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M.EAP. GONZALO ABELARDO HERRERA CASTILLA, SECRETARIO DE LA GESTION PUBLICA Y C. ROSARIO
ORTIZ YELADAQUI, OFICIAL MAYOR, AMBOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO
EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 92 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO Y EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE NOS CONFIEREN LOS ARTICULOS 1, 3, 4, 18 FRACCIONES Xlil Y XIV,
29, 30 FRACCION Vi, 43 FRACCION XXV, 44 FRACCIONES 1 Y XIV Y 49 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, AS| COMO EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS
1, 6,6, 10 PARRAFO PRIMERO Y 13 DE LA LEY DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y DE LOS AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO Y ARTICULOS 9, 15, 42, 45 FRACCION 1| Y 48 DEL REGLAMENTO PARA EL PODER EJECUTIVO DE
LA LEY DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA Y DE LOS AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; LOS PRECEPTOS
INVOCADOS DE LOS DOS ULTIMOS ORDENAMIENTOS LEGALES, EN RELACION CON LO ESTABLECIDO EN LOS
ARTICULOS TRANSITORIOS TERCERO Y SEXTO, PARRAFO SEGUNDO, DE LA CITADA LEY ORGANICA.

CONSIDERANDO

Que conforme a lo dispuesio en la Ley de Entrega y Recepcldn de los Recursos Asignados 8 los Senvidores Publicos de la
Administracién Pablca y de los Ayuntamientos det Estado de Quintana Roo, aprobada por la Honorable XIF Legistalura
Constitucional del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo y publicada en el Peribdico Oficial de! Eslado de Quintana Roo
el dla pimero de marzo del adio dos inil diez y el Reglamento para al Peder Ejecutivo de la Ley de Entrega y Recepcidn de los
Recursos Asignados a los Sevidores Poblicos de la Administracidn Pablica y de los Ayuntamientos del Estado de Guintana
R00, emilldo por el THular del Pous Becutive del Eslads du Guinlaia Ruo, publicado sn ¢ Periddica Oficlal del Catado ol
treinta y uno de mayo del afo dos mil diez, se establecen las disposiciones generales conforme a lae cuales los senvidoras
pliblicos salientes, hardn entrega a los servidores pdblicos que los sustituyen en el empieo, cargo o comision, la administracién
de Ios fondos, bienes y valores pablicos y los asuntos de su compelencia, asl como los recursos humanos, materales y
financieros y demas que les hayan sido asignados para el desempedio de las funclones de su respensabilidad, y en general loda
aguela documentacidn e informacidn que debidomente, ordenada, clasificada, legalizada y protocolizada, haya sido generada en
¢l ejercicio de la gestion piblica.

Qu= en el articulo 43 fraccitn XXV de la Ley Orgénica de la Adminislracién Pablica del Estado de Quintana Roo, se establece
la alribucién de la Secretaria de la Gestién Pablica, de intarven'r en los procasos de enlrega y recepditn quae se eleciien como
consecuanca ds la separacion de los senvidores poblicos del cargo, empleo o comision,

Que en los articulos 5 y 10, parrafo primaro, de la Ley de Enfrega y Recepcién de los Recwsos Asignados a los Servidores
Publicos de la Administracion Pablica y de los Ayuntamientos del Eslado de Quintana Roo, se establecs que la Secretarfa de la
Geslion Patlica del Estado deberd dictar las medidas complementarias para ka observanca de i misma y que el Proceso de
Enfrega y Recapcidn se realizard mediants acto administrativo con base en las disposiciones narmativas complementarias que
cmita.

Por lo antes expuresio, se tiene a bien axpadir log siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECURSOS
ASIGNADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

TITULO PRIMERO
DE SU OBJETO Y FINALIDAD

ARTICULO 1. Los presentes LINEAMIENTOS son de observancia genaral y obligatoria para los servidores
Administracién Pablica Estatal y tienen como finalidad establecer los 1&rminos, bases y formalos que daeberdn observ

ioos de
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ala Ley de Enfraga y Recepcion de los Recursos Asignados a los Senvidores Publicos de la Admindstracion Pablica y de los
Ayuntamnientos del Estado de Quintana Roo y & Reglamento para el Poder Ejeculivo de a misma, a efecto de realizar los
Procesos de Enlrega y Recepcién en forma ordenada, completa, ansparenie, y homegénea de los recursos financieros,
humanos y maleriales asignados para el desempedio de sus funclones, asl como la documentacién, planes, programas, asuntos
an trdmite y demas informacion relevante referente a su cargo.

Estas disposicianes se aplicarén conducantementa en cusiquier fampe con motive de los Procesos de Entrega y Recepdion a cargo
dilos servidores pablicos, que s2 realiozn en fa Administracion Pablica Eslalal que corresponda y durante los perodos de transicidn
gubermnamental.

ARTICULQ 2, El Proceso de Entrega y Recepeian tiane como finalidad:

Para los Servidores Pblicos salentes, hacer constar el cumplimiento de la cbligacitn prevista en la Ley y en la Ley do
Responsabikdades de los Senvidores Piblicos del Eslado, &0 que esto implique toerarto o eximiro de responssbilidades
e Iregulanidades en que hubiesen incurmido duranie su gestion pablica.

Para los TITULARES ENTRANTES, eslablecer las condiciones en que s& reciba la Unidad Administrativa y que de ahi
pueda delimitar su actuadidn y acdones del nuevo cargo.

TITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
. DE LAS DEFINICIONES

ARTICULO 3. Para efectos de los presenles LINEAMIENTOS, se entenderd por:

VI

Vil

COMISION DE ENLACE PARA LA ENTREGA: A los servidores plblicos designados por el Tilular del Poder
Ejecutivo en funciones para coordingr la Entrega a la siguiente Adminstracidn, los cusles atenderén at grupo
deslgnado que pera tal fin en su momento designe el GOBERNADOR ELECTO,

ENLACE: Al servidor publico designado por los Thutares de las Dependencias, Organcs Adminisleatives
Desconcantrados y Entidades de 1a Administeacion Publica Estatal, para coordinar y apoyar de forma permanenta
al interior de la misma en todo b relativo a la Integracitn y actualizaddn de la informacidn y documentadion requerida
en ks Procesos de Enlrega y Recepaidng

GOBERNADCOR ELECTO: Agqued candidalo a Gobernador del Estado que hublese oblenido a su favor la
Censtancia de Mayorla expedida por el Organo Flectoral compelente de acuerdo a la legislackn y normatividad
vigenie.

