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1. Glosario de términos

Acta administrativa de entrega y recepcion: soporte documental que debe presentar la per-
sona servidora publica que concluye un empleo, cargo o comision; asi como aquellas personas
que, por suplencia encargo o bajo cualquier figura, hayan quedado como encargadas provisio-
nales de alguna unidad administrativa, cuya persona titular deba cumplir con esta obligacion,
en el que hace constar la entrega y recepcion de los recursos, identificaciones, fondos, bienes'y
valores, asi como los asuntos, programas y proyectos, archivos, acciones, compromisos e infor-
macion bajo su responsabilidad o guarda y custodia y el estado que guardan.

Acuse electroénico: documento generado de manera digital por el sistema SAER-FGR que
acredita el cumplimiento de la obligacion de la presentacion del acta administrativa.

Anexo: documento digitalizado en formato PDF que respalda y comprueba de forma oficial la
informacion capturada en los apartados del acta. El acta contempla 20 anexos numerados de
manera reglamentaria.

Apartado: seccion tematica del acta (por ejemplo, recursos financieros, materiales, humanos)
en la que se integran los datos especificos del estado que guardan los asuntos a su cargo.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién utilizada como identificador principal de las per-
sonas servidoras publicas para la validacion de su registro.

FGR: Fiscalia General de la Republica.
OIC: Organo Interno de Control de la FGR, encargado de la validacion del proceso.

Otros hechos: campo de texto libre disponible en cada apartado utilizado para registrar acla-
raciones particulares o justificar obligatoriamente de forma escrita la falta de un anexo PDF en
un apartado aplicable.

Persona servidora publica entrante: quien recibe los recursos, asuntos y documentacion
materia del acta y dispone de un plazo de 30 dias habiles a partir del dia siguiente a su formali-
zacion para su revision detallada.

Persona servidora publica saliente: quien concluye su empleo, cargo, suplencia o comision,
y se encuentre obligada a entregar los recursos, identificaciones, fondos, bienes y valores, asi
como asuntos, programas, proyectos, archivos e informacion bajo a su cargo y realiza la captura
total del acta.

Persona testigo: persona que atestigua el acto de entrega y recepcion y participa exclusiva-
mente en el proceso de firma de la plataforma.

Persona representante del OIC: persona designada de forma oficial por el Organo Interno de
Control para supervisar el proceso, revisar el llenado formal del acta, formular observaciones y
realizar la firma de cierre del acta.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes con homoclave de la persona servidora publica.

SAER-FGR: Sistema de Actas de Entrega y Recepcidn de la Fiscalia General de la Republica.
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2. Introduccion

Este manual tiene el propodsito de orientar a las personas usuarias sobre el uso del Sistema de
Actas de Entrega y Recepcion de la Fiscalia General de la Republica (SAER-FGR), al ser esta la
plataforma tecnologica institucional disenada para gestionar, registrar, revisar, firmary forma-
lizar electronicamente las actas de entrega y recepcion de las personas servidoras publicas
de la institucion de manera segura y transparente.

Se invita a las personas usuarias a consultar el ACUERDO por el que se implementa el sistema
electronico institucional denominado Sistema de Actas de Entrega y Recepcion de la Fiscalia
General de la Republica "'SAER-FGR"y se emiten los lineamientos para realizar el proceso de
entrega y recepcion de las personas servidoras publicas de la Fiscalia General de la Republica
y de los Organos dentro de su ambito de competencia, al momento de separarse de su empleo,
cargo, suplencia o comision.

3. Registro de personas usuarias

Para acceder al sistema SAER-FGR, la persona usuaria debe ingresar a la direccion electroni-
ca siguiente: https://entrega-recepcion.fgr.org.mx.

Se debera realizar el registro en la plataforma dando clic en el boton Registrate aqui.

Pagina inicial del portal SAER-FGR

Inicia tu solicitud de
Ahora es mas sencillo P pomsatanie
presentar tu acta b

ngesa

® Manual de personas suarias
o b e prapus il
=
iMNo tienes cuenta? Registrate agui

' Lieamientos del Acta de Entrugs- 0|c




3.1 Datos de identificacion solicitados

Pdagina inicial de registro al SAER-FGR para validacion del CURP

SISTEMA DE ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION

[ VALIDAR

CANCELAR > B

La persona usuaria debera capturar su CURP y dar clic en el botéon Validar.

Aparecera una pantalla con los datos del nombre y apellidos de la persona usuaria. A fin de

completar el registro, se debera capturar la informacion siguiente:

RFC: Registro Federal de Contribuyentes con homoclave de la persona usuaria.

Correo electronico: direccion de correo electronico que varia segun el perfil asignado a la
persona participante (personal o institucional).

Teléfono laboral: numero telefonico y extension en la institucion.

Teléfono personal: numero telefonico movil o fijo de la persona usuaria.

