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1. PROPOSITO DE LA GUIA

Establecer los mecanismos a los cuales se deberan sujetar todos los Organismos Publicos
de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, para la elaboracion del “Plan de
Presentacion y Entrega de Informacién 2018-2024”, en cumplimiento a las disposiciones
establecidas en la Ley que establece el Proceso de Entrega Recepcién de la Administracion
Publica del Estado de Chiapas.

2. OBJETIVO DEL PLAN DE PRESENTACION Y ENTREGA DE INFORMACION

Normar el conjunto de actividades del Proceso de Transicidon para la transferencia de
informacion relativa a cada una de las oficinas (mobiliario, equipos, almacenes, archivos,
sistemas, etc.), asi como todos los elementos necesarios para la operacion de los
Organismos Publicos que permita dar continuidad a los programas y proyectos de gobierno.

3. AMBITO DE APLICACION

La presente Guia sera aplicable a todos los Organismos Publicos de la Administracion
Publica Estatal, obligados a preparar el Acto de Entrega Recepcién Final por la terminacion
de un periodo constitucional, elaborando su respectivo “Plan de Presentacion y Entrega de
Informacién 2018-2024".

4. PROCESO DE TRANSICION

El Proceso de Transicidn constara de dos etapas:

a).- Reunion inicial.

Esta reunion se realizara en las ciudades de Tuxtla Gutiérrez, San Cristobal de las Casas,
Tapachula de Ordoiez, Cintalapa de Figueroa y Suchiapa, en el lugar, fecha y hora que se
hara llegar oportunamente a todos los Organismos Publicos.

El objetivo principal de esta reunidon ejecutiva es proporcionar al Equipo de Transicion el

“Plan de Presentacion y Entrega de Informacién” del Organismo Publico, dar la bienvenida al
Equipo de Transicién, presentar a los miembros de los equipos entrante y saliente, asi como
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definir actividades y responsables de las actividades subsecuentes.

Tendra una duracion de una hora distribuida de la siguiente forma:

e Bienvenida y presentacion de los integrantes de los equipos (10 minutos).

e Exposicion de diapositivas digitales con “Informacién de Cierre de Administracion”,
que es un resumen del Informe de Gestion Institucional actualizado y con fecha de
corte al 30 de septiembre, en formato Microsoft Powerpoint. (30 minutos).

e Exposicion de diapositiva digital con el “Cronograma de Actividades” para las
reuniones diarias del Procedimiento de Transicidon, en formato pdf o Microsoft Excel.
(10 minutos).

e Dudas y comentarios (10 minutos).

Los participantes de esta sesidn seran los miembros del equipo de transicidbn entrante
previamente designados por el Gobernador Entrante (4 personas maximo), los miembros del
equipo de transicion saliente designados a criterio del Organismo Publico (9 personas
maximo), uno o dos testigos de asistencia de la Secretaria de la Honestidad y Funcion
Publica, haciendo un total de maximo 15 personas por reunion.

Se sugiere que en el equipo de transicion saliente, participen miembros del Equipo
Operativo de Trabajo del Organismo Publico, que fue conformado desde el inicio del
Proceso de Entrega Recepcion Final, por lo que un ejemplo del equipo saliente podria ser el
siguiente: Titular del Organismo Publico, Unidad de Apoyo Administrativo (Enlace
Operativo), Area de Recursos Humanos, Area de Recursos Materiales, Area de Recursos
Financieros, Unidad Juridica, Unidad de Informatica, Unidad de Transparencia, Unidad de
Planeacion, entre otros y a criterio del mismo Organismo Publico.

En la sesion de dudas y comentarios se hara entrega al Equipo de Transicion de dos
documentos impresos, en original y con copia para acuse de recibo:
¢ El Informe de Gestion Institucional completo, actualizado, debidamente validado por
el Titular y con fecha de corte al 30 de septiembre de 2024.
e “Cronograma de Actividades” para las reuniones diarias del Procedimiento de
Transicién, debidamente validado por el Titular.

Las dudas y temas pendientes que no logren ser atendidos en esta reunidn, seran objeto de
seguimiento en las reuniones diarias de acuerdo al criterio establecido en la siguiente
seccion.

b).- Reuniones diarias del Procedimiento de Transicion.
Se realizaran en las oficinas del Organismo Publico, a partir del viernes 08 de noviembre y

hasta el dia viernes 06 de diciembre, de acuerdo al “Cronograma de Actividades”, con el fin
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de conocer de manera general los recursos y responsabilidades que seran recibidos, para
facilitar la continuidad de las funciones publicas, de acuerdo a lo siguiente:

e Se debera respetar el protocolo de recepcion y atencidn al Equipo de Transicion, que
cada organismo establecié en su Cronograma.

e El Equipo de Transicion no podra interferir en el desarrollo normal de las funciones
oficiales, sustraer informacion ni tomar posesion de bienes antes del Acto de Entrega
Recepcion.

e El desarrollo de las actividades de transicion no podra ocupar mas de 4 horas habiles
diarias.

e Los integrantes del Equipo de Transicion no podran percibir retribucion alguna con
cargo al erario.

5. CONTENIDO DEL “PLAN DE PRESENTACION Y ENTREGA DE INFORMACION
2018-2024”

Esta conformado por dos documentos:
¢ Informe de Gestidn Institucional.

e Cronograma de Actividades para las reuniones diarias del Procedimiento de
Transicion.

En el archivo “Kit de Transicion.ZIP”, ademas de la presente guia, encontraran:

e El archivo “Informacién de Cierre de Administracion”, en formato de Microsoft
Powerpoint, que es la guia para elaborar la version corta del Informe de Gestion
Institucional.

e EI archivo “Cronograma de Actividades”, en formato de Microsoft Excel, como
propuesta para elaborar la agenda de las reuniones diarias del Procedimiento de
Transicion.

Ambos seran expuestos al Equipo de Transicion en la Reunion Inicial y seran entregados en
formato impreso, en original y copia para acuse de recibo:
¢ Informe de Gestion Institucional, completo, actualizado, debidamente validado por el
Titular y con fecha de corte al 30 de septiembre de 2024.
e “Cronograma de Actividades” para las reuniones diarias del Procedimiento de
Transicidn, validado por el Titular.
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