GRUPCS DE TRABAJO: Al Cuerpo Colaegiado integrado por servidores pibicos adscritos a las Secretarias dela
Gestion Pablica, Finanzas y Planeacion, Infraestructura y Transporle y Oficialia Mayor;

LEY: A la Ley de Enlrega y Recepcidn de los Recursos Asignados a los Servidores Pablicos de la Administracion
Publica y de los Ayuntamientos del Estade de Quintana Roo,

LINEAMIENTOS: Al presente Instrumento, en el que se eslablecen los términos, bases y formates que deberdn
observar los Tilutares de las Dependendas, Organos Adminisiralivos Desconcenlrados, Entidades y domas
sujetos obligados para la Entrega y Recapcitn de la Administcacién Padblica Estatal;

PROGRAMA: Al Programa de Enlrega y Recepcidn de la Administraciédn Péblca del Estado de Quintana Roo
para el periodo Conslitucional que corresponda,

2

]
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Vill. REGLAMENTO: Al Reglamento para el Poder Ejecutivo de la Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos
Asignados a los Sarvidores Pdblicos de ka Administracién Piblica y de los Ayuntamientos del Estado de Quintana
Roo;
IX. SUJETOS OBLIGADOS: A los establecidos en el adiculo 4 fracciones |, ll y |V de la LEY y los articulos 2 y 3 del
REGLAMENTO de la LEY,

X. TITULARES ENTRANTES: Aquelios que sustitulrén a los SUJETOS OBLIGADOS en su funcidn, con metivo del
Proceso de Enlrega y Recepddén de la Adminisiracion Puoblica Estatal para el Perfodo Constitucional
correspondients a la siguiente Administracion Pablica Eslatal,

Xl. CARTA RESPONSIVA: Al documento que deberan firmar los servidores piblicos sujetos sl proceso de entrega
y recepcion, mediante el cual se responsablizan del uso que le den a la clave de acceso af Sistema Electrdnico;
Y

XI.  SENTRE: Al Sistema Flectrénico de Enlrega Recepclén en Linea.

CAPITULO I
DE LOS SUJETOS OBLIGADDS

ARTICULO 4. Son SUJETOS OBLIGADOS al Proceso de Entrega y Recepcidn los siguientes:

I. En la Administracién Pablica Centrai:
a)  El Tilular del Poder Ejecutivo;
b) Los Tilares de las Dependencias; y
c) Los Titulares de las Unidades Adminlsirativas que integran las Dependencias referidas en el inciso anterior, hasta
nivel de Jefe de Unidad Departamental y Jefe de Oficina.
Il. En las Entidades de la Administracién POblica Paraestatal:

a) Los Directores Generales o sus aquivslentes;
b) Los Directores de Area o sus equivalentes;
¢) Los Subdieclores o sus equivalentes;

d) Los Jefes de Unidad Departamenltal, y

e) Los Jefes de Oficina,

Ill. Los servidores publicos que por comisién, suplencia, encargo o bajo cualquier otra figura, hayan quedado como
responsables, Interinos o sustitutos de los SUJETOS OBLIGADOS a que s refieren |as [racclones anienores.

Conforme a lo establecido en los articulos 2 y 3 del REGLAMENTO, los senvideres piblices con nivel de Jefe de Unidad
Departamental y Jafe de Oficina u homdlogo, o sus equivalentes en la Administracidn Publica Central y Paraestatal. seran
sujetos al Proceso de Enlrega y Recepcion por designacion de los Tilulares de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades por tener bajo su responsabilidad |a atenddn de asuntos suslantivos y pricritarios o bien,
manajen y adminislren de manera directa fondos, béenes, valores pablicos y recursos financiencs,

capPlTULO Il
DE LAS GENERALIDADES DEL
PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

[3
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ARTICULO 5. El Gobernador del Estado realizara el Proceso de Entraga y Recepeion exclusivamente de su Despacho,
observando en lo general las disposiciones contenidas en los presentes LINEAMIENTOS y abarcard los asunlos a su
cargo, asi como los recursos humanos, materiales y financieros qus mansja de forma directa, toda vez que la entrega
detallada de los asuntos de Indole administative, financiero-presupuestal y sustantivo de toda la Administracion
Pablica Estatal, estara contenida en las Actas de Enlrega y Recepcidn que estructurardn los Tillares de las
Dependencias, 6rganos Administrativos Desconcentrados y Entidades.

ARTICULO 8. En la infegracion de sus Actas de Entrega y Recepcitn los SUJETOS OBLIGADOS, deberén alender los
principios de legalidad, transparencia, imparcialidad y oportunidad, siendo éslos responsables de que dicho procedimiento se
leve a cabo en las formas v términos establecidos en los presentas LINEAMIENTOS,

ARTICULO 7. La veracidad, inlegridad, legalldad, fundamentacion, soporle, calidad, confiabilidad y congruencia de la
informacion contenida en el Acla de Entrega y Recepcion y sus respeclivos Anexos, es responsabilidad onica y
exclusiva de los senvidores piblicos encargados de desempedar la funcidn prevista en cada eje lemético sefislado en el
Acta de Entrega y Recepcién, ya que son &stos los encargados de validar la informacién y documentos que generan.

Los formatos de las actas de entrega y recepcidn, asi como Jos apartados y los anexos que les correspondan, que se
sefialan en &l presente Instrumento, se determinardn por parte de la Secrelaria de la Gestidn Pdblica y se implementaran
2n su caso, a travas del Sistema Eleclrdnice disenado para dicho efecto.