Tipo de persona: seleccionar el perfil con el que se solicita el ingreso al sistema (saliente,
entrante o testigo).
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Pantalla de la interfaz de registro de datos personales del usuario

Dates del Usuario

CURP

Nembre Correo electronico
XXXX

Primer Apeliido Active
XXXX <

Segunde Apeilids
XXXX

Telefono Laberal Teléfomo Perional

0

3.2 Tipo de correo electronico por perfil de persona usuaria

El correo electronico que se registra sera distinto en funcion del perfil de la persona usuaria.
Las personas saliente y entrante deben registrar obligatoriamente su correo electrénico
personal. En este correo se recibira tanto la invitacion de acceso inicial como las diversas
notificaciones del sistema.

Las personas testigo deben registrarse obligatoriamente con su correo electrénico insti-
tucional. El correo institucional de la FGR es obligatorio para las personas testigos ya que
se debe validar su presencia y adscripcion formal en el acto, sirviendo como canal unico de
notificaciones de firmay de recepcion de invitaciones de acceso.

Aviso importante:
4 )

El registro de la persona usuaria en el SAER-FGR se realiza unicamente la prime-
ra vez que la persona participa en el sistema.

Una vez registrado y autorizado su acceso por el OIC, la persona usuaria no re-
quiere realizar un nuevo registro para participar en actas posteriores, aun cuan-
do intervenga con un perfil diferente (por ejemplo, si en un acta anterior partici-
po6 como persona entrante o testigo y en una nueva acta participa como persona
saliente); sélo tendra que solicitar el cambio de perfil al OIC.




4. Ingreso a la pantalla principal del sistema

Una vez que el registro inicial de una persona usuaria ha sido revisado y autorizado por el OIC,
el sistema enviara de manera automatica una notificacion de invitacion al correo electronico
registrado (personal o institucional segun corresponda). La persona participante debera abrir
dicho correo y dar clic en el boton Aceptar invitacion para activar formalmente su usuario y dar
de alta su cuenta autorizada en la plataforma.

Ejemplo del mensaje para aceptar la invitacion al SAER-FGR

0 5505 acepte esta invitacion si confia en el remitente y en la organizacion que se indica a continuacién. 5i no
esperaba esta invitacién. proceda con cautela.

Organizacién: MSFT
Dominio: 4rc701.onmicrosoft.com

Aceptar invitacion

Inicie sesién de forma segura para unirse a MSFT

El remitente de este mensaje de correo electronico de invitacién es MSFT (4rc701.onmicrosoft.com). Tenga en
cuenta que es posible que incluya contenido publicitario. MSFT no h jonado ninguin vincul dect
cién de privacidad para revisarla.

Microsoft Corporation ha facilitado el envio de este correo electrénico, pero no ha validado el remitente ni el
mensaje.

3 Microsoft

Aviso importante:

Manténgase pendiente de su correo electronico. Tenga en cuenta que si registro
su correo personal, el sistema le solicitara un codigo de verificacion cada vez
que inicie sesion por razones de seguridad

I
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Activada la cuenta, la persona usuaria debera ingresar a la direccion electronica

https://entrega-recepcion.fgr.org.mx, dar clic en el boton Entrar con acceso au-
torizado, e introducir su correo electronico. En el primer acceso, Microsoft puede

mostrar la pantalla “VYamos a garantizar la seguridad de la cuenta’. Esta pantalla
permite configurar un meétodo adicional para comprobar tu identidad.

Inicio de la configuracion de seguridad

xxxx@yahoo.com.mx

Vamos a garantizar la seguridad
de la cuenta

Te ayudaremos a configurar otra forma de verificar tu
identidad.

Usar otra cuenta

Mas informacion sobre la comprobacion de tu

identidad

Microsoft solicitara instalar la aplicacion Microsoft Authenticator en tu dispositivo movil.

Descarga Microsoft Authenticator desde Google Play o App Store.
Siya tienes instalada la aplicacion, no es necesario volver a instalarla.
Regresa a la computadora y selecciona «Siguiente».



Pantalla para instalar Microsoft Authenticator

XxxX_yahoo.com mx#EXT#@fgrmx.onmicrosoft.com

Instalar Microsoft Authenticator

Instala la aplicacion en tu dispositivo movil y vuelve
aqui para continuar.

| GETITON i ‘ Download on the
B Google Play App Store
Configurar una aplicacion de autenticacion diferente

Otras opciones

Siguiente

Abre Microsoft Authenticator en tu teléfono y realiza lo siguiente:

- Selecciona el signo «+» o la opcion «Agregar cuenta».
- Elige «Cuenta profesional o educativa».
- Selecciona «Escanear codigo QR».

En la computadora, selecciona «Siguiente» para mostrar el codigo QR.
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Preparacion de la cuenta en Microsoft Authenticator

@

€ xxxx_yahoo.commx#FEXT#@fgrmxonmicrosoft.c..

Configurar la cuenta en la
aplicacion

Si se te solicita, permite las notificaciones. Luego,
agrega una cuenta y selecciona Cuenta profesional
o educativa.

Otras opciones

Siguiente

En la computadora aparecera un codigo QR. Utiliza Microsoft Authenticator en tu teléfono
para escanearlo.

