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1. Objetivo

Supervisar y en lo posible facilitar la Entrega- recepcion de los recursos, documentacion, bienes y asuntos en
tramite de la unidad administrativa o coordinacion a cargo de los servidores publicos, que por cualquier motivo
dejan su puesto, siendo ésta una obligacion regulada por la Ley de Entrega - Recepcion de los Recursos Publicos
del Estado y Municipios de San Luis Potosi, cumpliendo con los estandares, eficiencia y confiabilidad, tiempo y
forma. en los términos del programa anual de trabajo.

2. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos del Poder Legislativo, en puestos como
Titulares de las Unidades Administrativas o Coordinaciones que por sus funciones sera necesario efectuar la
entrega de los recursos, documentacion, bienes y asuntos en tramite de la unidad administrativa y/o Coordinacion
a su cargo y personal de la Contraloria Interna. Inicia con el aviso de la Entrega-Recepcion, y termina con la firma
del acta y aclaracién de las inconsistencias durante y después de la gestion u encargo

3. Responsabilidades

| Puesto Responsabilidades Generales ]
3.1 Oficial Mayor 3.1.1 Recibe instrucciones de la Junta de Coordinacién Politica. _ =
: 3.1.2 Informa a la Contraloria Interna para intervencion con anticipacion. B
‘ 3.1.3 Designa a los testigos de asistencia. w

‘ Saliente 3.2.2 Participa y atestigua el proceso en la oficina del Servidor Publico Saliente.
3.2.3 Complementa el Acta.
3.2.4 Firma Acta y Anexos.
3.2.5 Entrega copias de documentos a quien entrega y recibe.
3.2.6 Registra actas y se archivan en expedientes
3.2.7 Proporciona y da instrucciones sobre los formatos y lineamientos en
| Coordinacién con Oficialia Mayor. _

3.2.8 Remite Guia al titular de las Unidades Administrativas y/o Coordinaciones.
3.2.9 Prepara su Acta, informacion y documentacion.
' 3.2.10 Complementa Actas de las Unidades Administrativas y/o Coordinaciones.
3.2.11 Participa y atestigua el proceso en la fecha y espacio establecidos en los
procesos de cada Unidad Administrativas y/o Coordinacion ]
3.2.12 Participa y atestigua el Acta de Entrega-Recepcion de las Legislaturas |
Saliente y Entrante i i
32 13 Firma el Protocolo Acta de Entrega-Recepcion verificando los Anexos por las
| Comisiones Entrante y Saliente. ) !
| 3.2.14 Recibe copia del Acta por parte del Oficial Mayor.
| 3.2.15 Registra Acta y archiva en expediente.
33 Servidor Publico | 3.3.1 Prepara su Entrega-Recepcién y su Acta de acuerdo a la Guia.

3% Contralor Interno | 3.2.1 Remite Guia de Entrega-Recepcion para cumplir en este proceso. B l

 Saliente 3.3.2 Firma Acta y Anexos. _
34 Servidor Publico | 3.4.1 Si no hay todavia Servidor Publico Entrante se llevara a cabo la Entrega
Entrante Recepcion, entre el Servidor Publico saliente y quien el superior jerarquico determine

en forma provisional.
| 3.4.2 Firma Acta y Anexos.

3.4.3 Recibe copia del Acta y Anexos. o
3.4.4 Si no recibi¢ el area a su cargo debera levantar Acta Circunstanciada. |
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['3.5 Directiva

351 En Coordinacién con la Junta de Coordinacién Politica forma la Comision, |
asignan el espacio fisico y fecha donde se llevara a cabo éste proceso e informa.

3.6 Juntade
Coordinacion Politica

361 En Coordinacion con la Junta de Coordinacion Politica forma la Comision, |

asignan el espacio fisico y fecha donde se llevara a cabo éste proceso e informa. |
3 6.2 Recibe Acta de Contraloria Interna y la Integra a la Entrega- Recepcion dela |
| Legislatura _

3.6.3 Si algun Servidor Publico Obligado no cumplié con le Entrega de su area
recibira informe por parte de Contraloria Interna, evaluara y girara instrucciones al

respecto para en su caso iniciar el Procedimiento Administrativo correspondiente.

3.7 Unidades
Administrativas y/o
Coordinaciones

3.7.1 Recibe instrucciones formatos y lineamientos e instruye a su personal.
3.7.2 Prepara su Acta, informacién y documentacion.

