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Titulo Primero
Disposiciones generales
Capitulo |
Del objeto

Primero.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular los procesos de entrego-
recepcion y de rendicién de cuentas de la informacion, archivos, asunfos, programas, proyectos,
acciones, compromisos y recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, que deberdn
observar de manera obligatoria las personas servidoras puadblicas del Instituto al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision, con el propdsito de dar continuidad a las actividades
que aseguren el logro de las metas y objetivos institucionales, ademds de garantizar el control y
salvaguarda de los activos del Instituto.

Segundo.- Son objetivos de los Lineamientos:

l. Establecer las disposiciones necesarias para que las personas servidoras publicas del
Institufo realicen los procesos de entrega-recepcion de manera ordenada, eficiente,
fransparente, confiable, oportuna y homogéneaq;

Il. Coadyuvar a la conclusidén de un cargo, y a la continuidad en el servicio publico y la
gestion gubernamental de los asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos
institucionales;

. Contar con informacidén de los programas, proyectos y acciones realizados por el
encargado de la unidad administrativa, y

IV. Promover la fransparencia y rendicidn de cuentas en la gestibn gubernamental a nivel
institucional y en el actuar de las personas servidoras puUblicas.

Tercero.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, en singular o plural, se enfenderé por:

l. Acta administrativa de entrega-recepcion: El documento que debe presentar la persona
servidora publica que concluye un empleo, cargo o comisiéon, en el que se hace constar la
enfrega-recepcion de los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que
guardan; asi como la informacién documental que tenga a su disposicidn de manera
directa, junto con sus anexos respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o a quien su
superior jerarquico designe; con la infervenciéon de una persona representante del Organo
Interno de Control y de dos testigos de asistencia, para su validacion.

ll.  Acta circunstanciada: El documento que se elabora para hacer constar hechos
relacionados con la imposibilidad o negativa de la persona servidora publica saliente para
formalizar el proceso de entrega-recepcion.
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. Informe de asuntos a cargo: El informe de separacién que la persona servidora publica
debe rendir como parte del acta administrafiva de entrega-recepcion al separarse del
cargo, empleo o comision, en el que hace constar las actividades y temas encomendados
y atendidos durante su gestion, relacionados con las faculfades que le correspondan; asi
como el estado que guardan los asuntos de su competencia.

IV. Instituto o IFT: El Instituto Federal de Telecomunicaciones.

V. Lineamientos: Los Lineamientos para regular los procesos de Entrega-Recepcidon y de
rendicion de cuentas de los asuntos y recursos asignados a las personas servidoras
publicas del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

VI.  Organo Intermno de Control u OIC: El Organo Interno de Control del Instituto.

VIl. Persona servidora publica entrante: La persona que sustituye en sus funciones a la
persona servidora puUblica saliente o la persona designada como encargada para recibir y
dar continuidad a los asuntos a cargo.

VIIl. Persona servidora publica saliente: La persona que se separa de su empleo, cargo o
comisidn por cualquier motivo, obligada a realizar proceso de entrega-recepcion de
acuerdo con los presentes Lineamientos.

IX. Proceso de entrega-recepcion: El proceso administrativo a través del cual una persona
servidora publica hace entrega y rinde cuentas de los recursos asignados, de los asuntos a
su cargo y del estado que guardan; asi como de la informacién documental y electronica
que tenga a su disposicién de manera directa, por concluir su empleo, cargo o comision,
a quien legalmente deba sustituirlo o a quien su superior jerdrquico designe para tales
efectos.

X.  Recursos: Los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos asignados a las
personas servidoras publicas para el cumplimiento de sus atribuciones.

Xl.  Unidad administrativa: Pleno; Presidencia; Secretaria Técnica del Pleno; Coordinacion
Ejecutiva; Unidades; Autoridad Investigadora; Centro de Estudios; Coordinaciones
Generales; Direcciones Generales; Direcciones Generales Adjuntas; Titularidad del Organo
Interno de Control, y Titularidades de Area del Organo Interno de Control.

Capitulo I

De los principios que deben observar las personas servidoras publicas en los procesos de
entrega-recepcion

Cuarto.- Las personas servidoras publicas del Instituto, en los procesos de entrega-recepcion
relativos al ejercicio de sus funciones, deben conducirse en estricto apego a los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, rendicion de
cuentas, eficiencia, eficacia, fransparencia, competencia por mérito, equidad, economiaq,
autonomia, certeza e integridad, que rigen el servicio pUblico.