Escanea el codigo QR mostrado en la computadora.
Espera a que la cuenta quede agregada en Microsoft Authenticator.
Regresa a la computadora y selecciona «Siguientes.

SEGURIDAD: El codigo QR contiene informacion de configuracion de tu cuenta. No lo compar-
tas, no lo envies por correo y no Lo publiques.

-
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Codigo QR para vincular Microsoft Authenticator

€ xxxx_yahoo.com.mx#EXT#@fgrmx.onmicrosoft.c...

Digitalizacion del codigo QR

Cédigo QR
(protegido)

Usa la aplicacion Microsoft Authenticator para
escanear el codigo QR. Esto conecta a la aplicacion
con tu cuenta.

Después, vuelve y selecciona Siguiente.
Can't scan the QR code?

Otras opciones

—

Microsoft realizara una prueba para confirmar que Authenticator quedo configurado correcta-
mente. En la computadora aparecera un numero.

- Abre la notificacion de Microsoft Authenticator en tu teléfono.
- Escribe en la aplicacion el numero que aparece en la computadora.
- Confirma o aprueba la solicitud.

=l
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Ejemplo de comprobacion mediante coincidencia de numero

A FGR
@
XXXX@yahoo.com.mx
Aprobar la solicitud de inicio de
sesion

@ Abre la aplicacion Authenticator y aprueba la
solicitud. Introduce el ndimero si se solicita.

24

¢No recibiste una solicitud de inicio de sesion?
Desliza el dedo hacia abajo para actualizar el
contenido de la aplicacion.

No puedo usar mi aplicacion Microsoft Authenticator en
este momento

Mds informacion

Durante el primer acceso puede mostrarse una pantalla de consentimiento con los permisos
solicitados por la organizacion.

- Verifica que la organizacion mostrada corresponda a la Fiscalia General de la Republica.
- Revisa los permisos indicados en pantalla.
+ Selecciona «Aceptar» para continuar.



Pantalla de consentimiento de permisos

@; FGR

xxxx @yahoo.com.mx

Permisos solicitados por:

Fiscalia General de la Reptiblica
fgrmx.onmicrosoft.com

Al aceptar, permites que esta organizacion:

s Reciba los datos del perfil

s~ Recopile y registre tu actividad

s Use los datos de perfil y los datos de actividad

Solo debes aceptar si confias en Fiscalia General de la Republica.
Fiscalia General de la Repiblica no otorgé vinculos a sus
términos para que los revises. Puedes actualizar estos permisos

en https://myaccountmicrosoft.com/organizations.
Mas informacién

Microsoft no comparte este recurso.

[ I

Una vez concluida la configuracion y validada tu identidad, Microsoft te redirigira al sistema. A
partir de este momento podras continuar con las opciones disponibles para tu perfil.

La configuracion inicial de Microsoft Authenticator normalmente se realiza una sola vez. En
los accesos posteriores, el proceso sera mas corto:

Ingresa al sistema.
Escribe o selecciona tu cuenta.
Cuando Microsoft lo solicite, abre Microsoft Authenticator.

Captura el numero mostrado, si aparece, y aprueba la solicitud.

o ks LN PE

Continua al sistema.
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4.1 Aceptacion de la responsiva de uso de medios electrénicos y aviso de
privacidad

La primera vez que la persona usuaria ingresa al SAER-FGR, la plataforma desplegara una
pantalla con la siguiente informacion:

* Responsiva de uso de medios electroénicos: s la declaracion de conformidad mediante
la cual la persona usuaria acepta la validez legal del uso de medios de identificacion elec-
tronica, firma mediante el sistema y notificaciones por correo electronico del SAER-FGR.

+ Aviso de privacidad simplificado: es el documento que detalla el tratamiento de pro-
teccion, resguardo y confidencialidad que se dara a los datos personales recabados por el
sistema.

La persona usuaria no podra realizar ninguna accion en el sistema hasta que revise, descar-
gue y acepte ambos documentos.

Pantalla de aceptacion responsiva de uso de medios electronicos y aviso de privacidad

- Responsiva

He lafdo y acepto la responsiva de uso de madios electrénicos Dascargar Responsiva

He laido y acepto los términos dal avise de privacidad Descargar Aviso




4.2 Médulos habilitados segun el perfil de la persona usuaria

Una vez aceptados los documentos antes referidos, el sistema mostrara la pantalla principal.
Los modulos y opciones de menu que la persona usuaria visualice dependeran del perfil so-
licitado y autorizado por el OIC.

De acuerdo con el perfil de la persona usuaria, los modulos que se habilitan son los siguientes:

* Persona saliente

Se le habilitan los tres modulos disponibles del sistema: solicitud de representante, capturar
y firmar el acta, y actas firmadas y documentos.

+ Persona entrante

Se permite el acceso a dos modulos: capturar y firmar el acta (para revisar el contenido de
los apartados que conforman el acta y para su firma) y actas firmadas y documentos (para
descarga del acta).

