la fecha del presente
Acuerdo no cuenten con sus reglamentoslnteriores 0 Internos y Manuales de
Organizaci6n debidamente actualizados, estaran a lo dispuesto por las secretarias
de Contraloria, y de Adrninistracion y Finanzas, en '10, relativo a estructuras
ocupacionales y salariales, para que a la brevedad se tengan disponibles los
ordenamientos administrativosde referencia, sin perjuicio de las responsabilidades
a que estuvieren sujetos los servidores publicos encargados de su elaboraci6n.

CUARTO. En los casos de Entreqa-Recepcion por la conclusi6n del periodo
Constitucional y en los terrninos legales correspondientes,el Ejecutivo del Estado
dispondra 10 necesario para integrar las cojnlsiones de enlace pertinentes que
funjan como sus representantes y as! preve~:con toda oportunidad la transici6n
entre la administraci6n saliente y la que asumirasus funciones.

, ,

EXPEDlDQ EN EL RECINTb DELPODER EJECUTIVO, EN LA CIUDAD DE
VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A ,LOS TRECE DiAS
DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MI NCE.

~- -. ,

"SUFRAGIO EFE TIV ,NO REELEC.C'ION"... .

FAEL GRANIER MELO
DEL ESTADO DE TABA$ a
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