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ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS ESPECIFCOS PARA LA ENTREGA-
RECEPCION DEL INFORME DE LOS ASUNTOS A SU“CARGO Y DE LOS RECURSOS QUE TENGAN
ASIGNADOS LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL INSTTUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES, AL MOMENTO DE SEPARARSE DE SU EMPLEO, CARGO O COMISION.

ANTECEDENTES

|, El11 dejunio de 2013 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el "Decreto por el
aue se reforman y adicionan diversas disposiciones de los artficulos éo., 70., 27, 28, 73,
78, 94 y 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de
telecomunicaciones", en adelante el "DECRETO”, por medio del cual se cred el
Instituto Federal de Telecomunicaciones, en adelante “Instituto o IFT”, como érgano
constitucional auténomo, con personalidad juridica y patfrimonio propio, cuyo objeto
es el desarrollo eficiente de la radiodifusion vy las telecomunicaciones, ademds de ser la
autoridad en materia de competencia econdémica en dichos sectores;

. El Pleno del “IFT" quedd integrado el 10 de septiembre de 2013, en términos de lo
dispuesto por el articulo Sexto transitorio del “Decreto”, al ratificar en esa fecha el
Senado de la Republica a los comisionados propuestos por el Ejecutivo Federal y la
designacion de su Presidente, y

.  Con fundamento en el arficulo 28 Constitucional, mediante Acuerdo No.
P/IFT/200913/1, el Pleno emiti® el Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, el cudl fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23
de septiembre de 2013,

En virtud de los Antecedentes y
CONSIDERANDO

Que el décimo quinto pdarrafo del articulo 28 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM) determina la naturaleza auténoma, personalidad vy
patrimonio del Instituto a que se refiere el Antecedente |;

Que el parrafo vigésimo del referido articulo 28 constitucional en su encabezado y
fraccion VI dispone que el Instituto serd independiente en sus decisiones vy
funcionamiento, profesional en su desempeno e imparcial en sus actuaciones, el que
se regirdn conforme a los principios de transparencia y acceso a la informacion;

Que el articulo 108, primer pdrrafo de la CPEUM establece que: “"Para los efectos de las
responsabilidades a que alude este Titulo se reputardn como servidores publicos a los
representantes de eleccion popular, a los miembros del Poder Judicial Federal y del
Poder Judicial del Distrito Federal, los funcionarios y empleados y, en general, a foda
persona que desempene un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el
Congreso de la Unién, en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal o en la
Administracion Pablica Federal o en el Distrito Federal asi como a los servidores
publicos de los organismos a los que esta Constituciéon oforgue autonomia, quienes
serdn responsables por los acfos u omisiones en que incurran en el desempernio de sus
respectivas funciones”; i “\
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Que el arficulo 1 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Pldblicos (LFRASP), dispone que su objeto es reglamentar el Titulo Cuarto de

la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, entre otras, en materia de las
obligaciones en &l serviclo publico, segln lo establece su fraccién Il; ‘

Que el articulo 2 de la LFRASP determina que estdn sujetos a dicho ordenamiento los
servidores publicos federales mencionados en el pdarrafo primero del articulo 108
constitucional, y todas aguellas personas que manejen o apliquen recursos pulblicos
federales;

Que el articulo 8, fracciones lll, IV y V de la LFRASP sefiala que todo servidor publico
fendrd las obligaciones de utilizar los recursos que fenga asignados vy las facultades .
gue le hayan sido atribuidas para el desempeno de su empleo, cargo o comision, '
exclusivamente para los fines a que estan afectos; rendir cuentas sobre el gjercicio de
las funciones que tenga conferidas y coadyuvar en la rendicidon de cuentas de la
gestion publica federal, proporcicnando la documentacién e informacién que le sea
requerida en los términos que establezcan las disposiciones legales correspondientes, y
custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo,
cargo o comision, fenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion,
destfruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos;

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 15, fracciones IV, IX, Xl, del Estatuto
Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones, corresponde al Presidente
planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de |las actividades
de las Unidades, Coordinaciones Generales y demads dreas del Instituto; coordinar la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como expedir la
normativa interna que estime conveniente para su buen funcionamiento;

Que es un propdsito de este Instituto elevar la calidad del servicio publico y establecer
condiciones que garanticen la eficacia en el guehacer de las Unidades
Administrativas ' v de los servidores plblicos, a fin de alcanzar metas y optimizar
resulfados en cumplimiento del mandato Constitucional, atendiendo a los principios
de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben prevalecer en
el desempefno de la funcién publica, dentro del marco del régimen de
responsabilidades de los servidores plblicos.

Que para transparentar el use y aplicacién de los recursos federales de que disponen
los servidores pUblicos del Instituto v garantizar la continuidad en la prestacién del
servicio publico es necesario que éstos rindan, al momento de separarse de sus
empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos a su cargo y del estado que
éstos guardan, y formalicen la entrega-recepcion de los recursos publicos que tuvieren
asignados, asi como de la documentacién e informacién que fengan bajo su
responsabilidad, con el objeto de que los servidores publicos que los sustituyan en sus
cargos cuenten con los elementos necesarios que les permitan cumplir con las tareas y
compromisos inherentes al desempeno de sus funciones, y que ademds les permita |
constatar el resultado de los objetivos trazados y el correcto destino de los medios y '
recursos que dichos servidores publicos tenian bajo su administracién o resguardo.

: Aquéllas a las que hace referencia el articulo 4, fracciones llI, IV, V, VI y VIl del Estatuto Orgdnico del Instituto
Federal de Telecomunicaciones, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de septiembre de 2013. &/
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Por lo anterior, con fundamento en los articulos 28 y 108 de la CPEUM, 3, fracciéon X, 8,
fracclones lll, IV y V, de la LFRASP, asi como 1, 2, 4, fraccién I, y 15, fracciones IV, IX y XI, del
Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones, el Pleno del Instituto emite el
siguiente:

I

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS ESPECIFCOS PARA LA ENTREGA-
RECEPCION DEL INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DE LOS RECURSOS QUE TENGAN
ASIGNADOS LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES, AL MOMENTO DE SEPARARSE DE SU EMPLEO, CARGO O COMISION

PRIMERO.- Los servidores publicos del Instituto Federal de Telecomunicaciones desde el nivel
de Director General Adjunto o equivalente y hasta el de Comisionado y, deberdn entregar al
separarse de su empleo, cargo o comision, a su superior jerérquico o a quien éste determine,
un informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan, asi como los recursos
financieros, humanos y materiales gue tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones,
incluyendo la documentacién y los archivos debidamente ordenados y clasificados.