+ Persona testigo

Se le habilita un unico moédulo: capturar y firmar el acta, restringiendo totalmente su acceso
a otros moédulos.

- Persona representante del OIC

Accede a las herramientas de validacion, supervision, formulacion de observaciones, autori-
zacion de firma vy cierre del acta.

Pantalla de acceso a los modulos del SAER-FGR

Solicitud de representante Capturar y firmar acta Actas firmadas y

Inicie la solicitud para que se designe a la Continde con las actas en proceso, capture documentos

persona representante del OIC que la Informacion pendiente y participe en el Consulte las actas concluidas, sus
participara en el acta. flujo de firma correspondiente. documentos finales, anexos y elementos

disponibles para descarga o revisidn,

Hacer solicitud ° Entrar a actas en proceso ° Consultar actas firmadas °

-l
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5. Guia rapida de botones y herramientas del sistema

A lo largo de la navegacion en la plataforma del SAER-FGR se habilitan diversos botones ope-
rativos de manera dinamica, cuyos propositos se detallan en el siguiente listado:

* Guardar y continuar: guarda de forma inmediata los datos capturados y anexos cargados
en el apartado actual y avanza automaticamente al siguiente. Evita la pérdida involuntaria
de informacion por cierre de sesion.

« Vista previa: genera un borrador completo en PDF del acta con todos sus anexos numera-
dos integrados. Es la herramienta clave utilizada para revisiones técnicas.

+ Vistarapida: genera de manera agil el borrador del acta que contiene unicamente el texto
redactado del documento sin compilar los anexos en PDF. Permite verificar de manera ra-
pida la ortografia, datos de participantes y coherencia general.

+ Finalizar captura: ejecuta la validacion de campos obligatorios en el sistema. Si se aprue-
ba, envia de forma definitiva el borrador del acta a revision formal de la persona represen-
tante del OIC.

+ Contactos: abre un panel emergente con la informacién de contacto, conmutador y exten-
siones de soporte técnico asignadas por el OIC.

Vista de los botones y herramientas del sistema

0 — N 1 P
Guardar y Continuar Vista previa = Vista rapida (\0 Finalizar captura [ Contacto /) Cerrar

Cerrar: cierra la pantalla de captura del acta. Se recomienda presionar guardar y continuar
antes de salir para no perder el avance.



6. Flujo del proceso y responsabilidades por participante

El proceso de entrega y recepcion en el SAER-FGR se desarrolla a traves de un flujo estruc-
turado de seis etapas.

l. Solicitud de persona representante del OIC

La persona saliente es la encargada exclusiva de iniciar el tramite ingresando al modulo
solicitud de representante.

En esa pantalla debera capturar los datos de identificacion del cargo que entrega y remitir la
solicitud a través del sistema al apretar el boton solicitar representante.

Formulario para solicitar la designacion de la persona representante del OIC

,:3'?- Solicitud de persona representante del OIC

Tipo de acta Acta entraga-recepcion *
Area de Adscripcidn Organa Interna de Control *
Area especifica Unidad de Evaluacién y Control *
Plaza Jefe de departamanto *

Fecha de soficitud 09/06/2026 *
&

Facha baja persona salients 30/08/2026

Datos de la persona saliente l

Hombre | XXXX ]

Teléfonos laborallpersonal l 5553460000 Ext. 500655 I 5513700454

Correos electrénicos | XXXX ]lxxxxgwhw,com,mx ]
J

Forma en 1a que se recibid |a plaza [ Titular »

Solicitar representante Wl (/) Cerrar

Esta accion puede realizarse desde el momento en que la persona servidora publica tenga
conocimiento de que dejara de ocupar el empleo, cargo, suplencia, comision o encargo.

La persona entrante y testigos no participan en esta etapa.

-l
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Aviso importante:

. Designacion de representante del OIC

El personal del OIC revisa la solicitud de representante recibida en el sistema, valida la pro-
cedencia formal de la entrega y recepcion y designa a la persona representante del OIC que
participara en el proceso.

El sistema notifica por correo electronico a la persona saliente la designacion del represen-
tante del OIC y habilita la captura de la informacion del acta de entrega y recepcion.

[ll. Captura del actay carga de informacion

a) Captura de las personas participantes

La persona saliente ingresa al modulo Capturary firmar el acta para realizar el llenado de los
apartados de su acta de entrega y recepcion.

Para la validez legal del acta administrativa de entrega y recepcion, la persona saliente debe



registrar de forma obligatoria el nombre completo de quienes intervendran en el proceso

(personas saliente y testigos).

A continuacion, se detallan los campos de texto que deben capturarse y la documentacion

(en formato PDF) a incorporar para cada una de las personas participantes.

Participante

A.- Persona
saliente

Campos obligatorios

Nombre completo (nombre, primery se-
gundo apellido);

Correo electronico personal;

Domicilio completo (calle, colonia, alcal-
dia o municipio, coédigo postal, numero
exterior e interior);

Sexo (la/el);

Lugar del acta (ubicacion fisica donde se
encuentran las personas participantes);

Denominacion de la unidad de adscrip-
cion;

Denominacion del area de adscripcion
especifica;

Denominacion de la plaza ocupada;
Forma en que recibio el cargo;

Fecha de conclusion del cargo o comi-
sion, y

Tipo de identificacion oficial presentada.