Quinto.- La veracidad, infegridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la informacion que se
rinda con motivo de los procesos de enfrega-recepcion, con sus respectivos anexos, serd
responsabilidad de las personas servidoras publicas salientes, de quien participa en la elaboracion
o integracidon de la entrega-recepcidn y de quien, con base en sus atribuciones, valida la
informacién contenida en ésta.

Titulo Segundo

Proceso de entrega-recepcion
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Capitulo |

De las disposiciones comunes del proceso de entrega-recepciéon de las personas servidoras
puUblicas al separarse de su empleo, cargo o comision

Sexto.- Las personas servidoras publicas del Instituto, a partir del nivel de Direccidon General
Adjunta o su equivalente, deberdn rendir al separarse de su empleo, cargo o comision, un informe
de asuntos a su cargo que refiera el estado que guardan, asi como entregar los recursos
financieros, humanos, materiales y fecnoldgicos que, en su caso, hayan tenido asignados para el
ejercicio de sus atribuciones, asi como la documentaciéon y archivos fisicos y electrénicos
debidamente ordenados y clasificados de conformidad con la normatividad aplicable a la
materia, a quienes los sustituyan en sus funciones.

Las personas servidoras publicas de niveles inferiores al descrito en el parrafo anterior, quedardn
sujetas a la obligacién sefalada, siempre que estén a cargo de administrar o manejar fondos,
bienes o valores puUdblicos, y cuando por la naturaleza e importancia de las funciones que
desempenan asi se requiera. Los fitulares de cada unidad administrativa del Instituto determinaréan
los puestos de su adscripcidon con nivel inferior al de Direccidn General Adjunta o equivalente, que
serdn sujetos obligados de estos Lineamientos y a las demds disposiciones que resulten aplicables
en los procesos de enfrega-recepcion.

La Unidad de Administracion del Institutfo serd la responsable de controlar el catdlogo de
puestos de las personas servidoras publicas obligadas en los términos de los presentes
Lineamientos, en caso de suscitarse alguna modificacién lo hard del conocimiento del Organo
Interno de Control.

También deberdn realizar procesos de entrega-recepcion, personas servidoras publicas que,
por comisidn, suplencia, encargo o bajo cualquier otra figura, hayan quedado como encargados
provisionales de alguna unidad administrativa cuyo fitular deba cumplir con esta obligacion.

Séptimo.- Los Lineamientos serdn aplicables en lo que corresponda para documentar la
entrega-recepcion de los recursos que tengan asignados 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
o0 se presente alguna ofra circunstancia que requiera efectuar la entrega de los recursos
correspondientes a la persona servidora publica que en lo subsecuente habrd de realizar las
funciones que aquella tenia encomendadas.

Octavo.- La entrega-recepcion, asi como el informe de asuntos a cargo a que se refiere el
numeral Sexto, se efectuarédn mediante acta administrativa en un plazo méximo de quince dias
habiles, contados a partir de que surta efectos la separacién del empleo, cargo o comision.

Las personas servidoras publicas deberdn iniciar la preparaciéon de la entrega-recepcion desde
el momento en que tfengan conocimiento que dejardn de ocupar el empleo, cargo o comision, y
deberdn solicitar al Organo Inferno de Control la designaciéon de un representante y la revision del
contenido del proyecto de acta, asi como de la integracién de sus anexos conforme a lo dispuesto
en los presentes Lineamientos. Lo anterior, sin perjuicio de cumplir con la obligacion de mantener
ordenados y actualizados en forma permanente sus registros, controles, archivos y demds
documentacioén relacionada con sus facultades.

Si a la fecha de la separacion del empleo, cargo o comisidn no existe nombramiento o
designacién de la persona servidora pudblica que la sustituird, la entrega-recepcion se hard al
superior jer@rquico o a quien este designe para tal efecto, debiendo, quien reciba, realizar la
entrega correspondiente una vez que tome posesidn la persona servidora publica entrante.
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Noveno.- El acta administrativa de entrega-recepcidon deberd levantarse con la intervencion de
una persona representante del Organo Interno de Control y con la presencia de dos testigos de
asistencia para su validacion.

La designacion de los testigos de asistencia deberd recaer en personas servidoras pdblicas de
la unidad administrativa respecto de la cual se realiza la entrega.