Con independencia de la causa o motivo que origine la separacion del empleo, cargo o
comision del servidor publico saliente, éste quedard sujeto al cumplimiento de las
obligaciones a que se contrae el presente Acuerdo sin perjuicio de las responsabilidades en
gue pudiese haber incurrido durante su gestion, en términos de la legislacion aplicable.

Para cumplir con lo anterior, los servidores publicos sujetos a este Acuerdo deberdn mantener
permanentemente actualizados sus registros, controles, archivos y demds documentacion
relativa a sus despachos, a fin de hacer posible su entrega oportuna.

SEGUNDO.- Los titulares de las Unidades Administrativas del Instituto, determinardn en sus
respectivas dreas de competencia, los puestos con nivel inferior al de Director General
Adjunto o equivalente que quedardn sujetos a este ordenamiento y a las demds disposiciones
juridicas que resulten aplicables, dada la naturaleza e importancia de las funciones publicas
que realizan, o por administrar o manejar recursos, fondos, bienes o valores publicos.

TRECERO.- La entrega-recepcion, asi como el informe a que se refiere el presente
ordenamiento, se efectuard por escrito mediante Acta que describa el estado que guarden
los asuntos competencia del servidor pUblico de que se trate, y contendrd cuando menos y
segln corresponda, los elementos siguientes:

l. El marco juridico de actuacion;
Il. Situacioén programdtica, presupuestaria y financiera;
Il Situacién de los recursos materiales;

V. Situacién de la obra pUblica en proceso;

V. Situaciéon de estudios y/o proyectos;

VI, Situacién de los recursos humanos;

VIL. El informe de los asuntos a su cargo y del estado gue guardan;

VIIL. Situacion de las observaciones de auditoria en proceso de atencién;

[X. Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, y

X. Toda la documentacién soporte de los datos e informacién proporcionados.
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El informe de los asuntos a su cargo deberd incluir un apartado de las acciones vy
compromisos en proceso, indicando los gue requieren de atencion especial en el momento
de la enfrega, en consideraciéon al fipo de asunto, vencimiento, presupuesto autorizado vy
problemdtica, destacando los asuntos que es necesario atender de manera inmediata por los
efectos que pudieran ocasionar a la gestion de la Unidad o al Instituto.

Los documentos e informacién que se agreguen al acta de entrega-recepcion, deberdn
circunscribirse a los aspectos mds relevantes de la entrega, debiendo presentarse en forma
concentrada y global por el Presidente, los Comisionados y los titulares de la Secrstaria
Técnica del Pleno, Unidades y Coordinaciones Generales y en forma analitica por los demds
servidores publicos obligados en los términos de este Acuerdo. El Presidente, los Comisionados,
los titulares de la Secretaria Técnica del Pleno vy de las Unidades y Coordinaciones Generales
sefalardn, en su caso, los servidores publicos del propio Instiftuic que cuentan con los
documentos e informacién en forma andlitica.

Para la elaboracién del Acta, deberd respetarse el Formato, Instructivo y Requisitos que
forman parte integrante del presente Acuerdo.

CUARTO.- Las disposiciones establecidas en este Acuerdo serdn también aplicables en lo
conducente, para documentar la entrega-recepcion de recursos financieros y/o humanos y/o
materiales que tengan asignados los servidores publicos que se encuentran sujetos a lo
establecido en este Acuerdo, cuando se lleve a cabo la reestructuracion de la Unidad
Administrativa, y/o haya una redistribucién de funciones al interior del Instituto o se presente
alguna otra circunstancia que requiera efectuar la entrega de los recursos correspondientes a
un servidor publico, previa determinacién en ese sentido del fitular de la Unidad
Administrativa.

QUINTO.- El servidor publico saliente elaboraré el Acta, dentro de un plazo no mayor de
qguince dias habiles a partir de la fecha de su separacion y dentro de ese mismo plazo se
formalizard con el servidor pdblico entrante. Si a la fecha de la separacion del servidor plblico
saliente no existe nombramiento o designaciéon del servidor pdblico entrante, la entrega-
recepclén se hard al servidor plblico que para tal efecto designe, mediante oficio, el superior
jerdrquico,

En el supuesto de que no se cumpla con el plazo establecido en el pérrafo anterior, el servidor
plblico entrante al tomar posesion, o en su caso el que quede encargado del despacho,
levantard acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia del
estado en que se encuentren los asunfos, asi como los recursos asignados, y lo hard del
conocimiento de su superior jerdrquico y de la Contraloria Interna para los efectos que
correspondan,

SEXTO.- La verificacién del contenido del acta correspondiente, deberd realizarse por el
servidor publico entrante o por la persona designada por el superior jerarquico para recibir el
despacho, en un término no mayor de treinta dias hdbiles, contados a partir de la fecha de la
entrega-recepcion del mismo; para tal efecto y durante el mismo plazo, el servidor publico
saliente podrd ser requerido para gque redlice las aclaraciones o proporcione la informacion
adicional que se le solicite.

En caso de que el servidor pUblico entrante detecte irregularidades durante la verificacién del
contenido del acta, deberd hacerlo del conocimiento de la Confraloria Inferna, para que
sean aclaradas por el servidor publico saliente o, en su caso, se procedd en términos de las
disposiciones aplicables.
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SEPTIMO.- La Contraloria Interna del Instituto, de considerarlo pertinente y en el é&mbito de sus
atribuciones, intervendrd en los actos de entrega-recepcion, previa revisidn del proyecto de
acta que al efecto remitan los servidores publicos salientes y/o entrantes con la solicitud
correspondiente,

OCTAVO.- La Contraloria Interna del Instituto es la instancia competente para interpretar el
presente Acuerdo y resolverd las consultas y los casos no previstos.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Acuerdo entrard en vigor a partir del dia hdbil siguiente a su
publicacién en el Portal de Transparencia del Instituto.