Documento en PDF

Identificacion
oficial

Credencial de
identificacion
institucional
(acuse de en-
trega), y

Corbatin de es-
tacionamiento
(acuse de la en-
trega, en caso
de ser aplica-
ble).

B.- Persona
entrante

Nombre completo (nombre, primer y se-
gundo apellido);

Sexo (lazel);
Forma en que recibe el cargo;

Fecha de inicio o toma de posesion del
cargo, y

Tipo de identificacion oficial presentada.

Identificacion
oficial

md
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Participante Campos obligatorios Documento en PDF

Nombre completo (hombre, primery segundo - Identificacion
apellido); oficial

RFC (Registro Federal de Contribuyentes);

Correo electronico institucional (obligato-

rio);
C.-Primeraper- | . Correo electronico personal;
sona , -
. Teléfono laboral y extension;
testigoy
Teléfono personal;
D.-Segundaper- | . penominacion de la unidad de adscripcion:

sona testigo - ) o
Denominacion del area de adscripcion es-
pecifica;

Denominacion de la plaza;

Sexo (lazel), y

Tipo de identificacion oficial presentada.

El llenado correcto de esta seccion evita retrasos y prevenciones por parte del OIC. En caso
de que al momento de que la persona saliente inicie la captura de su acta, no disponga del
nombre de las demas personas participantes, puede continuar con la captura de los aparta-
dos del acta e incorporar esa informacion una vez que cuente con ella.



Pantalla de captura del acta

.. A.- Persona saliente (Folio Acta: FGR/OIC/UCE/2026-06-09/50039)

@ rarticipantes

A.- Persona saliente
@ B.- Persona entrante
@ .- Primera persona testigo

® .- Segunda persona testigo

@ 1.- Marco juridico de actuacitn

@ 11.- Situacion programatica

@ 111.- Situacién presupuestaria

@ 1V.- Situadén de los recursos financieros

® v.- Sitwacién de los recursos materiales

@ v.1.- Reladién de inventario

® v.2.- vehiculos

@ v.3.- Obras de arte y articulos de decoracion
@ v.4.- Libros, manuales y publicaciones

@ v.5.- Existencias en almacén

@ v.6.- Contratos diversos

® v.7.- Inmuebles ocupados o en posesidn del
area

@ v.8.- Cajas fuertes

@ v.9.- sellos

@ v1.- Estudios y/o proyectos
@ VIL- Obras pablicas en proceso

@ VIIl.- Recursos humanos

Lugar donds se encuentran las personas del acta

Nombre completo de la persona saliente

XXXX

Correc personal de la parsona sahente

XXXX Bryahoo. com. mx

Domicifio de la persona saliente

Saxn de |3 persona salients (la)/=l)

Denominacion de la plaza de la persona saliente

Administrador Auxiliar

Denaminacion del drea de adscripdan de is

persona saliente

Unidad de Evaluacon y Control

Denominacién de la unidad de adscripddn da s

persona safenia

-‘.')rgano Interno de Control

Fecha de conduskin del cargo de s persona
safiznte

30/06/2026
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b) Captura de los apartados del acta

El acta de entrega y recepcion se encuentra integrada por 14 apartados y 9 subapartados.

Apartado

l.- Marco juridico de
actuacion

Anexo 1

Contenido requerido del

archivo PDF

Relacion exclusiva de las
disposiciones  normativas
que otorgan facultades es-
pecificas al cargo, empleo
O comision que se entrega.

Il.- Situacion programatica

Anexo 2

Reportes y/o informes de-
tallados de avance fisico
y financiero de los progra-
mas, proyectos y activida-
des encomendados al area.

I11.- Situacion
presupuestaria

Anexo 3

Informes y reportes del pre-
supuesto aprobado, modifi-
cado, comprometido, de-
vengado y ejercido al cierre
de la gestion.

IV.- Situacion de los
recursos financieros

Anexo 4

Documentos del estado de
cuentas bancarias, efectivo,
inversiones y nombres de
personas servidoras res-
ponsables de expedir che-
ques o vales.

V.- Situacion de los recursos
materiales

Sin anexo

Dividido en los siguientes 9
subapartados especificos
(V.1 a V.o

V.1.- Relacion de inventario

Anexo 5

Formatos oficiales de res-
guardo de bienes, descrip-
cion, marca, modelo y nu-
mero de inventario de los
activos asignados.




Apartado

V.2.- VVehiculos

Anexo 6

Contenido requerido del
archivo PDF

Resguardos de los vehicu-
los que se entregan: marca,
submarca, modelo, color,
numero de placa y ubica-
cion fisica actual.

V.3.- Obras de arte y articulos
de decoracion

Anexo 7

Relacion detallada de obras
de arte y articulos de deco-
racion: informacion técnica,
estado fisico, ubicacion e
inventario.