Capitulo I
Del contenido del acta administrativa de entrega-recepcidn, su presentacion y verificacion

Décimo.- El acta administrativa por medio de la cual se realizard la entrega-recepcion por parte
de las personas servidoras publicas salientes, deberd contener los siguientes elementos:

l. Marco juridico de actuacion, para lo cual se deberd incluir exclusivamente las facultades
especificas;

Il.  Situacién programdética;

lll.  Situacién presupuestaria;

IV. Estados financieros;

V. Situacién de los recursos financieros;

V1. Situacién de los recursos materiales;

VII. Situacién de estudios y/o proyectos;

VIII.  Situacidn de las obras publicas en proceso;

IX. Situacién de los recursos humanos, precisando, en su caso, la de las personas servidoras
publicas sujetas al Sistema de Servicio Profesional del Instituto;

X.  Informe de asuntos a cargo;

XI.  Las observaciones de auditorias en proceso de atencion, las cuales serdn verificadas por el
representante del OIC con el Area de Auditoria;

Xll. Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;

Xlll. Participaciones en Comités u érganos colegiados de los que forme parte;

XIV. Relacidén 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;

XV. Ofros hechos, y
XVI. Cierre del acta.

Para la elaboraciéon del acta administrativa de entrega-recepcion deberd respetarse el modelo
e instructivo que forman parte integrante de estos Lineamientos como Anexo Unico, de acuerdo
con el fexto que se propone de manera enunciativa, pudiendo adecuarse a la informacién y/o
documentacién que corresponda a la persona servidora pudblica saliente.

Décimo Primero.- En el contenido del acta administrativa de entrega-recepcion, la persona
servidora publica saliente, hard constar la aceptaciéon expresa de su renuncia o la causa o motivo
de su separacién en la titularidad del empleo, cargo o comisidén. Asimismo, deberd asentarse que
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con independencia de la causa o motivo que origine la separacion del empleo, cargo o comisién,
la persona servidora publica no quedard exenta o relevada de las obligaciones previstas en los
Lineamientos, ni de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido durante el desempeno
del mismo.

Décimo Segundo.- El informe de asuntos a cargo serd parte del acta administrativa de entrego-
recepcion y deberd contener los apartados siguientes que resulten aplicables:

l. Las funciones y atribuciones. Una descripciéon de las funciones y atribuciones del empleo,
cargo o comisidn que se entrega;

.  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 justificacién correspondiente que
explique el nivel alcanzado vy las razones de aqguello que quedd pendiente de alcanzar
sobre los objetivos, metas, politicas, programas, proyectos, estrategias y aspectos
relevantes y/o prioritarios que correspondan al drea o atribuciones de la persona servidora
publica que entrega;

. Las actividades y temas atendidos. Una descripcidbn de las actividades y femas
encomendados que fueron atendidos durante su gestidon, relacionados con las
atribuciones que le correspondan, y

IV. Temas prioritarios, principales problemdticas y estado que guardan los asuntos. Se
deberdn identificar las principales problematicas y temas prioritarios pendientes de
atencién sefalando los plazos o fechas de vencimiento y los responsables, el presupuesto
autorizado, la Udltima actividad realizada sobre los mismos indicando la fecha y las
recomendaciones a seguir, aquellos que ocurren con cierta periodicidad, asi como los
que requieren de atencién especial e inmediata en el momento de la entrega.

Las personas servidoras publicas que a la conclusidn de su empleo, cargo o comisidn hayan
recibido actas administrativas de entrega-recepcion, deberdn 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.

Décimo Tercero.- Los documentos e informacion que se agreguen al acta administrativa de
entrega-recepcion deberdn circunscribirse a los aspectos mds relevantes de la entrega, debiendo
presentarse en forma analitica y detallada. Las personas servidoras publicas subordinadas al
cargo que se entrega, deberdn contribuir en la entrega-recepcién con la informaciéon que obra en
su poder para ser integrada al acta administrativa.

Décimo Cuarfo.- Los anexos del acta administrativa de enfrega-recepcion se podrdan elaborar
utilizando los dispositivos dpticos o magnéticos necesarios, los cuales deberdn ser insustituibles,
inviolables, no regrabables e incluirdn elementos de identificacion tanto del contenido del
dispositivo como de las personas que participaron en su elaboracion.

Los archivos almacenados en los dispositivos referidos se infegrardn en versiones digitalizadas
de documentos impresos o0 documentos en versiones protegidas que no permitan su modificacion.

