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LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION, SUS ANEXOS
INFORMATIVOS Y SOPORTES DOCUMENTALES, DE LAS AREAS DEL
ORGANO GARANTE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y BUEN
GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |

Del objeto

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las normas y
procedimientos a que se sujetard el proceso de entrega-recepcién que realicen los
servidores publicos del Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia,
Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, que por cualquier
motivo se separen de su empleo, cargo o comision, y que tengan |a obligacién de entregar
a quienes los sustituyan los recursos humanos, financieros, materiales y documentos que
les hayan sido asignados y generados en el desempefio de sus funciones; en términos de
lo dispuesto en la Ley de Entrega-Recepcién de los Recursos y Bienes del Estado de
Oaxaca.

CAPITULO II

De las definiciones

Articulo 2. Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

1. Acta administrativa de entrega-recepcion: al documento en el que se hace
constar el acto de entrega-recepcion de los servidores plblicos adscritos a este
Organo Garante, misma que debera contener los requisitos que se establecen
en la Ley y estos Lineamientos;

. Acta circunstanciada: documento en el cual se hace constar con toda claridad
las circunstancias de tiempo, modo y lugar sobre la sucesién de hechos o actos
determinados, observados durante el desarrollo de un acto;

. Anexos informativos: a los formatos en donde consta la relacién de conceptos
y rubros sujetos a la entrega-recepcion;

V. Archivo: los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directiva, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandum, estadistica o bien, cualquier otro

?
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registro que demuestre el ejercicio de las facultades, funciones y competencias
de los servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podran estar en cualquier medio, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico u holografico;

Areas administrativas: a las diversas 4reas que forman parte de la estructura
organica de este Organo Garante;

Director de Administracién: al servidor publico responsable de los recursos
humanos, materiales y financieros en el érganc publico;

Contraloria General: a la Contraloria General del Organo Garante de Acceso a
la Informacién Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca;

Dispositivos electrénicos u 6pticos: dispositivos para almacenar informacion
digital;

Encargado de despacho: al servidor publico designado por el titular del Organo
Garante o por el superior jerérquico del servidor publico saliente, para hacerse
cargo de manera provisional del area administrativa que se encontraba bajo la
responsabilidad del servidor pulblico saliente, quién asumird todas las
obligaciones y derechos derivados del proceso de entrega-recepcién
establecidas en la Ley y estos Lineamientos;

Entrega-Recepcion: al acto administrativo de caracter obligatorio, mediante el
cual un servidor plblico que concluye su empleo, cargo o comisién, hace
entrega, a quien lo sustituye de los recursos humanos, financieros, bienes,
materiales y documentos que les hayan sido asignados y generados en el
desempefio de sus funciones;

Entrega-recepcion intermedia o individual: al acto administrativo de caracter
obligatorio, mediante el cual el servidor publico que se separa de su empleo,
cargo o comision en casos de licencias, remociones, renuncia o por cualquier
otra causa, entrega los recursos humanos, financieros, bienes, materiales y
documentos que tuvo a su cargo, al servidor publico que los sustituya en sus
funciones;

Expediente: el integrado por el acta administrativa de entrega-recepcion, sus
anexos informativos y soporte documental;

Ley: a la Ley de Entrega-Recepcién de los Recursos y Bienes del Estado de
Oaxaca;

Lineamientos: a los Lineamientos para la Entrega-Recepcion, sus Anexos
Informativos y Soportes Documentales, de las Areas del Organo Garante de
Acceso a la Informacién Puablica, Transparencia, Proteccién de Datos
Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca:

Servidor Piblico: aquella persona fisica que desempefia un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en este Organo Garante:

Servidor Piblico entrante: la o el servidor publico que sustituye am

servidor publico saliente con motivo del cambio de administracién o por c/ Iqui/ T/

ofra causa que lo haya motivado; y

?
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XVII.  Servidor Pablico saliente: la o el servidor plblico que se separe del empleo,
cargo o comision, independientemente de la causa que lo haya motivado.