TITULO TERCERO
DE LOS GRUPOS DE TRABAJO Y LA COMISION DE ENLACE

CAPITULOI
DE LOS GRUFPOS DE TRABAJO

ARTICULO 8, Los Secretarias de la Gestidn Pablica, Finanzas y Planeacién, Infrasstructura y Transporte y Oficlalia Mayor
conformarsn Grupos de Trabajo con la finalidad de coadyuvar al andlsis y seguimiento de asuntos relevantes ta'es como: financiero,
presupuestal, arganzadon, recursos humanos, obra pdblica y adquigicionas, entre olos, en ¢l Proceso de Enlraga y Recepcidn an
su cardcter da Dependencias normalivas y globalizadoras.

CcAPITULOII
DE LA COMISION DE ENLACE

ARTICULO 9. €| Tilular del Ejecutivo ded Estado, constituird la COMISION DE ENLACE PARA LA ENTREGA, ia cual stenderd a los

grupos designados por ¢ GOBERNADOR ELECTO, mismos que estardn conformados por un maximo de res miembros por cada

Dependencia, Organo Adminisirative Desconcentrado ¢ Entidad, con el objeto de que conozesn la informacion sobire e eslado que

guardan los asuntos y recursos financieros, humanos y malerales, obras y programas, asunos juridicos y genarsles, antes de ia

fecha del acto formal del Procaso de Entrega v Recepcidn, si que esto implque la enlrega de documentacidn alguna.

Iﬁa w?mm de ta COMISION DE ENLACE PARA LA ENTREGA se formalzaré por conducio de la Secrelaria da la Geslitn
ca,

ARTICULO 10, I GOBERNADOR ELECTO notficana por ascilo & Gobemador dal Estado en funciones, a més tardar dentre de
los cinco dlas habiles antericres a la fecha en que se scuerde of nicio del proceso de ransicidn gubemamental, los nombres da las
personas que integrardn los gnipos deslgnados, asf como las Dependendias, Organos Adminiskalivos Desconcenirades y Enlidades
en donde estarén asignadas. En caso de que se realloe algin cambio en tales designacionzs, se nofificara de igual forma,

ARTICULO 11. Las actividades que desarrollen los integrantes do la COMISION DE ENLACE PARA LA ENTREGA
conjunfamente con los enlaces designados por el GOBERNADOR ELECTO, serdn Gricamente con el objelo de conocer

de manera general los recursos y las responsabilidades quo habeln de recibirse, por lo gue no podran in n el
desarrollo normal de las funciones oficiales, susiraer informacidn, nl tomar posesion de bienes, antes del Py
y Recepcién formal, que se sefiala en el atliculo 12 de los presentes LINEAMIENTOS.
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TITULO CUARTO
DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

CAPITULDI
DE SU INICIO

ARTICULO 12, Conforme a lo eslablecido en el articulo 81 de la Constitucidn Polilica del Eslado de Quinlana Roo, el Proceso
de Enlrega y Recapcién de la Administracién Pablica Eslatal se realizard a parlir del dia en que entre en funciones como
Thular del Poder Ejecutivo el GOBERNADOR ELECTO.

ARTICULO 13. EI Proceso de Entrega y Recepcion tendré verificativo en el lugsr en que asté constituida la oficina de los
SUJETOS OBLIGADOS, salvo qus juslificadamente se haya designado un lugar distinto y previo acuerdo por escrito de las
parles involucradas.

ARTICULO 14. Una voz iniciado ¢! Proceso de Enlrega y Recepcidn en la hora y la facha definida, no podrd suspenderse saivo
caso forluilo o de fuerza mayor; en este ceso las instancias participantes, deberdn definir fecha y hora para conlinuar con
¢l acto del Proceso de Enlrega y Recepcidn, la cual no exceders de setenia y dos horas posteriores a su suspension,

ARTICULO 15. Los Titulares de las Dependencias, Organos Administratives Desconcentrados y Entidades
designaran a un Enlace de nivel Directivo o eguivalente, el cual serd regponsable de vigilar conjuntamenta con a Secretaria
de la Gestion Poblica o a ravés de sus Unidades Administrativas habilitadas para tal fin; que el Proceso de Entrega y
Recapcién se efecte acorde a la LEY, al REGLAMENTO, al Sistema Electrénico (SENTRE) y demés disposiciones que
para el efeclo ge emitan.

Dicha designacitn deberd ser nolificada por escrilo a la Secretaria de la Gestidn Pablica del Estado.

CAPITULO I
DE LAS FORMALIDADES DEL ACTA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 18. B) Proceso de Enlrega y Recepcitn de s recursos, programas y aswntos asignedos a los SUJETOS
OBLIGADOS, debera efectuarse por escrito mediante Acta Administraliva que invariablemente deberdn suscribir éstos y
los TITULARES ENTRANTES, con la asisiencia de dos lesfigos, quisnes deberdn tener un rivel [erérquico inferior a Jefe de
Departamento; los servidores poblicos designados por los Tiulares de las Dependencias, Organos  Administrativos
Desconcentrados y Entidadas para Entregar y Recibir; el Representante do [a Secretaria de la Gestion Piblica del Eslado,
por un representante de fa Auditorla Superlor del Estado y en su caso, de la Oficialia Mayor, conforme a lo establecido en el
articulo 28 del REGLAMENTO.

Les Tilulares de las Dependencias, Crganos Administrativos Desconcenlrados y Enlidades, podrén designar por escrile
a seividores poblicos para enlregar y recibir, los cuales revisaran de manera detallada el estado en que se encuentran los
asuntos pravistos en los Anaxos del Acta de Enlrega y Recepcidn.

ARTICULO 17. Las Aclas Administeativas que con motivo de los Procesos de Enlrega y Recepcién se estructuren,
deberdn formularse en papel membrelado y feliarse congsecullvamente y contar con los requisitos minimos
sefalados en el articulo 11 de la LEY.