' 3.8 Contralor Interno
Entrante

38.1 Detecta omision o negligencia del Servidor Publico Obligado, al recibir el Acta

| Circunstanciada. _
3.8.2 Emite Informe de conocimiento y lo envia a la Junta de Coordinacion Politica. |
3.8.3 Espera Instrucciones. |
| 3.8.4 Inicia el Procedimiento Administrativo correspondiente. |

4. Politicas

4.1 Asesorar e instruir a las personas que intervendran en el Protocolo de Entrega-Recepcion sobre el contenido
que deberan llevar las actas administrativas que procedan.

42 La entrega-recepcion, es un proceso de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, que debera
efectuarse por escrito, mediante acta administrativa.

4.3 Deberan efectuarse al término e inicio de un ejercicio constitucional.

4.4 Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban separarse de su cargo los servidores publicos

a quienes se obliga.

4.5 Al tomar posesion del cargo el servidor publico entrante.
4.6 En caso de no presentar entrega previa, volver a requerir al servidor publico y fijar ultimatum.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término Definicion B |
' 5.1 Acta de Entrega- | Documento en el que se sefiala de manera descriptiva todo aquello que el titular de la
Recepcion Unidad Administrativa o Coordinacién saliente entrega al titular entrante, conteniendo

entre otras cosas las siguientes: situacion programatica, situacion presupuestal, estados
y recursos financieros, materiales y humanos, asi como asuntos en tramite; firmando de
conformidad los que en ella intervienen.

5.2 Comision de
Entrega Recepcion
Saliente.

Es la encargada de dar seguimiento a las acciones tendientes a preparar la informacion |
objeto de entrega, mantener actualizados los registros, archivos y documentacion de la

| situacion financiera y presupuestal, documentacién patrimonial, expediente de plantilla

de personal, inventarios de almacen, mobiliario, cémputo y vehiculos, acuerdos
pendientes de cumplir, asuntos en tramite, juicios en proceso entre otros, que sustentara
la entrega del gobierno, para la transmision de poder.

5.3 Comision de

Sera la responsable de aprobar y dar seguimiento al programa de actividades, tomar
conocimiento de la situacion actual que guarda la administracion, asuntos Yy

| Entrega Recepcion

Cl-7.5-01-00-02
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[ Entrante. compromisos que quedaran pendientes de su cumplimiento, solicitar aclaraciones e |
informacion que se requiera, asi como constatar, fisica y documentalmente lo que
recibe. |

5.4 Entrega- "Proceso mediante el cual los Servidores Publicos sujetos a esta obligacion, hacen
Recepcion entrega del despacho a su cargo al Servidor Publico que lo releve. J
5.5 Erogacion Es todo aquel gasto que llevan a cabo los entes econémicos para adquirir los medios

necesarios, en la realizacién de sus actividades o servicios. Asi mismo, puede definirse
5 como gasto en el momento de elaborar el presupuesto para un destino especifico, de
_ gasto corriente o de capital. B
5.6 Lineamientos El conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo para llevar

| a cabo una politica en materia de servicios relacionados con la misma. ]
5.7 Proyectos Son los servicios relacionados con los trabajos, publicaciones o mejoras que tengan por 1|
objeto investigar, disefiar, proyectar y calcular los elementos que los integran, asi como
los relativos a las investigaciones, asesorias y consultarias especializadas, la direccion y
supervision de la ejecucion de trabajos legislativos. -

5.8 Recursos Se refiere al capital en términos monetarios que recauda el Poder Legislativo por
, Financieros concepto de productos, aprovechamientos y participaciones. Los cuales se programan
para su erogacion. |
5.9 Recursos Se refiere a la plantilla de personal que ejecuta las acciones programadas en un periodo '
Humanos de tiempo, que van en funcion de las responsabilidades encomendadas.
5.10 Servidores Las Personas consideradas en el Art.124 de la Constitucion Politica del Estado de San
Publicos Luis Potosi, funcionarios y empleados del Poder Legislativo. A toda persona que |

desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracion
publica como son, el personal del H. Congreso. ‘

5'.1_1 Situacion Es el reflejo en términos econdmicos del H. Congreso del Estado, que guardan a una |
Financiera fecha determinada los activos, pasivos y patrimonio de una entidad.
5.12 Unidades Cada una de las areas que integran el Poder Legislativo.

Administrativas y/o
Coordinaciones

CI-7.5-01-00-02
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6. DESARROLLO

6.1 Supervision de entrega-recepcion de funcionarios publicos.- lineamientos

No | RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 ', Oficial Mayor

Debera solicitar con anticipacién a la Contraloria Interna
intervenir y atestiguar en el proceso de Entrega- Recepcion
del servidor publico que deja el cargo.