Articulo 3. Las disposiciones contenidas en la Ley de Procedimiento y Justicia
Administrativa para el Estado de Oaxaca y el Cédigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Oaxaca seran aplicables de manera supletoria en este ordenamiento.

TiTULO SEGUNDO
DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULO |

Del proceso de entrega recepcion

Articulo 4. La entrega-recepcién es un acto administrativo de caracter obligatorio para los
servidores publicos, el cual deberé efectuarse por escrito, mediante acta administrativa que
contenga la descripcién del estado que guarda la administracién de los recursos del area
administrativa de acuerdo a los requisitos establecidos en la Ley y estos Lineamientos.

Articulo 5. El proceso de entrega-recepcién tiene como finalidad:

I. Para los servidores publicos salientes, rendir cuentas de los recursos puablicos
administrados, elaborar y entregar la informacién que debera referirse al estado que guarda
el ejercicio de sus funciones, asi como efectuar la entrega de Ios bienes que hubieran tenido
bajo la responsabilidad encomendada;

ll. Que los servidores publicos entrantes efectien la recepcion de los recursos humanos,
financieros, materiales y documentos, constituyendo el punto de partida de su actuacién al
frente de su nueva responsabilidad.

Articulo 6. La entrega-recepcién de acuerdo a las causas gue lo originan pueden ser:

l. Intermedia o individual: la que deban realizar los servidores publicos que ocupen o se
separen de su empleo, cargo o comisién con motivo de licencias, remociones, renuncias o
por cualquier otra causa que la motive.

II. Final: la que deben efectuar los servidores plblicos con motivo del término e inicio de un
ejercicio constitucional que tenga como consecuencia la transmisién de dicho poder.

En los casos de modificacion, fusién, escisidn, extincién o transferencia de bienes y
funciones en este Organo Garante, se aplicara en lo conducente, lo dispuesto para la
entrega-recepcion intermedia o individual.

En los casos de desaparicion se aplicara en lo conducente lo dispuesto para lz"entrega-
recepcion final. /

?
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Articulo 7. Los servidores publicos de este Organo Garante obligados a realizar la entrega-
recepcion intermedia o individual y final son los siguientes:

. Los comisionados;
Il.  El contralor general;
lll.  Los directores de area o equivalentes;
IV.  Los subdirectores;
V.  Los supervisores;
VL. Los jefes de departamento o equivalentes; y
VIl.  Los servidores publicos que sin encontrarse en los niveles jerarquicos establecidos
en las fracciones anteriores manejen, recauden, apliquen, administren o resguarden
recursos humanos, financieros, bienes, materiales y documentos que les hayan sido
asignados en el desempefio de sus funciones.

Correspondera al Director de Administracién de este Organo Garante determinar a los
servidores publicos que se encuentren en el supuesto establecido de la presente fraccién y
debera de comunicarlo por escrito a la Contraloria General.

Articulo 8. Los servidores publicos obligados a la entrega-recepcién intermedia o individual
y final deberan tener permanentemente actualizados sus registros y demés documentacién
relativa al procedimiento de entrega-recepcion, por lo que realizaran lo siguiente:

I Preparar con oportunidad la informacién documental que sera objeto de |a entrega-
recepcion, la cual se referiréd al cumplimiento de las facultades y funciones que
desarroll6 el servidor pablico saliente; asi como, los recursos humanos, materiales,
financieros, documentos y demas informacién que esta bajo su responsabilidad:

Il Mantener actualizados los archivos y la documentacion a que se refiere la fraccién
anterior y,

lll.  Acatary cumplir con las disposiciones emitidas para la entrega-recepcién, por parte
de la Contraloria General.