SEGUNDO.- La Coordinacién General de Administracion dentro de los 10 dias hdabiles
siguientes a la entrada en vigor del presente Acuerdo, deberd solicitar a los Comisionados, all
Secretario Técnico del Pleno, y a los Titulares de Unidad y Coordinadores Generales, que
determinen los sujetos obligados, con nivel inferior a Director General Adjunto o equivalente,
gue por la naturaleza y/o importancia de las funciones pUblicas que realizan o por administrar
o manejar fondos, bienes o valores publicos, quedardn sujetos a este ordenamiento y a las
demds disposiciones juridicas gue resulten aplicables.

TERCERO.- La Coordinaciéon General de Administracion serd la instancia responsable de
controlar el catdlogo de puestos de servidores publicos obligados en términos del presente
Acuerdo, el cual mantendrd a disposiciéon de la Contraleria Interna.

La Coordinacién General de Administracion recabard el acuse de conocimiento
correspondiente a este Acuerdo de los servidores publicos obligados.

(4

GABRIEL OSWALDO CONTRERAS SALDIVAR
PRESIDENTE

[N
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GUIA PARA LA ELABORACION DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Nombre de la Unidad Administrativa (1)
En la Ciudad de México siendo las (2) horas del dia (3) se reunieron en las oficinas de
ésta (4) sitas en (6), el C. (6) gulen deja de ocupar el cargo de (7) con motivo de (8) vy
senala como su domicilio para recibir notificaciones o documentos relacionados con
la presente acta, el ubicado en (9), y el C. (10) con motivo de la designaciéon de que
fue objeto, por parte de (11), para ocupar, con fecha (12), con caracter de (13) el
puesto vacante, procediéndose a la entrega-recepcion de los recursos asignados a
esta Unidad Administrativa, intervienen como testigos de asistencia el C. (14) y el C.
(14), manifestando el primero prestar sus servicios en (15), como (16), identificGindose
con (17) y tener su domicilio en (18), el segundo manifiesta también prestar sus
servicios en la missma como (16), identificdndose con (17) y fener su domicilio en (18).

Se encuentra presente en el acto el C. (1 9) com|3|onodo por la Contraloria Interna del
Instituto Federal de Telecomunicaciones, mediante oficio (20) fechado el (21) para
intervenir en la presente Acta, conforme a lo establecido por el articulo SEPTIMO del
ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIETNOS ESPECIFCOS PARA LA
ENTREGA-RECEPCION DEL INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DE LOS
RECURSOS QUE TENGAN ASIGNADOS LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL
INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES, AL MOMENTO DE SEPARARSE DE SU
EMPLED), GARGO O COMISION, ~=-rs-rmemmmmmrmemrmmmmmemmmmre s e

El C. (22) designa al C. (23) quien ocupa el cargo de (24) en la propia Unidad
Administrativa, para proporcionar todos los datos, documentaciéon e informacién
relativa a la presente Acta y al informe de los asuntos. Por su parte el C. (25) designa
al C. (26) para recibir la documentacion y recursos consignados en la presente Actq,
asi como para solicitar la informaciéon y documentacion que sea pertinente: ambas
personas aceptan en este acto la designacion de que fueron objeto, haciéndolo
constar mediante sus firmas en el Acta. e

T —

l.- MARCO JURIDICO. - T -
En el Anexo (27) se relqmono el marco juridico de actuacién de la Unidad
Administrativa conforme a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, actos juridicos de creacién; reglas de
operdciéon, y demds disposiciones vigentes que resulten aplicables, asi como
manuales de organizacion, de procedimientos, de Troml’resyserwmos al publico, o de
Cuoqu|er otro tipo. ----- -- - —

Il.- SITUACION PROGRAMATICA ————————————————————————————————————— -
Se entrega programa de trabajo y reporte(s) de Avcmce de Ac’nwdodes por
Programa (28) correspondiente d los meses (29) de este ejercicio, anexo (30). ------------
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En el anexo (31) se muestra el presupuesto asignado a esta Unidad Administrativa por
la Coordinacién General de Administracion mediante oficio (32) fechado (33). Las
clfras que se incluyen en los informes presupuestarios corresponden al periodo de
(34) los cuales se presenTon en forma andlitica en el Anexo (35). - e

Cobe hacer no’ror que el presupuesto fue modificado (36) conforme al (a los) oficio(s)
(37) girado(s) por (38) con fecha(s) (39) afectdndose un(a) (40) del (41) con un
|mpor’re global de (42) en los capitulos (43) ------------------------------------

Los altimas conciliaciones de los presupues’ros de esta Umdcd Admms*rro’nvo fueron
realizadas con (44) el dia (45) con &l &gwen’re resultado (46). ---------

PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS 47). - e meme

A fin de poder reohzor el (los) progromo(s) (48), la Coordinacién Generol de
Administraciéon asigndé a esta Unidad Administrativa, por conducto de la (49)
mediante oficio (50) fechado (61) un presupuesto de (62). Para dar debida cuenta
de su situacién y elercicio, se incluyen los anexos (53) con clifras que comprenden el
perlodo correspondiente del (54). --

Las udltimas conciliaciones de este presupues’ro por programas especificos se
realizaron con (65), haciéndose constar el siguiente resultado (86), ------------====----

V.- ESTADOS FINANCIERQOS, -------mmmmmmmmmmmmm oo -- -
Los estados financieros de |la Unidad Admmlsfro’nvo a la fecha de entrega, son Ios
S|gLJ|enTes (57) los cuales se lnTegron como Anexo (68).