Vi4.- Libros, manuales y publi-
caciones

Anexo 8

Relacion de libros, manua-
les de organizacion/proce-
dimientos, publicaciones,
titulo, autor, estado fisico y
ubicacion.

V.5.- Existencias en almacen

Anexo 9

Listado de materiales de
consumo y productos en
almaceén, senalando tipo de
bien, cantidad disponible y
su descripcion.

V.6.- Contratos diversos

Anexo 10

Listado de contratos, bases
y convenios vigentes, obje-
to del instrumento y estado
que guarda el cumplimien-
to del mismo.

V.7.- Inmuebles ocupados o
en posesion del drea

Anexo 11

Relacion de inmuebles en
posesion del area: tipo de
inmueble, titulo de pose-
sion, descripcion detallada
y ubicacion.

V.8.- Cajas fuertes

Anexo 12

Relacion de cajas fuertes:
marca, combinacion para
apertura, descripcion de su
contenido de valor y nume-
ro de inventario.
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Apartado

V.9.- Sellos

Anexo

Anexo 13

Contenido requerido del
archivo PDF

Documento con la impre-
sion fisica de los sellos del
area, descripcion detallada
de tramites autorizados vy
su ubicacion fisica.

VI.- Situacion de estudios
y/o proyectos

Anexo 14

Documentos de la situacion
de estudios y/o proyectos
especiales: estado actual,
avance fisico/financiero y
fase de desarrollo.

VII.- Obras publicas en
proceso

Anexo 15

Documentacion de las
obras publicas en proceso:
descripcion pormenorizada
de proyectos y tipo de obra,
avances fisicos y financieros.

VIII.- Situacion de los
recursos humanos

Anexo 16

Estructura organica ocupa-
cional autorizada y listado
del personal adscrito: de-
nominacion de plazas, tipo,
caracter y nivel salarial.

IX.- Informe de gestion de
los asuntos a su cargo y del
estado que guardan

Anexo 17

Informe que describe: a)
actividades y funciones; b)
principales logros obteni-
dos; ¢) principales proble-
maticas, y d) asuntos en
tramite.

X.- Las observaciones de
auditoria en proceso de
atencion

Anexo 18

Detalle de observacio-
nes de auditoria en proce-
so. instancia fiscalizadora,
gjercicio, tipo de auditoria,
numero, estatus y plazo de
respuesta.

Xl.- Cumplimiento de las
obligaciones de
transparencia

Anexo 19

Cumplimiento de obliga-
ciones de transparencia:
solicitudes de acceso pen-
dientes, plazos de venci-
miento, recursos de revi-
sion y obligaciones.




Contenido requerido del
archivo PDF

Apartado

Relacion del archivo a car-
go: expedientes en archivo
XIl.- Archivos y de tramite y soporte docu-
. Anexo 20 .
documentacion soporte mental de transferencias
realizadas al archivo de
concentracion.

Espacio para asentar he-
chos relevantes vy justifi-
car obligatoriamente con
observaciones de texto en
caso de no contar con ar-
chivos en apartados 'Si'.

XIIl.- Otros hechos Sin anexo

Seccion final para la valida-
cion de conformidad y firma
XIV.- Cierre del Acta Sin anexo electronica del acta por to-
das las personas servidoras
publicas participantes.

La persona saliente interactua con cada apartado y subapartado respondiendo obligatoria-
mente “si' 0 “no".

Seleccion “si" y se incorpora un archivo en formato PDF, en cuyo caso los comentarios de
texto son totalmente opcionales.

Seleccion “si" y no se incluye ningun documento (excepcion obligatoria). Si el apartado le
es aplicable pero no se cuenta con el documento soporte, es estrictamente obligatorio
justificar detalladamente en el campo Otros hechos el motivo por el cual no se adjunta el
anexo. De omitirse esta justificacion, el sistema impedira presionar finalizar captura mos-
trando un error de validacion.

Seleccion “no” indica que el apartado no aplica, debido a no tener informacion alguna que
hacer constar en el acta de entregay recepcion. El sistema bloquea e inhabilita la carga del
archivo PDF y no se requiere capturar comentarios o justificaciones adicionales.

Se debera seleccionar el boton guardar y continuar al final de cada apartado y subapartado
para poder avanzar en la captura del acta de entrega y recepcion. Una vez concluida su cap-
tura, debera seleccionar el boton finalizar captura y el sistema enviara un mensaje para con-
firmar si los datos del acta son correctos, pudiendo seleccionar aceptar o cancelar.
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Pantalla general de captura del acta, con acceso a participantes, apartados y subapartados

= N

éHa terminado de capturar de forma correcta los datos del acta?

Aceptar | (/) Cancelar

[ | 4

Despues de hacer clic en aceptar, se mostrara una ventana de confirmacion indicando que el
acta ha sido enviada correctamente y que ya se encuentra en proceso de revision por parte
de la persona designada como representante del OIC.