Articulo 9. El acto de entrega-recepcién se realizara en el domicilio legal de este Organo
Garante; salvo por caso fortuito y fuerza mayor, debidamente fundada y motivada, podra
realizarse en un lugar distinto al oficial. -

Articulo 10. Una vez concluido el acto de entrega-recepciéon quedara oficializada la
posesién de las oficinas, bienes, recursos y los fondos por parte del servidor publico
entrante.

Articulo 11. Los servidores publicos salientes son responsables del contenido y

actualizacion de los registros, controles, inventarios v demés documentacién relativa a su ®

despacho; ademés de cumplir con las medidas y disposiciones establecidas en los
presentes Lineamientos para la oportuna realizacién del acto de entrega-recepcion.

Articulo 12. Los servidores publicos que no son sujetos de entrega-recepcion/deb
preparar la documentacién e informacién que les requieran sus jefes inmedigtos pat

?
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llevarla a cabo, la cual debe estar actualizada y seran directamente responsables de los
bienes e informacién que tengan bajo su resguardo y custodia de acuerdo a los informes
que emitan de sus asuntos.

Articulo 13. En los plazos fijados en dias no se contaran los inhabiles, salvo disposicién en
contrario.

Se consideraran dias inhabiles, los sabados, los domingos, el primero de enero, el primer
lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero, tercer lunes de marzo en
conmemoracion del 21 de marzo, primero de mayo; 16 de septiembre; tercer lunes de
noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre; primero de diciembre de cada 6 anos,
cuando corresponda a la transmision del poder Ejecutivo Federal: 25 de diciembre, y los
que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones
ordinarias, para efectuar la jornada electoral; asi como en los dias sefialados como periodo
vacacional o suspension de labores.

Articulo 14. El personal habilitado por la Contraloria General para participar en los actos
de entrega-recepcion tendra las siguientes obligaciones.

I.  Vigilar que se integren debidamente las actas correspondientes y que los servidores
publicos involucrados se impongan de su contenido y del nimero de anexos que se
indiquen en las mismas;

[Il.  Revisar que la informacién que se describa esté correctamente integrada y
ordenada, sin que ello implique validacién o responsabilidad alguna por el contenido
de la misma;

lll.  Verificar que el acta y sus anexos estén debidamente foliados y rubricados por
quienes participaron;

IV.  Que se entregue un tanto del acta y sus anexos a las personas que deban
custodiarlos en términos de lo dispuesto en la Ley.

CAPITULO Il

Del proceso de entrega-recepcién intermedia o individual

Articulo 15. El proceso de entrega-recepcion individual inicia con la notificacién que el
Director de Administracion realiza a la Contraloria General del cambio de un servidor publico
y concluye con la firma del acta respectiva.

La notificacién debera realizarse a méas tardar dentro de los cinco dias habiles posteriores
ala notificacién de la baja, cambio de cargo, empleo o comisién del servidor publico saliente
y contendré como minimo los siguientes requisitos:

I.  Nombre del titular de la Contraloria General a quien se dirige; 4
Il.  Especificacién del area administrativa y periodo que comprende la entrega;

o
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lll.  Nombre de los servidores publicos entrante y saliente, o el servidor publico
responsable de la recepcion;

IV.  Solicitud de que se le asigne dia y hora para llevar a cabo la realizacién del acto de
entrega-recepcion;

V.  Acuses de la recepcién de la renuncia o remocién y fecha en que surtird efectos la
misma.

VI.  Copia del nombramiento o designacién del servidor pablico entrante o encargado
del despacho.

En caso de que la notificacién no contenga el nombre del servidor publico entrante o
encargado del despacho y el documento con el que se acredite dicha personalidad, la
Contraloria General podré recibir la solicitud, bajo apercibimiento hecho al Director de
Administracion para efecto de que si el dia y hora fijados para la entrega-recepcion no se
ha subsanado esta circunstancia, el superior jerarquico del 4rea administrativa a entregar
sera el responsable de su recepcidn con todas las obligaciones que conlleva el cargo.