V.- RECURSOS FINANCIEROS. e
Se entrega(n) (69) fondo(s) revolvente(s) que maneja Io Unidad Admlnls’rrohvo con un
importe total de (60) y que se andliza(n) en el Anexo NUm. (61). El (los) fondo(s) es
(son) entregado(s) con base en los datos contenidos en dicho Anexo. --------------

El (los) saldo(s) en chcos a la fecha de la presente entrega osoiende(n) a la
cantidad de (62), segln Estado(s) de Cuenta Bancario(s) expedido (s) oficialmente
por la(s) Institucidn(es) correspondiente(s). mismo(s) que fue(ron) conclliado(s),
Anexo(s) (63). Para la expediciébn de cheques y/o fransferencias bancarias
electrénicas con cargo a la(s) cuenta(s) de referencia se tienen registradas las firmas
de los CC. (64) y (65) y quienes firman mancomunadamente, por lo que se procedid,
con motivo del presente acto, a solicitar la cancelacién del registro de las mismas y
registrar en su lugar las de los CC. (66) y (67) segln oficio No. (68) fechado (69) del
cual se incluye copia en el ANEXO (70) ~----mmmmmmmmmmm s oo
En este caso se entfregan, conforme a la relacion contenida en el Anexo (71) tanto
los talonarios/pdlizas de cheque utilizados y relacion de transferencias bancarias \
electréonicas realizadas durante la gesﬂon del C. (72) como los que se encuentran s% J{

uso -- -
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A la fecha de esta Acta el (los) Gltimo(s) Cheque(s) expedido(s), y/o transferencias
bancarias electrénicas realizadas por el responsable del manejo de la(s) cuenta(s)
bancarials) es (son) el (los) numero(s) siguiente(s): -----------—--- -

Nombre de la Institucién Boncorlo (73). o
NUmero de cuentd (74), --------=---m=mmmmmmmm oo L
NUmero de cheques o nimero de las transferencias bancarias electrénicas (75). -------
Importes (76). B S S e et
Cheques y Efectivo en poder de la Unidad Admlms’rroﬂvo
A la fecha de la presente entrega existen en poder del drea administrativa
correspondiente (77) cheques pendientes de entregar a los beneficiarios por un
importe de (78) Anexo (79). En este acto se hace entrega de (80) que existen en
efectivo en dicha Unidad para las finalidades que se mencionan en el Anexo (81). ----

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos. ---------

El C. (82) hace constar sobre la exm’rencno (o no existencia) de inversiones en valores,
a plazos preestablecidos, en fitulos, u ofras inversiones readlizadas con recursos
asighados a esta Unidad Administrativa (83). Se hace constar también sobre (la
existencia o no existencia) de recursos cobrados por cuenta de terceros (84) o de
recursos captados por ofras causas (85). e e e St

Se hace constar que se ha recﬂizc:rdo el cambio de los reglsfros de firmas para los
siguientes tramites: Autorizacién de Cuentas por Liquidar, segin Anexo (86),
Actuacién como Pagador(es) Habilitado(s), segin Anexo (87), Autorizacién para el
tradmite de cualquier otro bien o servicio, segin Anexo (88) -------------

Fideicomisos, Mandatos y Contratos Analogos e

Se hace entrega de la relaciéon de fideicomisos, mandatos y contratos oncﬂogos gue
coordina la Unidad Administrativa segin Anexo (89).

Donativos y sub31d|os T

Se en’rrego la relacién de donativos y subsidios otorgados por la Unidad
Administrativa, en el Ultimo ejercicio de acuerdo al Anexo (90). ------=--=====mmmmrmmmmmmmnmonn-

Se entrega la relaciéon del invem‘orio de Activo asignado a la Unidad Administrativa
para llevar a cabo sus programas normales, asi como los especiales que le han sido

ICACIONES
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encomendados. Por su importancia, se hace constar de manera especial o
siguiente: --—----- R S SR S e ==

1.- Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente
identificados con nimero de inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo
los resguardos respectivos en la Coordinacion General de Administracion, -----------------

2.- Relaclén de mobiliario, equipo, instrumentos, aparatos, maquinaria y bienes o
recursos tecnolégicos, equipo de computo y de comunicacion, claves de acceso,
software, programas y licencias, equipos de radiocomunicacién y telefonia fija y
celular al servicio de la Unidad Administrativa, mismos que se encuentran en las
instalaciones de la misma, senalando si estdn completos y en perfecto orden
conforme al inventario, Anexo (91). - oo S —————— =

3.- Vehiculos. En el Anexo (92) se Incluye un andlisis pormencrizado de los vehiculos
asignados a la Unidad Administrativa. e

--4,- Obras de Arte y Decoraciéon. Se detallan en el Anexo (93) las obras de arte y
articulos de decoracién propledad del Gobierno Federal o del Instituto Federal de
Telecomunicaciones que se entregan en este acto, -----------------------

5.- Libros, Manuales y Publicaclones. En el Anexo (94) se detallan los libros, manuales y
publicaciones, propiedad del Gobiemno Federal o del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, asignados a la Unidad Administrativa o elaborados por ésta en
el curso de sus actividades y de programas especiales encomendados a ella, que
son entregados en este acto. (En caso de que el Titular de la Unidad que redlice la
entrega-recepcién funja como Titular de la Unidad de Enlace en términos de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamentadl, se
deberd senalar lo siguiente: incluidos los correspondientes para el frémite y atencidn
de solicitudes de acceso a la informacion.) - - mmmm

6.- Existencias en Almacén. La relacién contenida en el Anexo (95) muestra las
existenclas en el (los) aimacén(es) a la fecha de la presente Acta. -- .