Ley Organica del Poder |
Legislativo del Estado de
San Luis Potosi. |

REV 00

Es responsabilidad de la Oficialia Mayor y Contraloria
Interna supervisar y atestiguar que el proceso de Entrega-
| Oficial Mayor y | Recepcion de los Servidores Publicos que dejan el cargo y Guia de Entrega
2 | Contralor Interno | de los que reciben, se efectue con la mayor transparencia, Recepcion.
vigilando que se cumpla su estructura y contenido de
acuerdo a la guia establecida. )
El servidor publico que deja el cargo y el que recibe, p
3 | Contralor Interno | deberan apoyarse en la Guia de Entrega-Recepcion para Cuipcle = Hirsga
; Recepcion. |
| cumplir en este proceso. e
Servidor Publico | En caso de que aun no exista nombramiento o designacion '
4 | Salientey el para el cargo, empleo o comisién, la entrega y recepcion se |
| Servidor Publico |llevara a cabo entre el Servidor Publico saliente y quien el Guia de Entrega |
Entrante superior jerarquico determine en forma provisional para tal Recepcion. ‘
efecto, asumiendo éste las mismas obligaciones vy
responsabilidades que si se tratara del titular. |
. -~ Se debera revisar y verificar el contenido y anexos del Acta |
Serw;ior PUblico de Entrega y Recepcion siendo responsabilidad de quien LeyI(;Je
Saliente y el . : e . Responsabilidades de
: i recibe, y el Servidor Publico saliente que entrega, podra ser : PRy .
Servidor Publico ' : : los Servidores Publicos |
5 requerido para hacer las aclaraciones que considere ;

y Entrante ' : ; del Estado de San Luis
pertinentes, o para proporcionar, si fuera el caso, la o
informacion adicional que se le solicite. ) '

Si no se efectuara la Entrega Recepcién en tiempo, podra |
prorrogarse por la Contraloria Interna, a solicitud por escrito
; : o Ley de
del interesado, siempre y cuando se justifique por el Respensabilidsdes de
Contraloria volumen de la informacion y de los bienes comprendidos en e e -
6 . i : los Servidores Publicos
Interna el Acta de Entrega y Recepcion. La ampliaciéon autorizada .
A : N e ; del Estado de San Luis
se notificara por escrito al Servidor Publico Obligado a Potosi
| e . ; otosi.
entregar, a efecto de que esté disponible para cualquier
aclaracion. -
Para los actos de Entrega-Recepcion, se informa a la
7 Oficialia Mayor Con@ralorla, con anticipacién a la fecha en que se Guia de Entrega
verificaran, a efecto de que se programe su intervencion y Recepcion.
suscriba el Acta correspondiente. B
La Oficialia Mayor, previa solicitud de los interesados,
8 Oficialia Mavor debera proporcionar el listado de bienes por area, los Guia de Entrega
y resguardos globales y, en su caso, copias de los resguardos Recepcion.
individuales. _
; i Cuando el Servidor Publico Obligado tenga bajo su ;
9 Sewécécﬁr :élg!'co responsabilidad el manejo de fondos, valores o efectivo, Gu;{aegz i?g;ega i
9 _ | deberé efectuarse el arqueo respectivo al 31 de agosto, y el PGS, _ .
Cl-7.5-01-00-02
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IV. Dos testigos de asistencia.

resultado de dicho arqueo se incluird como anexo del Acta
) de Entrega y Recepcion.
Cuando el Servidor Publico Obligado tenga bajo su
responsabilidad el manejo de fondo fijo o revolvente, debera
10 Servidor Publico | comprobar ante la Coordinacion de Finanzas el monto total Guia de Entrega
Obligado asignado, o en su defecto reintegrar el efectivo, o cuando Recepcion.
proceda ambas cosas, mediante el recibo de finiquito ©
liberacion de fondos. -
La Oficialia Mayor y la Coordinacion de Finanzas, en el
11 Oficialia Mayor admbito de sus respectivas competencias, son las Guia de Entrega
responsables de expedir las constancias de liberaciones de Recepcion.
| ) no adeudos, finiquitos y demas liberaciones.
Servidor Publico | En el acto formal de entrega y recepcion deberan participar
Saliente y el y suscribir con firma autégrafa, cada una de sus fojas, las
Servidor Publico | siguientes personas: ’
12 Entrante. I. La persona que entrega. Gu}l?a de Ef‘,tfega
Contraloria Il. La persona que recibe. eeepoien:
Interna [Il. Titular de la Contraloria Interna.