Articulo 16. La entrega-recepcion intermedia o individual debera realizarse 2 mas tardar
dentro de los quince dias hébiles siguientes a la notificacién gue haga el Director de
Administracion a la Contraloria General.

El Contralor General sefialara fecha y hora para la realizacién de dicho acto, el cual no
podra cancelarse, diferirse o suspenderse por ninguna causa o motivo, con excepcién de
que se trate de casos de fuerza mayor o casc foriuito debidamente justificados y
comprobados, en donde el Director de Administracién debera presentar solicitud de
reprogramacion dentro de las veinticuatro horas siguientes a que tenga conocimiento del
hecho o circunstancia que la motivan.

Articulo 17. Presentada la renuncia, notificada la baja o cambio de cargo, empleo o
comision por parte del servidor pablico saliente, debera designarse a quien ocupara la
titularidad del cargo o en su caso a un encargado del despacho en un plazo no mayor de
15 dias habiles, contados a partir de |a fecha en que se haya actualizado cualquiera de los
supuestos sefialados en este parrafo.

En caso de incumplimiento a este precepto, la Contraloria General deslindara
responsabilidades e impondré las sanciones a que haya lugar en términos de los
ordenamientos legales aplicables, sin perjuicio de lo dispuesto por el articulo 19 de los
presentes Lineamientos.

Ningin servidor publico sujeto a la entrega-recepcion a que se refiere la Ley, podra
deslindarse de las obligaciones del cargo sin cumplir el proceso de entrega-recepcion.

Articulo 18. En el acto de entrega-recepcion intermedia o individual participaran:

. El servidor publico saliente;
1. El servidor piblico entrante, o bien, el encargado de despacho o a quien/-s;
designe para tal efecto; / v

Il. Contralor General o personal habilitado: /

?
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V. Dos testigos de asistencia que seran servidores publicos del Organo Garante,
uno designado por el servidor publico entrante y otro por el saliente. En caso de
que no sean designados, la Contraloria General podré hacerlo; y

V. El Director de Administracion o quien sea designado por este.

Para el supuesto sefialado en el articulo 19 de los presentes Lineamientos debera participar
en el acto el superior jerarquico del area administrativa que se entrega.

Articulo 19. Si llegada la fecha en que deba llevarse a cabo la entrega-recepcion intermedia
o individual, no ha sido designada la persona que habra de sustituir al servidor publico que
entrega, el servidor publico saliente deberé hacer entrega en los mismos términos y plazos
que establece ia Ley, los presentes Lineamientos y demas disposiciones apiicables, ai
superior jerarquico del area administrativa que se entrega.

Para efectos de lo dispuesto en este articulo, una vez designado el servidor publico entrante
que ocupara el cargo, el Director de Administracién debera notificar este hecho a la
Contraloria General en términos del articulo 15 de los presentes Lineamientos, para que se
lieva a cabo el proceso de entrega-recepcién entre el superior jerarquico y el servidor
publico entrante. Mismo procedimiento debera realizarse cuando quién reciba sea un
encargado de despacho.

En el supuesto de que el encargado de despache sea posteriormente ratificade como titular
del area administrativa, rendird a su superior jerérquico un informe que contenga la
situacién que guarda el area administrativa a su cargo, dentro del plazo de cinco dias
habiles siguientes a la fecha de nombramiento. De dicho informe deberé dar conocimiento
a la Contraloria General, quién en el ambito de su competencia determinara lo que
corresponda.

Articulo 20. En el supuesto de que en la fecha y hora sefialada para llevar a cabo el acto
de la entrega-recepcion no sea posible su realizacién por causas no imputables al servidor
publico entrante o saliente, la Contraloria General levantara acta circunstanciada con la
intervencion del Director de Administracion y en presencia de dos testigos de asistencia que
ostenten el caracter de servidores publicos adscritos al drea administrativa en donde tenga
lugar el acto, en la que se asentara dicha circunstancia, sefialando nueva fecha v hora, la
cual no excedera de 72 horas para su realizacién atendiendo a las causas que dieron
motivo a la suspension.