Pantalla general de captura del acta

ACCION ESTADO DEL ACTA PLAZA/PRIMER NIVEL  FECHASOLICITUD  FECHALIMITE  PERSONA SALIENTE PERSONA ENTRANTE FOLIO DESIGNACION FOLIO DELACTA
FGR/OICAJCE/2026-08-

Jefe de Departamento i 0 3 -08-
m Captura del Acta Finalizada | Grgano Interto de 11/08/2026 10/09/2026  XXXX XXXX fuldl] fﬁm“’g"‘“’m” =
Control XXXX

IV. Revisidon del acta de entrega y recepcion por el OIC

La persona representante del OIC ingresa al sistema y realiza la revision del acta, constatando
que el llenado de los apartados esté completo, que todos los anexos aplicables en PDF estén
adjuntos de manera legible y correspondan a su respectivo tema y que la justificacion en el
apartado Otros hechos esté asentada en el caso de existir documentos faltantes.

Su participacion se limita a la revision formal del LlLenado y no valida la veracidad, exac-
titud, suficiencia o integridad de la informacion entregada, cuya responsabilidad es ex-
clusiva de la persona saliente.

En caso de detectar inconsistencias, el OIC formula observaciones y devuelve el acta. Una vez que
la persona saliente realiza los ajustes necesarios o sustituciones de archivos, se reenvia a revision.

En caso de no existir comentarios por encontrarse la informacion completa, la persona repre-
sentante del OIC autoriza el inicio del proceso de firma.



V. Firma electronica

Una vez autorizada el acta por la persona representante del OIC, el sistema habilita y notifica
el inicio de la etapa de firma electronica mediante el uso del usuario y contrasena. Se debe
respetar estrictamente el orden secuencial establecido por la plataforma sin que exista la
posibilidad de que se asiente una firma antes del turno que le corresponda.

I 4 Orden de firma electrénica:

1°, Persona saliente: firma en primer lugar ingresando a Capturar y firmar el acta, Valida sus datos
y asienta su firma electronica.

2° Persona entrante: su firma se habilita inmediatamente después de que firma la persona saliente.
Cuenta con un plazo de 30 dias habiles contados a partir del dia siguiente a su formalizacion para re-
alizar una revision minuciosa e integral del contenido de los anexos y, en su caso, solicitar a la perso-
na saliente las aclaraciones y/o requerir informacion adicional a la proporcionada.

3°. Personas testigos: pueden firmar en orden indistinto una vez abierta la etapa de los testigos. Uni-
camente durante su proceso de firma, los testigos pueden consultar/descargar el borrador del acta
sin anexos para validar su intervencion.

4°, Persona representante del OIC: firma al final de todo el flujo, cerrando y formalizando el tramite
en la plataforma.

Pantalla de la etapa de firma electronica

| Firma del acta

Firmante

XXXX Persona sallente Frmada

XXXX Persona entrante Sin Firmar
XXXX Primara persona testigo ) Sin Firmar
XXXX Segunda persona testigo [ () sin Firmar

Persona representante 0IC { <) Sin Firmar

Descargar acta l | Contactos
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VI. Formalizaciény permisos de consulta/descarga

La firma final de la persona representante del OIC concluye y cierra formalmente el acta de
entrega y recepcion en el SAER-FGR. Las personas participantes reciben una notificacion au-
tomatica de conclusion.

La disponibilidad para consultar y/o descargar los archivos finales en el modulo actas firma-
das y documentos difiere de acuerdo con el perfil que tenga cada participante:

Documentos ) )
Persona saliente Persona entrante Personas testigos
descargables
Solicitud y ; .
. L Si Si No
Designacion
Acta sin Anexos No No Si
Acta Final Firmada Si Si No
Acuse de : )
. Si Si No
Presentacion

Pantalla de acta concluida

j: Acta entrega y recepcion concluida

Descargar solicitud de la persona representante
Descargar la designacién de la persona representante
b Descargar acta entrega y recepcién

E Descargar el acuse de presentacion del acta entrega y recepcion

I oty

| () Restriccion de descarga para las personas testigos:

Su participacion concluye en el instante en que asientan su firma electronica, Una vez finalizado el
proceso de la firma de la persona representante del OIC, las personas testigos no tienen permitido
ingresar al modulo de consulta de actas firmadas ni descargar ningun documento soporte, acuses
o el acta final firmada.




7. Requisitos técnicos obligatorios de los archivos PDF

Para garantizar que los expedientes de entrega y recepcioén se digitalicen correctamente, to-
dos los archivos cargados al SAER-FGR por la persona saliente deben cumplir estrictamente
con los siguientes requisitos técnicos:

+  Formato tnico: los archivos deben estar guardados e integrados estrictamente en formato PDF.

- Legibilidad absoluta: el documento debe ser legible completamente.

+ Sin seguridad activa: no deben contar con contrasenas de proteccion ni restricciones de
seguridad activas (como bloqueo de copia o impresion).

+ Correspondencia tematica: el archivo debe corresponder exactamente al apartado, su-
bapartado o anexo que se esta requisitando en el sistema.