7.- Contratos Diversos. En el Anexo (96) se detallan los contratos, bases y/o convenios
celebrados y/o bagjo la supervision por la Unidad Administrativa que estén vigentes. El
C. (97) hace constar expresamente que no existen ofros compromisos con terceros a
cargo de la Unidad Administrativa. ------------- - -

8.- Relacién de Inmuebles ocupados o en posesion de la Unidad Administrativa. X

Anexo (98). e =

9.- Archivos. Se entrega en este acto la relacidén de los expedientes y demds
documentacién que infegran los archivos de la Unidad Administrativa, debidamente
clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica Gubernamental, senalando los casos en los que la informacion contenida en
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los mismos se encuentra mcomple’rd conforme al Anexo (99). -

(En caso de gue el Titular de la Unldod Administrativa en la que se reohce la entrega y
recepclién funja como Titular de la Unidad de Enlace, en términos de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pldblica Gubernamental, se deberd
senalar lo siguiente: "Se entrega en este acto la relacion de los expedientes, carpetas
y demds documentaciéon que integran los archivos de la Unidad de Enlace vy, en su
caso, del Comité de Informacién debidamente clasificada en términos de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pldblica Gubernamentdl,
conforme al Anexo (100).”) - e e

(En el supuesto de que los archivos del Comité de Informacion, se encuentren bajo el
resguardo del Titular de la Unidad Administrativa, en términos de la aplicable, se
deberd senalar adicionalmente que: “Se entrega en este acto la relaciéon de los
expedientes, carpetas y demds documentacién que integra los archivos del Comité
de Informacidn, consistente en las resoluciones emitidas por el propio Comité vy los
recursos de revision que le corresponde conocer, debidamente clasificada en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pdblica
Gubernamental, conforme al Anexo(101).”) --
10.- Cqja(s) Fuerte(s). En sobre cerrado se en’rrego(n) la(s) combmacnon(es) de Io(s)
caja(s) fuerte(s) exus’renfe(s) e

VIL.- OBRA PUBLICA. ----reemememeee- S — ——

Se en’rrego un informe pormenonzado de la sﬁuoc:on de las obras pubhcas en
proceso y pendientes de gjecutar a la fecha de enfrega, a cargo de la Unidad
Administrativa, conforme al Anexo (102). -

En el Anexo (103) se entrega la relaciéon de los expedientes y registros del personol las
plantillas de personal de los distintos programas que maneja la Unidad Administrativa,
gue contienen los nombres, categoria, clave, puesto, sueldo, compensacién y demds
remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega la Estructura Orgdnica bdsica y no
bdsica autorizada por la Coordinacion General de Administracion. - -- -
A la fecho de la presenfe Acta existen en poder del C. (104) Pogodor Hob|l|’rddo
cheques (efectivo) con un importe de (105) por concepto de sueldos o salarios no
cobrados, cuycl situacién se muestra en el Anexo (106) —————

En el Anexo (107), se enTrego el mforme de los asuntos a cargo de la Umdod
Administrativa y el estado que guardan, el cual incluye un apartado de los asuntos en
frdmite, conteniendo numero y fecha del expediente con que se encuentran
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registrados. En dicho apartado se destacan los asuntos, acciones y compromisos que
requieren atencidén especial y, en su caso, los asuntos que es necesario atender de
manera inmediata por los efectos que pueden ocasionar a la gestion del Instituto
Federal de Telecomunicaciones y/o de la Unidad Administrativd, --------—-------

X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIAS. ---- - - A R R

El C. (108) hace constar que a la fecha se encuentran pendlen’res de solven’ror las
observaciones redlizadas por las diversas instancias fiscalizadoras gue se detallan en
el Anexo (109). mmmmemmmmmm e - e --

Se hace entrega en el Anexo (110) de un informe sobre el cumplimiento a las
obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso d la
Informacién Pablica Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso a
la informacién turnadas a la Unidad Administrativa que se encuentran en tramite y los
requerimientos de informacién pendientes de atender derivados de olgun recurso de
revision, en los términos de la citada Iey -- e

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa que realiza la entrega funja
como Titular de la Unidad de Enlace, en términos de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental, se deberd manifestar lo siguiente:
"Asimismo, se hace entrega en el Anexo (111) de un informe sobre el cumplimienfo
por parte del Instituto Federal de Telecomunicaciones a las obligaciones establecidas
en la ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, asi como la relacién de solicitudes de acceso a la informacion
presentadas al Instituto que se encuentran en fradmite, indicando la fecha de su
vencimiento las Unidades Administrativas de su atencion y el estado que guarda su
framite, ---------------- mmm e e

XI.- OTROS HECHOS, — SR ———

El C. (112) hace constar los sigulentes hechos relevantes que a su juicio se reqweren
documentar en la presenfe P01 (s T L |¢) [ U ————— -

El C. (114) monlﬂes’ro bajo protesta de decir verdad, haber proporolonodo sin
omisién alguna todos los elementos necesarios para la formulacidon de la presente
Acta, asl también declara que todos los pasivos de la Unidad Administrativa su cargo,
quedaron incluidos en el capitulo correspondiente de la presente Acta, y que no fue
omitido ningdn asunto o aspecto importante relativo a su gestion. Asimismo,
manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta y de sus anexos serd
verificado dentro de los treinta dias hdbiles siguientes a la firma del Acta, por lo que
podrd ser requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar la informacié
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adicional que se le requiera. Los (115) Anexos que se mencionan en esta Acta y que
fueron firmados por el responsable de su elaboracidn, forman parte Integrante de la
misma y se firman en todas sus fojas para su Identificaciéon y efectos legales a que
haya lugar, por el servidor publico salilente y el que reclbe o, en su caso, por los
servidores publicos demgnctdos poro redlizar la entrega y/o la recepcion, -------------=----

La presente entrega, no Imp|ICCl liberacién alguna de responsabilidades que
pudieron llegorse a determinar por la autoridad oompeTenTe con pos‘reriorldad --------

ElC. (1 16) recibe con las reservas de ley, del C. (117) Todos los recursos y documenfos
que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus Anexos. En este acto, el
servidor publico comisionado por la Contraloria Interna del Instituto Federal de
Telecomunicaciones (118) exhorta al C. (119) y, en su caso, al C. (120) a presentar su
Declaracién de Situacién Patrimonial, en los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores PlUblicos. ------ - --
Previa lectura de la presente y no habiendo mds que hacer constar, se da por
conclulda a las (121) horas del dia (122), firmando para constancia en todas sus fojas
al morgen y dl cdlce los que en elld intervinieron, ----------- S

ENTREGA RECIBE
(123) (124)
(125) (126)
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Instructivo para el llenado del "Acta de Entrega-Recepcién”

INICIO DEL ACTA.