6.2 Supervision de entrega-recepcion por conclusion de legislatura.- actividades

' No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
' TRABAJO
Junta de Solicita por escrito a la Oﬂ;ialia Mayor y a la Contraloria
1 Eoordinacitn Interna, que participe y atestiglie en el proceso de Entrega- Guia de E_n'trega
Politica . Recgpplbn con ant;capamén’los que estaran incluidos en la Recepcion.
Comisién que se conformara para éste proceso. ] ]
Reglamento Interior del
2 Directi Forma una Comision Especial para la Entrega-Recepcion y | Congreso del Estado
irectiva : e o g
asigna el espacio fisico y fecha de inicio para este proceso. | Libre y Scberano de San
) Luis Potosi
Oficial Mayor y | Entrega y da instrucciones sobre los formatos que se van a T
3 Contraloria utilizar en el proceso a las Unidades Administrativas o ———— 9
Interna Coordinaciones. peion.
. Remite la guia y el acta de entrega-recepcion al Titular del
o Og%?&g@;g y area O Unidad Adminigtrativa para que prepare la Guia de Entrega
(rtema informacién y documentacion en el orden que en estas se Recepcion.
I establecen. _
_r Preparfa su Entrega-Recepcion de acuerdo a la guia y Guia de eqrega
. lineamientos. Recepcion.
Entrega a la Junta de Coordinacion Politica su Acta de | Ley Organica del Poder |
6 | Contralor Interno | entrega para que sea integrada en el Acta de Entrega- | Legislativo del Estado de
Recepcion de la Legislatura. San Luis Potosi
| | En la fecha y hora sefialada se presenta en el espacio fisico
7 | Contralor Interno | sefialado para atestiguar la Entrega Recepcion de las G”éa de En;rega
: Unidades Administrativas o Coordinaciones. ecepcion. -
8 C;(:rgtiiadcjén Designa a un testigo de asistencia. Gu:egzpig;e_ga |
Cl-7.5-01-00-02
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| Politca | )

| Complementa el acta de Entrega-Recepcion verificando
' cada anexo por las dos partes (Comision de la Legislatura
9 | Contralor Interno | Saliente y Comision de la Legislatura Entrante) estando de
acuerdo que el acta es correcta y que lo que se entrega y
recibe esta en orden y es lo asentado en ella.

Se procede a la Firma del Acta de Entrega-Recepcion y sus
10 | Contralor Interno | anexos; estando de acuerdo las dos partes que el acta es
correcta y de lo que se entrega y recibe esta en orden.

El original de Acta de Entrega — Recepcion se entrega en la | Registro de Registro de

Guia de Entrega
Recepcion.

Guia de Entrega
Recepcion.

M | ERESIBEIREING Contraloria Interna, se registra en los controles Actas de Entrega
. correspondientes y se archivan en el expediente de "Actas Recepcion.
I de Entrega-Recepcion’ ) Cl-9.1-04-00-01

6.3 Supervision de entrega-recepcion de funcionarios publicos que no haya sido posible realizar.-
actividades

' No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
= TRABAJO |
Servidor Publico | Procedera a levantar Acta Circunstanciada, con asistencia Guia de Entrega |
1 Obligado | de dos testigos, en la que se haran constar los asuntos y el Recepcion.
Entrante estado que guarda la oficina, debiendo hacerlo del
B conocimiento del Oficial Mayor y de la Contraloria Interna. -
Cuando recibe el Acta Circunstanciada y detecta que por Guia de Entrega
5 Contralor Interno | omision o negligencia del Servidor Publico Obligado, no Recepcion.
Entrante haya sido posible la formalizacion del acto de entrega y
recepcion informara a la Junta de Coordinacion Politica.
Junta de Autorizara si se procede a Iniciar o no el Procedimiento Guia de Entrega
3 Coordinacién | Administrativo correspondiente. Recepcion.
Politica )
| 4 | Contralor Interno | Iniciara el Proceso Administrativo. Guia de Entrega
- | - Recepcion.
ClI-7.5-01-00-02
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7. Diagrama de Flujo.

Supervision de entrega - Recepcion de funcionarios publicos

Oficialia Mayor

Contralor interno

Servidor publico
saliente

Servidor publico
entrante

Inicio

Recibeinstrucciones de lajunta
de Coordinacion Politica

v

Elabora oficio de solicitud para
intervencion con anticipacian

'

Designa alos testigos de
| asistencia
|

Remite guia de entrega-

Prepara su entrega-recepcion y su

recepcion para cumplir
en este proceso

acta de acuerdo alaguia

P

Participa y atestigua el

servidor publico saliente

Complementa el acta

proceseo en la oficing del ——5t

Se llevara a cabo entre el servidor
publico saliente y guien el
superior jerarquico determine en
forma provisional