Décimo Quinfo.- El acta administrativa de entrega-recepcion deberd firmarse de forma
autdégrafa por la persona servidora publica saliente, la persona servidora publica entrante o
designada para tal efecto, el representante del OIC y los dos testigos. Los anexos serdn firmados
Unicamente por los responsables de su elaboracion, asi como las personas servidoras publicas
saliente y enfrante.
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El acta administrativa de entrega-recepcion se emitird en cuatro ejemplares originales, la
distribucidn con sus respectivos anexos se realizaré conforme a lo siguiente:

l. Un ejemplar del acta administrativa de entrega-recepcion y original de anexos para el
archivo de la unidad administrativa;

IIl.  Un ejemplar del acta administrativa de entrega-recepcidon y original de anexos para la
persona servidora pudblica saliente;

. Un ejemplar del acta administrativa de entrega-recepcidon y original de anexos para la
persona servidora publica entrante o encargada, y

IV. Un ejemplar del acta administrativa de entrega-recepcion y copia de anexos para el OIC.

Décimo Sexto.- La persona servidora publica que concluye su empleo, cargo o comisidn,
deberd asentar, bajo protesta de decir verdad, que la informacién contenida en el acta
administrativa de entrega-recepciéon y en sus documentos anexos, es auténtica, verificable,
fidedigna, insustituible e identificable.

Capitulo i
De la participacién del Orgono Interno de Control

Décimo Séptimo.- La persona servidora publica saliente deberd solicitar al OIC la designacion
de un representante que participe en la formalizacién del acta administrativa de entrego-
recepcioén. Esta solicitud deberd realizarla por lo menos con tres dias hdbiles de anticipacion a la
fecha en la que se tenga programada la formalizacién del acta, y dentro del plazo establecido en
el numeral Octavo de los presentes Lineamientos.

Décimo Octavo.- El OIC a través de su titular o de la persona titular del Area de Mejora de la
Gestién Publica, designard mediante oficio a la persona servidora publica que participar&d como
representante en el proceso de enfrega-recepcion, a mas tardar a los dos dias hdbiles siguientes a
la fecha en la que persona servidora publica saliente haya realizado la solicitud.

La persona designada revisard el proyecto de acta y, en su caso, formulard las observaciones
y/o recomendaciones que resulten aplicables, las cuales ser@n enviadas por lo menos con
veinticuatro horas de anticipacion a la fecha prevista para la firma, para realizar oportunamente
las adecuaciones.

La revision efectuada al proyecto de acta administrativa de entrega-recepcion por parte del
OIC, no implica validacidon o responsabilidad alguna, Unicamente cerifica que la persona
servidora publica saliente, dio cumplimiento a las obligaciones previstas en los presentes
Lineamientos.

Décimo Noveno.- En casos plenamente justificados podrd solicitarse la reprogramacion de la
fecha de firma del acta, en cuyo caso no podrd exceder del plazo sehalado en el numeral Octavo
de los presentes Lineamientos.

Capitulo IV
De la verificacién del contenido del acta administrativa de entrega-recepciéon y sus anexos

Vigésimo.- La verificacidn del confenido del acta administrativa de entfrega-recepcion
correspondiente, deberd realizarse por la persona servidora pdblica enfrante o por quien el
superior jer@rquico designe para recibir el despacho, considerando un plazo maximo de revision
de freinta dias hdbiles, contados al dia siguiente de la fecha de la firma del acta.
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Durante el periodo sefialado en el parrafo anterior, la persona servidora publica saliente podrd
ser requerida por escrito por la persona servidora pudblica entrante o por quien el superior
jer@rquico designe para recibir el despacho, para que realice las aclaraciones o proporcione la
informacion adicional que se le solicite; para tal efecto la persona servidora pudblica saliente
establecerd en el acta administrativa de entrega-recepcion, un domicilio para oir y recibir toda
clase de nofificaciones y requerimientos relacionados con el proceso de entrega-recepcion.

La persona servidora pUblica saliente, deberd atender por escrito cada una de las aclaraciones
o solicitudes de informacién a que se refiere el parrafo anterior en un plazo no mayor a cinco dias
hdabiles, contados a partir del dia hébil siguiente al que recibid el requerimiento correspondiente.

En caso de que la persona servidora publica entrante detecte irregularidades durante la
verificacion del contenido del acta administrafiva de entrega-recepcion, deberd hacer del
conocimiento del Orgono Inferno de Control tal circunstancia, a efecto de que se proceda de
conformidad al régimen de responsabilidades de las personas servidoras publicas.

