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GOBIERNO DE LA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de México A 15 de abril del 2021
Circular No. DAF/ 08/2021

A LOS TITULARES DE LA DIRECCION
GENERAL, SECRETARIA GENERAL,
DIRECCIONES EJECUTIVAS, DIRECCIONES
DE AREA.

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 129, fracciones I y VI, 106 fraccién VI del Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México; Ley de Entrega Recepcidn de los Recursos de la Administracién Publica de la Ciudad de México; y “Acuerdo
por el que se Establecen los Lineamientos Generales para la Observancia de la Ley de Entrega-Recepcion de los
Recursos de la Administracion Publica de la Ciudad de México” se extiende la presente:

CIRCULAR POR LA QUE SE DAN A CONOCER LOS CRITERIOS PARA LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE ACTA ENTREGA-RECEPCION PARA EL PERSONAL DE ESTRUCTURA.

PRIMERO: La presente circular es de observancia general para todo el personal de estructura, adscrito al
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

SEGUNDO: El articulo 7° de la Ley de Entrega Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, sefiala que los servidores publicos obligados a realizar entrega-recepcién al término de su
ejercicio, pero que sean ratificados en su cargo, deben efectuar el proceso de entrega-recepcién ante el Organo
Interno de Control correspondiente.

TERCERO: Obligaciones para los servidores publicos salientes y entrantes:
Servidor ptblico saliente:

a) Elaborar el acta entrega-recepcion.

b) Elaborar informe de gestion detallado del estado que guardan los asuntos encomendados. (Sélo
para el caso de las personas servidoras publicas con el nivel de Director de Area y superiores)

¢) Entregar los recursos humanos, materiales y financieros, que les hayan sido asignados para el
ejercicio de sus funciones

d) Solicitar la intervencién del Organo Interno de Control que corresponda.

e) Hacer del conocimiento del servidor publico entrante, la fecha de formalizacién del acta de
entrega-recepcion.
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f) El proyecto de acta de entrega-recepcion debera elaborarse conforme al Anexo 1 “Guia para la
Elaboracidn del Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn” del “Acuerdo por el que se Establecen los
Lineamientos Generales para la Observancia de la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México” y su instructivo, al cual debe acompafiar la solicitud
de intervencién de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México o el Organo Interno
de Control que corresponda.

Servidor piiblico entrante

a) Recibir conforme al contenido del acta de entrega-recepciéon que elabore la persona servidora
publica u homélogo saliente, sin perjuicio de las inconsistencias o probables irregularidades que
llegase a detectar del contenido del acta y sus anexos.

b) Verificar el contenido del acta correspondiente.

c) Hacer del conocimiento del Organo Interno de Control posibles irregularidades.

d) Publicar el informe de gestion final para andlisis de terceros. Cuando se trate de la conclusion del
periodo de gestion de gobierno de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

CUARTA: Al finalizar el proyecto de acta entrega-  recepcion, se deberd remitir a esta Direcciéon de
Administraciéon y Finanzas, copia simple de la misma, esto con la finalidad de poder efectuar el tramite de
finiquito de la persona servidora publica saliente.

QUINTA: Las condiciones previstas en este instrumento seran atendidas por la Direccién de Administracién y
Finanzas, a través de la Subdireccién de Finanzas y Capital Humano, para su pronunciamiento.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

L.C HUGO DONOVAN MORENO CASTILLO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

C.c.c.e.p: Dra. Alma Herrera Méarquez, Directora General del Instituto. Correo: dgirc_cec@sectei.cdmx.gob.mx. Para conocimiento.
Fernando Guerrero Martinez, Subdirector de Finanzas y capital Humano. Correo: sfchirc_cec@sectei.cdmx.gob.mx. Para
conocimiento.
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