(1) Nombre de la Unidad Administrativa. En el cuerpo del Acta podrdn utllizarse en
donde apdrece "Unidad Administrativa", las palabras oficina del C. Comisionado,
Unidad, Secretaria Técnica del Pleno, Coordinaciéon General, Direccion General, o sus
equivalentes.

(2) Hora en que se inicla el levantamiento del Acta.

(3) Senalar con lefra la fecha (dia, mes y ano) en que se inicia el levantamiento del
Acta.

(4) Anotar el titulo que corresponda (oficina del C. Comisionado, Unidad, Secretaria
Técnica del Pleno, Coordinacién General, Direccidn General, o sus equivalentes.)

(6) Ndimero exterior e interior, nomibre de la calle, coloniag, sector y nimero de codigo
postal.

(6) Nombre del servidor publico que entrega.

(7) Denominacion del puesto o cargo que ocupa el servidor plblico que entrega.

(8) Senalar la causa o motivo por la que el servidor publico que entrega se separa del
empleo, cargo o comisidn (renuncia, cese, despldo, destitucién, entre otras.)

(9) Domicilio particular del servidor publico que entrega.

(10) Nombre de la persona que recibe,

(11) Denominacién del puesto o cargo del servidor pulblico que expide el
nombramiento respectivo o que formaliza el encargo. En caso de que no exista
designacion del fitular o encargado del despacho de la Unidad Administrativa, se
requiere utilizar la siguiente redaccion; "...Quien ha sido designado por el C. (nombre
del puesto del servidor pdblico responsable mediante oficio nimero , de
fecha para efectuar la recepcion de los asuntos y recursos”. )

(12) Senalar con letra la fecha (dia, mes y ano) a partir de los cuales surte efectos el
nombramiento del servidor pUblico entfrante,

(13) Senalar sl es Titular o Encargado.

(14), (16) Nombre completo de los testigos.

(15) Denominacién del drea o Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito
el servidor publico correspondiente.

(16) Denominacion del puesto o cargo que ocupa el testigo.

(17) Senalar los datos del documento de identificacion oficial presentado por el
testigo, el cual deberd estar vigente (tipo, nUimero, asi como la fecha de su
expedicion y expiracion).

(18) Nombre de la calle, nimero exterior e interior, colonia/sector, Ciudad y Cédigo
Postal.

(19) Nombre de la(s) persona(s) comisionada(s) por el Organo Intermno de Control.

(20) Namero del oficio de comisidn.

(21) Senalar con letra la fecha (dia, mes y ano) del oficio de comision,

(22) Nombre del servidor plblico saliente.

(23) Nombre de la persona designada para proporcionar los datos, documentacion y
la informacién necesaria, efectuar la entrega fisica y hacer las aclaraciones
pertinentes.

(24) Denominacion del puesto o cargo. ; g J
(25) Nombre de la persona que recibe.,
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(26) Nombre de la persona designada para recibir y verificar la documentacion y
recursos. En caso de que la persona que recibe designe para este fin a la misma
persona mencionadad en el punto (23), ésta deberd hacer las anotaciones necesarias
en los registros a fin de mostrar con toda claridad la situacién y movimientos
correspondientes a la gestién del servidor publico saliente y a la persona que recibe o
asume el cargo. Esta designacién coincidente no exime del requisito de proporcionar
la informacion mencionada en el Acta, la cual deberd cumplir con los documentos
de soporte y comprobacién requeridos.

HECHOS

l.- MARCO JURIDICO.

(27) Ndmero de anexo gue corresponda al marco juridico de actuacion de la Unidad
Administrativa,

II.- SITUACION PROGRAMATICA.

(28) Utilizar el formato oficial correspondiente.,

(29) Meses comprendidos en el reporte.

(30) Ndmero de anexo que corresponda al Programa de Trabgjo y Reporte(s) de
Avance de Actividades, donde se senalen las desviaciones existentes.

.- SITUACION PRESUPUESTARIA.,

(31) NUmero de anexo que corresponda al presupuesto asignado.

(32) Namero de oficlo de la Coordinacién General de Administracion.,

(33) Senalar con letra la fecha (dia, mes y ano) de expedicion del oficio.

(34) Senalar con letra el periodo al que corresponden los informes presupuestarios
(del dia, mes y ano al dia mes y ano).

(35) NUmero de anexo(s) que corresponda a los informes presupuestarios.

(36) Este comentario se incluird solamente en caso de haberse presentado
modificaciones de reduccién o aumento presupuestario.

(37) Numero del oficlo que autorizéd la modificacion presupuestaria.

(38) Denominacién del Area que comunicd la modificacion presupuestaria.

(39) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y ano) de expedicidn del (de los) Oficio(s) de
modificacién presupuestaria.

(40) Indicar si es aumento o reduccidn, con respecto al presupuesto original.

(41) Porcentaje de aumento o reduccién, con respecto al presupuesto original.

(42) Cantidad con nimero vy letra, del aumento o reduccion,

(43) Anotar el nimero de los capitulos afectados (2000, 3000, 5000; etc.).

(44) Denominacién del drea con la que se efectud la conciliaciéon, normalmente serd
con la Coordinacidon General de Administracién o su direccion de Presupuesto y
Finanzas o su equivalente, conforme al Estatuto Orgdanico vigente del Instituto.

(45) Sefalar con lefra la fecha (dia, mes y ano) en que se realizé la(s) concliliacion(es)
presupuestaria(s).

(46) Sendlar el resultado de la conciliacién, sl hubo o no diferencias; en caso positivo,
senalar las diferencias que resultaron.

PRESUPUESTOS PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS.

(47) Esta secclén deberd ser incluida Unicamente en caso de que se hayan
manejado recursos especificos para realizar acciones de programas institucionales
especiales.