Para el llenado del Acta de Entrega y Recepcion se debera de uear el fipo de fuenie "Ansl’ tamafio 10. En el caso de los
Anexos, se empleard la ndsma fuenta (Arial) estando ¢l tamafo de la lefra predeterminado en el formato.

ARTICULO 18, E! Adia de Envega y Recepdon debera elaborarse por o menos en cualro tanlos, los cuaes serdn dishtnidos de fa
siguiente manera:
I Elorginal porm el Senddor Plblco que Recbe,
Il.  Unacopla para el Sanidor Plbico que Entrega:
. Una copia para el representante de la Secrelaria de la Geslion Plblica; y
V.  Una copla para el represaniante de la Audioria Superior ded Eslado,
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£ 103 casos en qua participe la Ofidala Mayor del Estado deber Imprimirse el Acta de Enfroga y Recepaion en ¢inco tantos, para olorgar
una copia al representanie de dicha dependenda,

Lmanmqnmnmmmddmwﬁmamyﬂm.ummmztmﬂosuignaies;unopatael
senidor piblico que redbe y olro para el que antrega.

La ausencia de Jos representantes de la Audloda Superior del Eslado o de la Oficalia Mayor o de ambos, cuando no se trate del Proceso
de Entraga y Recepoion del Gebemador o de los flutares de 1 dependencias, drgancs admnistraivos desconcentiacies y entidades de i
Publica Estatel, no serd impedimento para evar a cabo el mizmo, de conformidad a o previsto en el adicilo 27 (limo parafo,

del REGLAMENTO.
CAPITULO I
DE LOS APARTADOS Y ANEXOS
ARTICULO 19. Los apartados y Anexos que lorman parte del Acta de Entraga y Recepcion de los SUJETOS
OBLIGADOS serén los sigulentes:

OFICINA DEL SECRETARIO/DIRECTOR GENERAL O EQUIVALENTE,

No. de Anexo Denominaclén del Anexo
A Informe Ejecutivo de los Principales Resultados Oblenidos Durante su Gestion.
B Informe de Compromisos y Actividades Operativas relevantes a atender Dentro de

los 90 Dias Posteriores a la Entrega y Recepcién,

Cembinacion de la Caja Fusste Asignada y Bienes y Valores Contenidos Gi"l.la Misma,

E Inventario de Lineas Telefdnicas, Telélonos Celulares y Equipo de Comunicaciones

F ) Inventario de Pargue Vehicular y Maguinaria

G Inventario de Obras de Arle y Decoracién -

H Plantilla de Personal Vigente . i

| Progratp_g §eclorial (Dependencias) o Inslil_qg:iona' {Entidades)

J Concenlirado de Sesiones de Organo de Gohierno Celebradas Durante los Ejercicios
2011-2016 o durante su geslion (Entidades)

K Cerlificado de No Adeudo

CONTEXTO GENERAL. Aplica para los demas SUJETOS OBI_.JGADOS

No. de Anexo Denominacién del Anexo

C Combinaclon de la Caja Fuerte Asignada y,
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Cerificado do No Adeudo J

Aplica tanto para Titulares como demas SUJETOS OBLIGADOS

I. NORMATIVIDAD

No. de Anexo

Denominacién del Anexo

1

Relaclén de Disposiciones Juridicas

2

Relacién de Acuerdos y Convenios Firmados (Vigentes)

Il, PLANEACION

No. de Anexo Denominacién del Anexo
3 Plan Estatal de Dasarrollo
4 Oficio de Envie del Programa Operativo Anual Autorizado a la Secrelaria de
Finanzas y Planeacion
5 Analisis Evaluativo sobre Programas y Acciones del POA

11l. PROGRAMATICA PR

ESUPUESTAL

No. de Anexo

Denominacién del Anexo

- i—

8 Presupuesto Autorizado y Modificaciones
7 Reporte del Ejercicio Presupuestal y Programdlico
IV. FINANZAS
No. de Anexo Denominacién del Anexo
8 Informe de Ingresos Propios y Ofros
_‘9 Presupuesto de Ingresos del Ejercicico o Periodo
10 ‘Ley do Ingresos del Estado
i1 Decreto de Presupueslo de Egresos 3
12 Cuenta Pablica
13 Estados Financieros Dictaminados al 31 do diciembre de 2015 y Previos a
sopliembre de 2016. ) ]
14 Siluacién de Cuenlas Bancarias /\
16 Conciliaciones Bancarlas

/
o
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16 Situacién de Talonarios de Cheques en Uso
17 ) Listado de Pagos Pendientes Programados
18 Fondos Revelventes Asignados
19 Inventano de Formas Valoradas -
20 Informe de la Deuda Pdblica Direcla y Conlingente -
V. RECURSOS MATERIALES
No, de Anexo Denominacién del Anexo
21 - Inventario de Mabiliario y Equipo {Incluye Equipe de Compulo)
22 Inventario de Lineas Telefénicas, Teléfones Celulares y Equipo de Comunicaciones
v
23 Invaniario de Parque Vehicular y Maquinaria -
24 loventario de Obrae de Arte y Decoracién
25 . Inventario de Libros y Publicaciones
26 Inventario de Armas, Municiones, Objelos o Maleriales de Uso Oficial
27 AGE-01 Inventario de Archivo de Tramite
‘_277 AGE?? lnventario de Archivo de Concentracién
o A'GE'M Inventario de Archivo Hislorico
£LANEDS Inventario de Archivo Propuesto para Baja Documental g0
28 Sellos Oficiales
29 Reporie de Existencias en Almacén .
30 Relacién de Blenes Inmuebles en Propledad o Posesién
VI. ADQUISICIONES
No. do Anexo Denominacién del Anexo
a Relacion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios Vigentes B
32 Relacion de Contratos de Arrendamiento de Blenes Muebles e Inmuebles Vigentes
a3 Relacién de Polizas de Seguros Vigentes
VIl. OBRA PUBLICA
No. do Anexo Denominacién del Anexo