®

Concede prorroga y notifica por
escrito

0

Firman actay anexos

Entrega copias de

A

documentos a quien
recibey entrega

Registran actas y se
archivan en expedientes
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Supervision de entrega - recepcion de la legislatura
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Supervision de entrega-recepcion de funcionarios publicos que no hay sido posible realizar

Contralor interno entrante Servidor publico entrante Junta de Coordinacion politica

| Inicio )

Y

Recibe informe evalta y gira
instrucciones al respecto

Detecta omision o negligencia | . ;
i T : Levanta acta circunstancial
del servidor publico obligado
Emite informe de conocimiento
I _—
Espera instrucciones < No—

{Autoriza inicio de

r

Inicia procedimiento

procedimiento
administrativo?

administrativo

Fin

8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

_. ) ' ~ Titulo ' Codigo |

/8.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N.A
8.2 Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi NA

8.3 Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosi N.A
8.4 Ley General de Contabilidad Gubernamental NA |
8.5 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi NA |
8.6 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi NA |
8.7 Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi | NA
Cl-7.5-01-00-02
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8.8 Ley de Auditoria Superior del Estado de San Luis Potosi N.A
8.9 Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi NA
| 8.10 Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi N.A
8.11 Ley de Ingresos para el Estado de San Luis Potosi N.A
| 8.12 Codigo Fiscal del Estado de San Luis Potosi N.A
8 13 Ley de Presupuesto de Egresos para el Estado de San Luis Potosi NA
1 8.14 Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi N.A
| 8.15 Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi _ NA |
8.16 Ley que Fija las Bases para Determinar las Remuneraciones de los Servidores Publicos NA '
8.17 Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi N.A
' 8.18 Reglamento Interior del Congreso del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi N.A
8.19 Reglamento del Instituto de Investigaciones Legislativas del Congreso del Estado de San Luis NA
Potosi '
' 8.20 Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi N _A
8.21 Reglamento del Consejo de Transparencia del Congreso del Estado de San Luis Potosi N.A
| 8.21 Acuerdos de la Junta de Coordinacion Politica del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosi N.A
9. Control de Registros
~ Cédigo Almacenado | Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion |
CI-9.1-04-00-01 Almacenado de |En carpeta de| LaPC cuenta Hasta que Se elimina el
forma informes del| con clave de exista una archivo hasta
electrénica en |contralor y se le| accesoy se modificacion | autorizacion por |
la oficina de | solicita a el mismo. | respalda cambio de
contraloria | periddicamente Legislatura
interna la informacion. ]
10. Anexos
Formatos
Anexo Cédigo : Titulo
10.1 Cl-9.1-04-00-01 Registro de Entrega Recepcion |
Cl-7.5-01-00-02

REV 00



HOJA 11 DE 12
Cadigo del
Documento:

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE SR
ENTREGA-RECEPCION ["Fecha de EmIsion:
26/03/2014
No. de Revision: 03 |

]

Anexo 10.1
~ Control de registros de Actas de Entrega Recepcion CI-9.1-04-00-01 |

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
CONTRALORIA INTERNA

CONTROL DE REGISTRO DE ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

NUMERO AREA ENTREGA RECIBE FECHA

Cl-9.1-04-00-01
REV.01

11. Control de Cambios

FECHA DEL ESTADO DE ;
CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
| 26-03-2014 00 Emision del documento
130-01-2015 01 Se modifica la redaccion en el los Puntos 3.1.2, 6.2 numeral 8. Ademas en el

Punto 6.2 se corrige el consecutivo del desarrollo de las actividades, y en el 6.2
numeral 11, se modifica en la columna Documento de Trabajo el nombre y codigo
del formato. En el Punto 7 relativo al Diagrama de Flujo de la Entrega Recepcion
de Funcionarios Publicos se cambia el texto del 22 paso del diagrama. En el Punto
10 se agrego el codigo CI-9.1-04-00-01 e inserta formato.

. 15-03-2016 02 Cambio de logo por legislatura

17-08-2018 03 Adaptacion a I1ISO 9001:2015

CI-7.5-01-00-02
REV 00
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12. Cuadro de Aprobacion

FECHA:

'ELABORO:
Contralor Interno ) 17-08-2018
Reviso: RMA * FECHA:
Presidente Del Comité De Calidad )f 17-08-2018
& ,( P
'REVISO: FIRM / / / FECHA: ]
Presidente de la Junta de Coordinacion _4// 17-08-2018
- ) Politica )
APROBO: FIRMA: FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso ) 17-08-2018
del Estado : JZZ/ (:JC/ ( /( ]
Cl-7.5-01-00-02

REV 00



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12