(48) Nombre del (los) Programa(s) especifico(s).
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(49) Denominacién del drea que haya comunicado oficialmente la asignacién de
recursos especificos.

(50) Numero del oficio.

(61) Senalar con letra la fecha (dia, mes y ano) del oficio.

(62) Importe con ndmero y letra del presupuesto para programas especificos.

(563) Nimero de los anexos que correspondan a los presupuestos especificos.

(84) Dia, mes y ano de inicio y terminacion del periodo.

(65) Nombre del drea con quien se realizaron las conciliaciones.

(66) Senalar el resultado de la conclliacién, st hubo o no diferencias; en caso positivo,
senalar las diferencias que resultaron.

IV.- ESTADOS FINANCIEROS.

(67) Mencionar los Estados Financieros con que se cuente a la fecha del Acta, por
ejemplo: Balance y estado de resultados.

(68) NUmero(s) de anexo(s) que corresponda(n) a los Estados Financleros.

V. RECURSOS FINANCIEROS.

(69) Senalar el nimero de Fondo(s) Revolvente(s) que se entrega(n).

(60) Suma ftotal del (de los) fondo(s) revolvente(s) que maneja la Unidad
Administrativa, con nuimero y letra, asi como fipo de moneda.

(61) Nimero de anexo asignado a la integracién del (de los) fondo(s) revolvente(s)
gue maneja la Unidad Administrativa, especificando importe en efectivo, gastos en
fradmite de recuperacion, gastos pendientes de cobro y sus comprobantes.

Bancos.

(62) Suma total de saldos en Bancos a la fecha del Acta, con ndmero y letra, asi
como tipo de moneda.

(63) NUmero que corresponda a las conciliaciones de los saldos en Bancos a la fecha
de la entrega-recepcion.

(64), (65) Nombres y cargos de las personas cuyas firmas estaban registradas para
firmar cheques y/o autforizadas para redlizar fransferencias bancarias electrénicas
hasta la fecha del Acta.

(66), (67) Nombre y cargo de las personas cuyds firmas se registran como autorizadas
para la expedicidn de cheques y/o transferencias bancarias electronicas.

(68) Numero de oficio emitido por la Unidad Administrativa para notificar el cambio
de firmas a las Instituciones Bancarias.

(69) Senalar con letra la fecha (dia, mes y ano) del oficio a la(s) Institucién(es)
Bancaria(s).

(70) Numero de anexo que corresponda al oficio a la(s) Institucién(es) Bancaria(ds).
(71) Numero de anexo que corresponda a la relacidén de talonarios/pdlizas de
cheques utilizados y sin uso.

(72) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(73) Nombre de la Institucidn Bancaria a la que corresponde la cuenta.,

(74) NUmero de la cuenta bancaria.

(75) Numero del dltimo cheque expedido y/o transferencia bancaria electrénica
redlizada con cargo a cada una de las cuentas bancarias.

(76) Importe del Ultimo chegque expedido y/o de la transferencia bancaria
electrénica de cada una de las cuentas bancarias.

Cheques y efectivo en poder de la Unidad.
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(77) Cantidad de cheques pendientes de entregar a beneficiarios, en poder del drea
de apoyo de la Unidad Administrativa correspondiente.

(78) Importe total con ndmero y letra, asi como tipo de moneda de los cheques
pendientes de entregar a beneficiarios.

(79) Nimero de anexo que corresponda a la relacién de cheques pendientes de
entregar a beneficiarios.

(80) Importe del efectivo existente con nimero y letra, asi como tipo de moneda.

(81) Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivo en la Unidad, por ejempilo:
Gastos Menores.

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos.

(82) Nombre del servidor publico que redliza la entrega.

(83) En caso afirmativo, indicarlo e incluir como anexo un desglose identificando el
tipo de inversién, la institucién/dependencia con quien se haya hecho, el monto, la
fecha y la autorizacién en que se basd la operacion.

(84) Por ejemplo: Impuestos, En caso afirmativo presentar la relacién correspondiente. |
(85) Por ejemplo: Venta de publicaciones, ingresos excedentes, etc. En caso
afirmativo presentar en anexo el "Estado de Ingresos y Egresos”, correspondiente.

(86) Numero de anexo en gue se incluye el oficio de cambio de firmas para la
autorizacién de Cuentas por Liquidar.

(87) Cambio de firmas de Pagador(es) Habillitado(s).

(88) Cambio de firmas para el trédmite de cualquier bien o servicio.

Fideicomisos, Mandatos y Contratos Andlogos.

(89) NUmero de anexo gue corresponda a la relacién de fideicomisos, mandatos y
contratos andlogos, misma que deberd senalar: nombre del fideicomitente, fiduciario
y fideicomisario; en su caso: integracién del Comité Técnico; ingresos, egresos,
disponibilidades y patrimonio del fidelcomiso a la fecha de entrega, asi como las
aportaciones de recursos publicos federales efectuadas al fideicomiso en el Gltimo
ejerciclo. En el caso de mandatos o contratos andlogos se deberd incluir la
informacién gue sea consecuente con la naturaleza de dichos instrumentos.
Donativos y Subsidios.

(?0) Numero de anexo que corresponda a la relacién de donativos y subsidios,
proporcionando los montos de los donativos y subsidios otorgados a la fecha de
entrega, asi como los efectuados en el dltimo gjercicio. En el caso de donativos, se
deberd Incluir adicionalmente la informacién relativa al monto oforgado a cada
donatario, destino del donativo, asi como el nombre o razén social del (los)
donatario(s).

VI.- RECURSOS MATERIALES.

(91) NUmero de anexo gque corresponda al inventario de bienes, En el caso de los
bienes y recursos tecnoldgicos se deberd describir la situacion de los sistemas de
cdmputo vy sus claves de acceso; del software y programas; de licencias y patentes,
de Internet e Intranet, asi como la disponibilidad de servicios y trdmites electrénicos
que coordine o proporclione la Unidad Administrativa. En la relacién de este anexo
deberd Incluirse el equipo de radiocomunicacién y telefonia fija y celular asignada al
servidor plblico saliente, sefalando, en su caso, la existencia de adeudos por su uso
para fines personales y la forma en que éstos son cubiertos.