Febrero 15 de 2016
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a4

Relacién de Contratos de Obra Pablica y Servicios Relacionados con la Misma
Vigenles

VIll. ORGANIZACION

No. de Anexo

~Dencminacidn del Anexo

35 Raglamento Interior o Interno

36 Estructura Organica Vigente

a7 Manual de Organizaci6n, Procedimienlos y Registie de Trémites y Servicios

36 Plantilla de Persenal Vigente

ag Relacion del Persenal de la Institlucldn Comisionado en Ofra Dependoencia o
Entidad y Viceversa

a0 Tabulador de Sueldos Vigenles

41 Conlratos Sindicales Vigentes

IX. ASUNTOS LEGALES

No. do Anoxo

Denominacién del Anoxo

42

Relacién de Contratos de Comoedalo Vigentas

43 Relacién de Contratos de Concesidn Vigenles

A4 Situacion de Procesos Juridicos Promovidos por el Estado o sus Instituciones
Vigenles

45 Situaciébn de Procesos Juridicos Promovidos en Contra del Estade o sus

Instiuclones Vigentes

St datomn i

No. de Anexo

Denominacién del Anexo

46

Resumen de Observaciones en Proceso de Solvenlacidn

X1. SISTEMAS DE INFORMACION

No. de Anexo Denominacién del Anexo
47 Inventario de Paquetes Compulacionales Adquiridos
48 Inventario de Sistemas de Informacion Desarrollados
49 I:_wemaﬂo de Sistemas de Informacién en Proceso de Desarrolio

Febrero 15 de 2016



PODBER ETECUNIVO

ESTADODREQUINTANA RGO

121

Periodico Oficial

50

Raspaldos de Informacion

51

Claves para Acceder a los Sislemas _q?_lnformaclén

XIl. ASUNTOS OPERATIVOS PRIORITARIOS

No. de Anexo

Denominacidn del Anexo

52

los 90 dias posteriores a la Entrega y Recepcldn,

Informe de Compromisos v Actividades operativas relevantes a atender dentro de

Xlll. NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

No. de Anaxo

Denominacidn del Anoxo

53

Programa de Trabajo de Control Interno

XIV. TRANSPARENCIA (GASTO FEDERALIZADO)

No. de Anexo

Denominacion del Anexo

Informe Sobre el Ejercicio y Destino de! Gasto Federalizado

54
58 oo} Mondos Pagadas pir Ayudes y Sibuicdios
56 Evaluaciones e Indicadores

XV. OTROS ASUNTOS:

No. de Anexo

Denominacién del Anexo

657

Bienes que no se encuentran inventariados o estén en proceso de registro.

{Referir el asunto en particular que se requlero_gggt_a_g_l__t_)_._

Para la conformacién de las Actas de Entrega y Recepeién de los Titulares de las Dependencias, Organos Adminisirativos
Desconcentrados y Entidades, se ulilizara el modelo de Acla contenido en el Apéndice "A, en lanto que los demas
SUJETOS OBLIGADOS previstos en e anticido 4 de los presentes LINEAMIENTOS, obsaervardn el modelo esfablecido en el

Apéndice "B".

ARTICULO 20. Toda la informackdn que se induya en los Anexos del Acta de Entrega y Recepeitn deberd presentarse en ks
formales oficiales contenidos en los presenies LINEAMIENTOS (Apéndice “C"). En el caso de que la informacién sa cbienga de
fuentes o registrog oficiales (Por ejemplo: Plantila de Parsonal, Estados Financieros e Inventarios), en el formato se debera anotar
la layenda "SE ANEXAN DOCUMENTOS" deblendo firmar dicho formato el servidor pliblico que entrega y quien recibe, asi
como el responsable de su preparadion y conlenido.

ARTICULO 21. En cumplimiento a lo establecido en el artlcudo 17 fraccion IV de la LEY, se inlegrard a manera de Angx® a las
Actas de los Tilulares de |as Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades, un Informe de

10
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los Principales Reaultados Obtenidos Durante su Gestion, en el que s¢ incorpore el fundamento normatwe de acluacion que
sustenta la existencia de i Inslituckén, y le confiere faculiades y alrbuciones; relacin de programas sedoriales, instilucionales v o
aspaciales, coordinados por ésta, y una descripddn sudnta de s principales prayectos, programas, o acciones desarrolfados durante
Ia Administracién de Gebiemo, asl como ks principales resultados oblenidos,

ARTICULO 22, Los Titulares de las Dependencias, Organos Administrativos Desconcertados y Enfidades dnicamens
femardn el Anexo A "Informe Ejecutivo de los Principales Resultados Obtenidos Durante su Geastién" y &l Anexo B “Informe
de Compromisos y Actividades Operativas Relevantes a Atender dentro de los 90 Dlas Pesteriores a la Entrega y
Recepsién", por ser asuntos de su competendia y respansabiidad divecta.

En los demds Anexes aplicables a la Oficina de los Tilwlares, como responsable de ta informaciddn debera firmar el Secretano
Particu'ar o el servidor plblico que el Titular delermine.

De lgual forma loe archivos (en trémits, concentracion, histéerico y prepuesto para baja documenial) que, en Su caso, s&
encuentien en a oficna del Tindar (SecrelanoOirector General o equivalente) deberdn integrarse en la parte inicial del Anexo 27
previsto en el apartado "B" Confexto Instilucional del Acta de Entrega y Recepaidn.