Capitulo V
De las acciones por casos de omisidn en los procesos de entrega-recepcion

Vigésimo Primero.- En el supuesto de que las personas servidoras publicas salientes, entrantes o
quienes sean designadas para recibir, se negasen a firmar el acta administrativa de entrego-
recepcién, se dard por realizado el acto, asentando los hechos sucedidos y la razén expresa de la
negativa en un acta circunstanciada, con la intervencién de la persona representante del Organo
Interno de Control y de dos testigos.

Vigésimo Segundo.- En caso de que la persona servidora pdblica que deba realizar acta
administrativa de entrega-recepcion no lleve a cabo este proceso, por fallecimiento, incapacidad
fisica o mental, o por cualquier otra causa de fuerza mayor que lo justifique, el superior jerarquico
deberd designar a la persona que en su nombre habrd de entregar, asentfando en un acta
circunstanciada los hechos sucedidos y con la intervenciéon de quien represente al Organo Interno
de Control y de dos festigos, dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y
recursos del cargo.

Vigésimo Tercero.- La persona servidora publica entrante o el superior jer@rquico inmediato de
la persona servidora publica saliente, que no realice el proceso de entrega-recepcion, sin causa
justificada y motivada, deberd dar aviso a fin de que sea requerida por el ()rgono Interno de
Control, a través de su titular o de la persona titular del Area de Mejora de la Gestién Pablica, para
gue en un plazo no mayor de diez dias hdbiles, contados a partir de la fecha limite para realizar la
enfrega de los asuntos y recursos, cumpla con esta obligacion.

En el supuesto senalado en el parrafo anterior, la persona servidora pudblica entrante o, en su
caso, quien supla la ausencia del cargo correspondiente, levantard un acta circunstanciada con
la asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos, asi
como los recursos asignados, y lo hard del conocimiento de su superior jerarquico y del Organo
Interno de Control para los efectos que correspondan.

Capitulo VI
De las obligaciones del Organo Interno de Control del Instituto

Vigésimo Cuarto.- El Organo Interno de Control, a través de su titular o del Area de Mejora de
la Gestion Pdblica, podré:
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Elaborar y actualizar el modelo de acta administrativa de entrego-recepcion y su
instructivo, que serdn utilizados por las personas servidoras publicas obligadas al
procedimiento formal de entrega-recepcion;

. Auxiliar y asesorar a las personas servidoras publicas del Instituto, en la elaboraciéon del
acta administrativa de entrega-recepcion y del informe de asuntos a cargo;

. Intervenir en los procesos de entrega-recepcion y verificar el cumplimiento de éstos;
IV. Vigilar el cumplimiento de los presentes Lineamientos, y
V. Las demds que se sefalen en los presentes Lineamientos.
Titulo Tercero
Disposiciones finales
Capitulo Unico

Vigésimo Quinto.- Corresponderd al Organo Interno de Control del Instituto, interpretar los
presentes Lineamientos, asi como la resoluciéon de los casos no previstos en los mismos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos especificos para la entrega-recepcion del informe de
los asuntos a su cargo y de los recursos que fengan asignados los servidores publicos adscritos al
Instifuto Federal de Telecomunicaciones, al momenfo de separarse de su empleo, cargo o
comisién, y se derogan todas las disposiciones que se opongan a los presentes Lineamientos.

TERCERO. Los asuntos que se hayan iniciado previo a la enfrada en vigor de los presentes
Lineamientos se concluirdn en los términos aplicables a las disposiciones vigentes hasta su
conclusion.

CUARTO. La persona titular de la Unidad de Administracion del Instituto, para cumplir con lo
dispuesto en el numeral Sexto de los Lineamientos, deberd informar por escrito a la persona titular
del Organo Interno de Control, dentro de los diez dias hdbiles siguientes a la entrada en vigor de
los presentes, los empleos, cargos o comisiones con nivel inferior al de una Direccidon General
Adjunta o equivalente que estar@n sujetos a la obligacién de realizar proceso de entrego-
recepcion.

QUINTO. E[modelo del acta administrativa de entrega-recepcion y su instructivo estén definidos
como Anexo Unico de los presentes Lineamientos, y los mismos serdn publicados en la pégina web
del Instituto para su uso por parte de las personas servidoras publicas obligadas.

Asi lo acordé la Maestra Gricelda Sdnchez Carranza, Titular del Organo Interno de Control del
Instituto Federal de Telecomunicaciones, en la Ciudad de México el dia 2 de septiembre de 2021 -
Rabrica.

Autoriza: Titular del Organo Interno de Control, Mira. Gricelda SaGnchez Carranza.- Rabrica.
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