(92) NUmero de anexo que corresponda a la relaclén de vehiculos terrestres, oéreoso/ép

b~

maritimos asignados, sehalando la situacién en que se entregan,
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(93) NUmero de anexo que corresponda a las obras de arte y arficulos de
decoracion.

(94) NUmero de anexo que corresponda a la relacién de libros, manuales vy
publicaciones.

(95) NUmero de anexo que corresponda a la relacidn que muestre las existencias en
Almacén,

(96) NUmero de anexo que corresponda a la relacidn de contratos, bases y/o
convenios diversos.

(97) Nombre del servidor publico que redliza la entrega.

(98) NUmero de anexo gque corresponda a la relaclédn de bienes inmuebles que
ocupa la Unidad Administrativa,

(99) Nimero de anexo que corresponda a la relacién de expedientes y demdas
documentacién gue integran los archivos de la Unidad Administrativa, sefalando su
ubicaclén y filempos de conservacion de conformidad con la normatividad
aplicable.

(100) Numero de anexo que corresponda a la relacién de expedientes y demds
documentacién que integran los archivos de la Unidad de Enlace y/o el Comité de
Informacién, senalando su ubicacién y tiempos de conservacién de conformidad
con la normatividad aplicable.

(101) Numero de anexo gue correspondad.,

VIl.- OBRA PUBLICA.,

(102) Numero de anexo que corresponda, especificando la obra, nombre del
contratista, importe contratado, ejercido y por gjercer, asi como las estimaciones de
obra que se encuentren en trdmite, avance fisico y financiero y, en su caso, hombre
o razén social de quien realice la supervisién.,

VIII.- RECURSOS HUMANOS.

(103) Numero de anexo que corresponda a la relacién de los expedientes y registros
de personal en activo, a las plantillas de personal, asi como al resumen de las plazas
asignaddas.

(104) Nombre de la persona desighada como Pagador Habilitado en la Unidad
Administrativa.

(105) Importe con ndmero y letra, asi como tipo de moneda de la suma de cheques
y/o efectivo en poder del Pagador Habilitado.

(106) NUmero de anexo asignado a la relaciéon de sueldos o salarios pendientes de
cobro.

IX.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN.

(107) Numero de anexo asignado al informe de asuntos a cargo de la Unidad
Administrativa y del estado en que se encuentran.

X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIA.

(108) Nombre del servidor publico que readliza la enfrega.

(109) NUmero de anexo que corresponda a la relacién de observaciones pendientes
de solventar; senalando nimero de observacion, instancia fiscalizadora, acciones
redlizadas y en proceso para la solventacion.

X|.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION, é;;
(110) Ndmero de anexo que corresponda al informe en el que se senalan las
obligaciones de la Unidad Administrativa relacionadas con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental, asi como la 4,\
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relacion de solicitudes de acceso a la informacién y la atencidon de recursos de
revision en trédmite, en términos de la citada Ley.

(111) Numero de anexo que corresponda al informe de la Unidad de Enlace, en el
que se senalan las obligaciones del Instituto relacionadas con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pldblica Gubernamental, asi como la
relacion de solicitudes de acceso a la informacion.

Xll.- OTROS HECHOS.

(112) Nombre del servidor publico que redliza la entrega.

(113) Asentar en el Acta los hechos que el servidor pulblico saliente estime necesario
documentar en el Acta, como contratos de crédito, deudas, o cualquier otro hecho
relevante que sea necesario destacar.

XlIl.- CIERRE DEL ACTA.

(114) Nombre del servidor publico que redliza la entrega.

(115) NUmero total de anexos que se mencionan en el Acta.

(116) Nombre de la persona que recibe.

(117) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(118) Nombre de la persona comisionada por la Contraloria Interna.

(119) Nombre del servidor publico que entrega.

(120) Nombre de la persona que recibe.

(121) Hora en que se da por concluida el Acta.,

(122) Senalar con letra la fecha (dia, mes y ano) en que se da por concluida el Acta,
puede ser distinta de la fecha de iniciacién.

(123) Nombre completo y firma del servidor plblico gue entrega.

(124) Nombre completo y firma de la persona gue recibe.

(125) Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer
la entrega fisica de los recursos y proporcionar documentacion e informacion
adicionales.

(126) Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer
la recepcién fisica de los recursos y solicitar documentacion de informacion
adicional.

(127) Nombre completo y firma de la persona comisionada para intervenir por parte
de la Conftraloria Interna del Instituto.

(128) Nombre completo y firma del primer testigo de asistencia en el Acta.

(129) Nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia mencionado en el

o
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Requisitos para la elaboracién del "Acta de Entrega-Recepcidn
1.- Usar papel oficial del Instituto Federal de Telecomunicaciones.
2.- Elaborar el Acta a renglén seguido y sin sangria.

3.- Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglones, asi como
renglones no utilizados.

4.- Los conceptos que no resulten aplicables a la Unidad Administrativa, se deberd
senalar: "NO APLICA".

5.- El Acta no deberd contener borraduras, fachaduras o enmendaduras.

6.- El Acta deberd firmarse en forma autégrafa en cuatro tantos, por los que en ella
intervienen, con la siguiente distribucion:

e Acta y un ejemplar de los anexos firmados de manera autdégrafa por los
responsables de su elaboracién, asi como por el servidor publico saliente y el
que recibe o, en su caso, por los servidores publicos designados para realizar la
entrega o la recepcion: d la Unidad Administrativa correspondiente (archivo).

¢ Acta y copia de los anexos: al servidor publico saliente y al servidor publico
que recibe. La copia de los anexos podrd entregarse de manera impresa o en
medios electrénicos. En su caso, el medio electrénico que se emplee para tal
efecto, deberd permitir gue los documentos sean plenamente identificables,
insustituibles, inviolables y que cuenten con la validacién del responsable de su
elaboracidén o expedicién.

e Actasin anexos: ala Contraloria Interna.