ARTICULO 23, Respecto a las fimas pravistas en los formatos que integran el Acta de Entrega y Recepcitn se deberad observar
lo siguiente:

1. De las actas de los Titulares de las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Pablica Estatal.

a,  En ol apartado de “Responsable de la Informacién™, deberss fimar el Titular dal Area encargada de generar la
informacidn y documentacién.

b. En el apariado de "Encargado para Entregar”, deberd firmar el servidor plblico designado por el Titular de la
Dependencia, Organo Administrativo Desconcenlrado o Entidad para hacer |e enlrega tanto de su Oficina como
del Contexto Insftucional, no siendo éste responsable de la congruencia, partnencia y legalidad de 1a informacion.

c. Enelapartado de “Encargado para Recibir”, deberd firmar ta persona que el Thufar Entrante designe para reclbir fa
informacidn y documentacitn contenida en el Acla de Enlrega y Recepcidn y Anexos que forman parie de la misma,

il De tas Actas de los demés SUJETOS OBLIGADOS

a) En el apanado de "Responsable de |a Informac|én®, deberd firmar ef senvidor pablico que genera la
informacion en la Unidad Administraliva de la cual es tilular el SUJETO OBLIGADO que enlrega,

b) Toda vez que en esta Acla no se prevé |a figura de encargado para enlregar, quienes deberan firmar
el formalo serd el sujeto ohligado que enlrega, 1al y como sa pravé en los anexos dal SENTRE.

c) Toda vez que en esta Acla no se prevé la figura de encargado para reciblr, quien deberé firmar el formato
seré al nuevo titular de la unidad administrativa,

ARTICULO 24. La informacién de naturaleza financiera, contable, programatica y presupuestal; y de obseivaciones en
proceso de solvenlacion, que se integren en fas Aclas de Entrega y Recepcion, deberd ser conciliada con las
Secretarias da Finanzas y Planeacién y de la Gestién Pablica del Estade, respectivamente.

De igual forma ta informacién de naturaleza administrativa que infegren las Dependencias de la Administracién Piblica
Centralizada Plantilla de Personal; Inventario de Mobiliario y Equipo (incluido equipo de cémputo); Inventario de Lineas
Telafonicas, Teléfonos Celulares y Equipe de Comunicaciones e Inventarie de Parque Vehicular y Maquinaria),
necesarlamante debera ser obtenida de los sistemas aulomalizados implementados por fa Oficialla Mayor,
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La Informacién respecto & la Obra e Inversién Pablica deberd ser conclliada con la Secretaria de Infrasstruciura y
Transporle del Estado de acuerdo a la fuente u origen del recurso por el cual se encueniren contratados; asi como
su avance fisico y financiaro, siempre y cuando éslos hayan sido realizados a fravés de esa Secretaria.

ARTICULO 26. Cuando la informacion que se incluya en determinados Anexos sea voluminosa; més de 50 hojas
(archivos & inventarios, por ejemplo}, la misma podra presenfarse en dispositives de almacenamiento {CD o DVD),
observando los siguientes requisitos:

I Sa integrard al inicio del Anexo el formato establecido, ef cual deberd eatar firmado y con la leyenda "SE
ADJUNTA CD O DVD™,

II.  Inmediztamente después se deberd Incluir en un sobre manila o en un porta CD ¢! disco, el cual debera
contener una carélula (ver Apéndice "D") debidamente vmada.

Il. Se debe preparar un disco para cada Anexo,

IV, EIENLACE debera verificar que la informacidn contenida en el dispositivo de almacenamiente no contenga
virus; se pueda abrir; los archivos estén ordenados y las hojas se encuentren firmadas ylo rubricadas, por
los respongablas de la informacidn,

La Informacion de naturaleza finenciera, contable, programélica y presupuestal y las eslruclwvas orgénicas deberan
integrarse de manera impresa.

ARTICULO 26. Cuando por la naturaleza misma de las funciones desempefiadas por los SUJETOS OBLIGADOS, sea
nerasarin inchir Ansxos adiconales (nformacidn) a los conlenidos en los Modelos de Acta de Entrega y Recepcidn
emilidos, los ENLACES que se encueniten en ¢£0s supueslos lo podrén hacer, previa consulta a la Secrelaria de la
Gestién Pablica, a fin de determinar de manera conjunia su procedencia, Cabe sefalar que en estos casos la
informacién se presentard en formato libre, generalmenta en el apartado XV "Olros Asunlos”,

ARTICULO 27. Cuando por la naturaleza da las funciones realizadae por los SUJETOS OBLIGADOS 1o 0 mds Anexos
previstos en of Acta da Enlrega y Recepeitn no resulten aplicables, se deberd especificar en el cuerpo del Acta y anotar
la leyenda "NO APLICA" en la parle central del formato.

ARTICULO 28. Toda |a documentacion que se adjunle (en medics magnéticos o knpresos) para soportar los
datos o cifras reportadas en los formalos, deberd ser oficial y reuni requisitos de legalidad, es declr

I Tendrh que estar Impresa en papeleria oficial (con logolipo), estar legible y completa.

I Se deberd identificar a la Unidad Administrativa responsable de generar o emits la informacion.
. Deber tener impresa [a fecha de corte de la informacion y, en su caso, conar con sellos de acuse de
recibido.

ARTICULO 29. Para el Acta de Entrega y Recepcidn definitiva todas las fojas (Acla, formales, documentos
adjuntos y sobras en donde estan conlenidos los CD's), tendrdn que foliarse de manera conseculiva y, en su caso,
plasmar en el marco superior izquierdo del Acla y los formatos el sallo oficial de la Secrelaria de la Gestién Poblica
o bien de sus Unidades Adminletrativas habilitadas para tal fin

ARTICULO 30. Toda la documentacidon que forme parle de los Anexos del Acla de Entrega y Recepcidn, debers
incorporarse en carpelas blancas de tres argollas (el grosor de ¢slas se ajustard en funcidn del volumen
informacitn).
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ARTICULO 34. Todas las carpetas deberan contener una PORTADA (Apéndice "E") y un LOMO (Apéndice “F“).
Cuando se ulilice mas de una carpeta, en la portada y en ol lomo se debera anctar el iomo que corresponda y el
naomeroe de carpetas que conforman el Acta.