+ Limite de tamaiio: no debe exceder el limite maximo de almacenamiento de 100 me-
gabytes (MB) el tamario total del acta.

8. Recomendacionesy mesa de ayuda

8.1 Recomendaciones generales

+ Prevision de datos: antes de iniciar el proceso de registro, se debe tener a la mano su
CURP, RFC, correos electronicos requeridos y numeros de contacto.

+ Anticipacion en solicitud: se debe realizar la solicitud de representante con al menos 72
horas de anticipacion a la fecha estimada de firma del acta.

+ Verificacion de anexos: se debe asegurar que todos los archivos PDF son legibles, no ten-
gan contrasefas o protecciones de seguridad activas, correspondan exactamente al apar-
tado y no excedan el peso en MB permitido.

- Guardado frecuente: se debe utilizar constantemente el boton guardar y continuar al calce
de la pantalla para evitar pérdidas involuntarias de datos.

+ Revisiones preliminares: se sugiere utilizar siempre las funciones de vista previa (con ane-
X0S) y vista rapida (sin anexos) para cotejar la informacion del acta antes de presionar Fina-
lizar captura.

- Estado del acta: una vez finalizado el tramite, en el documento PDF acta firmada se podra
revisar el estado del acta a través del QR que esta en la parte inferior izquierda.
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8.2 Contacto y orientacion del OIC

En caso de requerir asesoria técnica, presentar inconvenientes con los accesos o correos,
dudas en las firmas o resolucion de incidencias en la plataforma, se podra comunicar direc-
tamente al area de ayuda:

Teléfono conmutador: (55) 5346 0000.
Extensiones del OIC de apoyo: 500683, 500690 y 504959.
Al solicitar asistencia, se debe asegurar de contar con:

Nombre completo de la persona servidora publicay CURP.

Correo electronico registrado en la plataforma.

Folio de la solicitud o folio del acta (en caso de contar con él).

Descripcion detallada de la incidencia técnica y de ser posible captura de pantalla del
mensaje del sistema.

9. Preguntas frecuentes

¢Es obligatorio registrarse antes de que inicie el proceso del acta?

Para la persona saliente es obligatorio registrarse para iniciar la solicitud. Para la persona en-
trante y testigos, es altamente recomendable registrarse previamente para agilizar la captura,
pero si no estan registrados, la persona saliente puede capturar sus datos en el sistema para
solicitar su registro al OIC.

¢Debo realizar un nuevo registro si ya cuento con usuario en el SAER-FGR, pero participo
con otro rol?

No. El registro se realiza Unicamente la primera vez. Si conserva su acceso autorizado, ingre-
sara con el mismo correo registrado. El sistema actualizara sus permisos segun el rol asigna-
do en el nuevo tramite.

cQué tipo de correo electronico debo utilizar para mi perfil?

La persona saliente y entrante deben utilizar obligatoriamente un correo electrénico perso-
nal. Las personas testigos deben utilizar obligatoriamente su correo electronico institucional
de la FGR.

cQué debo hacer si no recibo el correo de notificacion o invitacion de acceso?

Verifique que la direccion de correo capturada sea correcta y revise la carpeta de correo no
deseado o spam. Si persiste el inconveniente, comuniquese con la mesa de ayuda del OIC.

cQue sucede si un apartado no aplica a mi unidad administrativa?

Debera seleccionar la opcion “no” El sistema omitira la carga del anexo correspondiente y no
requerira comentarios adicionales.



¢Qué ocurre si un apartado si aplica (‘Si’) pero no cuento con el archivo PDF correspondiente?

Es obligatorio describir detalladamente la situacién en el campo 'Otros hechos del apartado
respectivo, justificando de manera clara el motivo por el cual no se adjunta el anexo.

¢Cual es el plazo de la persona entrante para revisar la informacion recibida?

La firma de la persona entrante confirma su participacion en el acto de entrega y recepcion.
Cuenta con un plazo de 30 dias habiles posteriores a la firma para realizar la revision minu-
ciosa y pormenorizada de los anexos, pudiendo solicitar aclaraciones formales a la persona
saliente durante dicho periodo.

cLas personas testigos pueden descargar los anexos o el acta final de entrega-recepcion?

No. Las personas testigos solo pueden consultar/descargar el borrador del acta sin anexos
durante el momento de su firma. Una vez concluido el proceso en el sistema, no tienen acce-

SO a descargas.

¢cLas identificaciones de las personas participantes forman parte de los 20 anexos nu-
merados?

No. Las identificaciones oficiales en PDF de las personas participantes (saliente, entrante y
testigos) se cargan obligatoriamente para validar su identidad en el apartado de participantes,
pero no forman parte de los 20 anexos numerados del acta definidos por el articulo 28 de los
Lineamientos.

¢EL OIC valida la veracidad de la informacion de los anexos?

El OIC realiza exclusivamente una revision de caracter formal: constata que el llenado esté
completo y los archivos PDF adjuntos sean accesibles y legibles. No valida la veracidad, su-
ficiencia o exactitud del contenido de la entrega, cuya responsabilidad total es de la persona
saliente.
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