Por ejemplo si son 3 carpetas las que se emplean, 3a hard el siguiente sefialamiento: TOMO | DE I1l, TOMO II DE il
y TOMO Ul DE 118,

ARTICULO 32. En una misma carpela se podrdn integrar 2, 3 0 mas Anexos (estard en funcidn del volumen de ia
informacidn que conlenga cada apariado), sin embargo, para su pronta localizacion debesan inclulrse SEPARADORES
(Apéndice “G"). En el caso de las Aclas de los Tiulares de las Dependencias, Organes Administratives Desconcentrados
y Entidades, se integrara una PORTADILLA (Apéndice "H") para hacer la separacién entre el Apartado A) Oficina del
SecretarioDirecior General y el Apartado B) Contexto Institucional.

ARTICULO 33. Para los casos exclusivos de los Fondos y Fideicomisos que no cuentan con una estruclura orgénica
propla, pero son adminisirados en forma directa por servidores piblicos adscritos @ las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrades y Entidades de la Administracién Pablica, segun corresponda; la documentacion e
Infermacién de los mismos deberé de presentarse en los Procesos de Enfrega y Recepcion, por separado, haclendo
referencia a cada fondo o fideicomiso de que se trate.

ARTICULO 34. El Senvidor Piblico sallente qus tenga bajo su responsabilidad s funcidn de vigilar, administiar o de
informar, respeclo a Fondos o Fideicomisos sin estruclura orgdnica y del cual sea el tlular honorifico; deberd de
proceder a la entrega de su Unidad Administraliva, cargo o comisidn bajo |2 cual se encuenlre sujeto al Proceso de
Entrega ¥ Recepcion; asi como del Fondo o Fideicomiso que vigile, adminisire o informe, en forma simultanea,

ARTICULO 35. Raspecio a la estruciura v contenido de las carpetas que se deberén presentar para los Procasos de
Enlrega y Recepcion referente a los Fondos o Fidelcomisce sin astructura orgénica, la informacion podré ser presentada
en los anexos del SENTRE que le sean aplicables conforme a los Formatos Oficiales Establecidos; en los demas casos
la informacion tendrd que reportarse en “Formatos libres”,

ARTICULO 38. La carpeta o la(s) carpeta(s) de los Fondes o Fldeiconvsos sin estructura orgénica deberén presentar
ademas de los Formatos Oficiales aplicables conforme al SENTRE, como minimo los apartados siguientes:

a) Antecadentes del Fldelcomiso o Fondo: fecha de creacion, objeto, integrantes del Comilé Técnico,
aporiacidn inicial (Federal, Pregio o Estatal), patrimonio actusl, elc,

b) Conlrato de Fideicomiso y modificaciones, en su caso,

c) Convenlo de sustiducién Fiduciaria, en su caso.

d) Reglas de Operacidn vigenies,

) Relacién de seslones del Comité Técnico. (Ordinarias y Extraordinarias)

f) Copia de Aclas de sesiones del Comilé Técnico,

a) Estados financieros emitidos per la Fiduciaria al mes inmediato de que se trale la fecha del corle de entrega y

recepcitn.
h) Informadcién finenciera a la fecha de enfrega y recepoién.
)] Retacitn de adguisiclones y conrataciin de senvicios efectuados con recurscs del Fideicomiso o Fondo, durante fa
adminislracién de que se frale,
)] Descripaidn de proyecios, obras o acciones rfavantes ejeculadas con recursos del Fidelcomiso o Fonde, durante
la administracién del Fondo o Fidelcomiso.
K} Relacion de beneficianios (becaros, por ejemplo) vigentes. N
1) Observacionas y Recomendacionas que se hayan realizado al Fideicomiso o Fondo por proceso de

dictaminaciones, que se encueniren pandientes de atender y el estatus que guarda su proceso de solven|
13
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m) Asuntos en trdmile y, en su caso, problemdlica prevaleciente a la fecha de cote de fa informadion,

TITULO QUINTO
DE LOS CIERRES PARCIALES DE INFORMACION
CON MOTIVO DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

ARTICULO 37. La Secrataria de la Geslidn Pablica, con base en las facultades conferidas en los ordenamientos
normativos vigentes, programard cierres parciales a fin de verificar de manera selectiva la congruencia, perlinencia
y legalidad de la informacién y documantacion integrada a las Actas de Entrega y Recepcién de los Titulares de
ias Dependencias, Organcs Administrativos Desconcanirados y Entidades, asi como la obsarvancia de los aspactos
de forma previstos en los presentes LINEAMIENTOS para su conformacian.

ARTICULO 38. Para efectos del Proceso de Entrega y Recepcion que se sefiala en el articule 12 de los presentes
LINEAMIENTOS, la fecha de conte de los formatos y documentos adjuntos al Acta de Enlrega y Recepcion, respecio
de la informacién y documentacién de naturaloza financiera, contablo, programalica, prosupuestal y la informacion y
documenlacidn de naluraleza adminisirativa, se determinara por escrilo por @l Tilular de ta Secretaria de la Geslidn
Publica y se nolificara oporlunamente a los Titulares de las Dependencias, Organos Administaativos Desconcentrados y
Entidades de la Administracién Pdblica Estalal,

Cuando la informacion o documentacion integrada sufra modificaciones a padir de la fecha de corte establecida, en virlud
de |a operatividad de las propias Dependencias, Organcs Administrativos Dasconcentrados y Enlidades, se debera actualizar

mediante reportes complementarios o nolas que se adjunten en la parle final del Anexe correspondients, mismes que
deherdn subirse al SENTRE.

TITULO SEXTO
DEL (LA) ENLACE

ARTICULO 39, Adicionaimenle a las obligaciones referidas en ¢ articulo 14 del Reglamento para el Poder Ejecutivo da la Ley
de Entrega y Recepddn de los Recwsos Asignados a los Servidores Pibficos de fa Adminishiacion Piblica y de los
Ayuntamiantos del Estado de Quintana Roo, al Enlace le comasponderdn las acividades siguientes:

a)  Administrar la Unidad Central del Sistema Elecironico que se implemenie para los Procesos de Enlrega y
Recepcion.

b) Generar las Carlas Responsivas de los Usuarios Responsables del Sistema Elecledn'co, recabar las firmas de
£slos en las mismas ¥ lemarlss a la Secrelaria de la Geslion Pablica para los efectos legales corespondientes.

¢) Replicar la capacitacion recibida por parle de la Secretarla de ta Gestién Poblica, respecto del Sistema SENTRE
que se implemente para ks Procesos de la Entrega y Recepcion; asl como brindar orientacion a los usuarios
del mismo en la Dependencia, Organo Administrativo Dasconcantrado o Entidad a la que se encuentre adzcrito.

d) Leventar Actas Administrativas de Modificacién de la Base de Datos del Sistema Elecirdnico cuando sea
necesano o requendo; las cuales deberdn contener la firma aulégrafa de! senvidor poblico que recibid la
informacian y, en su caso, de quien entregbd ka misma, asi como la de un reprasentante de la Secraetarfa de la
Gaslidn Pablica y de un representante del Archivo General del Estado y del propio Enlace, y

¢) Realizar los Iramites correspondientes, en caso de que fa Dependencia, Organo Administeativo Dasconcentrado
o Entidad, resulle afectada por fugién, supresion, liquidacion, extincién o esdsion, para que los expedientes que
asl se determinen sean transferidos o suprimidos en l2 base de dalos. En el entendido que dicha acclin debera
ser realizada por ¢l enlace que corresponda, de acusido con la nalmaleza dal acle juridico que le

aclo se deberd hacer conslar mediante el Acta Adminisirativa.
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TITULO SEPTIMO
DE SU INTERPRETACION, VIGILANCIA Y SANCION

ARTICULO 40. La Secrefaria de la Geslion Piblica del Estado serd la instancia facultada para vigllar directamente o a través
de los Organos de Conlrol y Evaluacidn Interna u olras Unidades Administralivas hablitadas para tal fin, el cumplimiento
dela LEY, el REGLAMENTO y los presantes LINEAMIENTOS.

Asimizmo, es la Secretarfa de |a Geslién Pab%ca la instancia facultada para interpretar las disposiclones contenidas en los
presentes LINEAMIENTOS, respecto de su observancia,

Para efecios de lo dispussto en ol panafo anterior y vigilar 1a debida observancia de los presentes LINEAMIENTOS, fa
Seaetaria de ta Gestidon Pablica poded emifir a lravés de oficios clraudares los ailerdos o las disposiclones complementanas que
se requieran para &l mejor desamolo de los Procesos de Entrega y Recepcidn de la Administracién Pubica Estatsl y Pargestatal,
no requinéndose de su publicacion en el Penddico Oficial del Estado.

ARTICULO 41. Bl lncumplimiento de lo dispuesto en los presentes LINEAMIENTOS o de las normas que de &l se deriven,
serd sancionado en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Senvidores Pablicos del Eslado de Quintana
Roo, sin perjuicio da cualquier otra responsabilidad en |a que se pudiara incumir.

ARTICULCS TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes LINEAMIENTOS entrardn en vigor a partir del dia siguiente a su publicacion en el Perddico Oficial
del Eztado de Quintana Roo.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamionios Generales para la Enlrega y Recepcién de los Recursos Asignados a los
Servidores Péblicos de la Administracion Pdblica Eelatal, publicades en el Peribdico Oficial del Estado el dia dieciséls
de noviembre del afie dos mil dlez y las demds disposiciones que se opongan a los presentes LINEAMIENTOS,

TERCERO. Para efectos de lo dispuesio en ol arficulo 9 de los presentes LINEAMIENTOS y con motivo dal Proceso de Entrega y
Recepcion de fa Adminstracion Pabica Estalal 2011-2016, la COMISION DE ENLACE PARA LA ENTREGA, a partir def primer
dia habi del mes de sepliembre del afto dos mil dieciséis, alendara a los grupos designados por el GOBERNADOR ELECTO.

CUARTO. Para efectos de lo dispuesio en el articulo 38 de les presentes LINEAMIENTOS y con molivo del Proceso
de Entrega y Recepcion de la Administracion Pdblica Estatal 2011-2016, se consideraran las siguientes fechas de corle
para los formalos y documentos adjuntos que se acompafiaran al Acta de Entrega y Recepcion en los procesos que
se lleven a cabo con molivo de la ransicidn gubernamental.

I, Informacion y decumentacidn de naturelaza financlera, contable, programdlica y presupuesial, 20 de septiembre de
2018, salvo en los casos en que ka informacion tenga movimienios.

Il. Informacién y documentacién de naturaleza administraliva, 21 de septiembre de 2016.

QUINTO. Conforme a lo establecido en ef Adiculo Transitorio Segundo inciso b) del Decreto ndmare 100 axpedido por la XII
Legelatura Constituciona! del Eslado, pubicado en el Penddico Ofcal del Estado el tres de marnzo de dos mil nueve, por el que se
reformaron y adicionaron diversos ariculos de fa Consfitucion Pollfca del Esfado de Quintana Roo, reformado a fravés del Decreto
ndmere 198 expedido por ka prepia Legisiatura, pubkcado en & Periddico Ofical el once de diciembre del mismo aio, y para efedos
da fo dispuesio en & articido 12 de los presentes LINEAMIENTOS, el Proceso de Enltrega y Recepddn de fa Administracin Piblca
2011-2016, =o realizard ol veinticinco de septiembre del afto dos mil dieciséis, fecha en que entrard en funciones como Titular
dal Poder Ejecufivo el GOBERNADOR ELECTO.
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FODER BJECUYVIVO
FSTADODEQUINTANA RGO

DADO EN EL DESPACHO DEL SECRETARIO DE LA GESTION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, CON
LA ASISTENCIA DE LA OFICIAL MAYOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO, A LOS CHO DIAS DEL MES DE
DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL QUINCE.

ESTA HOJA MAS FORMA PARTE INTEGRANTE DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL PROCESO
DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL QUE SE EMITE Y SUSCRIBE A LOS DIECIOCHO DIAS DEL MES DE
DICIEMBRE DEL ARD DOS MIL QUINCE.
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