Una vez iniciado el acto de entrega-recepcién, por ninguna razén podra suspenderse,
diferirse o cancelarse, salvo por caso fortuito o de fuerza mayor, situaciéon que debera ser
determinada por la Contraloria General y asentada en acta circunstanciada, debiendo
definir nueva fecha y hora para continuar con el acto de entrega-recepcion, la actual no
excedera de 72 horas posteriores a su suspension.

CAPITULO 1l

?
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De los casos extraordinarios

Articulo 21. En el supuesto de que el servidor publico saliente no realice la entrega por
fallecimiento o incapacidad, por enfermedad o ausencia injustificada, el superior jerarquico
levantara acta circunstanciada sefialando el estado que guardan los bienes, recursos y
asuntos conferidos al servidor publico saliente, con la participacién de la Direccién de
Administracion y en presencia de dos testigos que ostenten el caracter de servidores
publicos adscritos al drea administrativa.

La integracién de la informacién a que se refiere el primer parrafo de este articulo se
realizara de manera coordinada entre el superior jerarquico y el Director de Administracion,
conforme a los anexos informativos que resulten aplicables.

La Direccion de Administracion lo notificara a la Contraloria General en un plazo no mayor
a 5 dias habiles contados a partir de que tenga conocimiento del hecho, adjuntando Ia
documental que acredite su dicho y el acta circunstanciada correspondiente a efecto de que
se senale fecha y hora para efectuar el acto de entrega-recepcion, que debera llevarse a
cabo dentro de los quince dias habiles siguientes a aquel en que haya sido debidamente
notificada la Contraloria General de tal circunstancia.

En este supuesto sera el superior jerarquico el encargado de efectuarla entrega al servidor
publico entrante o encargado del despacho.

Articulo 22. En el supuesto de que el servidor publico saliente no realice Ia entrega-
recepcion correspondiente en los plazos establecidos sin que medie causa justificada, el
superior jerarquice y el servidor plblico entrante o encargade de despacho, en caso de que
éste ya haya sido nombrado o designado, levantaran acta circunstanciada dejando
constancia del estado en que se encuentren los bienes, asuntos y los recursos asignados,
con ia intervencion de la Direccién de Administracion, la Contraloria General y con la
presencia de dos testigos de asistencia que ostenten el caracter de servidores publicos
adscritos al area administrativa.

Articulo 23. Cuando la Contraloria General tenga conocimiento de que el servidor publico
saliente no ha realizado la entrega-recepcién en los plazos sefialados sin causa justificada,
lo requerira por escrito para que en un plazo no mayor de cinco dias habiles contados a
partir del dia siguiente a aquel en que surta efectos la notificacién, cumpla con esta
obligacion.

El requerimiento se realizara en el dltimo domicilic proporcionado por el Director de
Administracion, observandose para su nofificacion lo establecido en la Ley de
Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca y Cddigo de
Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.

No obstante, al requerimiento realizado, si el servidor pblico saliente dejare de cumplir esta
disposicidn, incurrira en responsabilidad administrativa, previo el procedimiento establecid
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca
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General de Responsabilidades Administrativas, independientemente de las posibles
responsabilidades de tipo penal o civil, que en su caso hubiere incurrido con motive del
desempefio de su funcién.

Articulo 24. Las situaciones no previstas en el presente instrumento podran ser definidas
y resueltas por la Contraloria General, para los efectos de los procesos de entrega-
recepcion.

TITULO SEGUNDO

DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION Y SUS ANEXOS
INFORMATIVOS

CAPITULO |

Del acta administrativa de entrega-recepcién

Articulo 25. El acta de entrega-recepcion debera contener de manera enunciativa mas no
limitativa, lo siguiente:

I La fundamentacién y motivacion legal del acto a realizar:

il Lugar, hora y fecha en que da inicio el acto;

1. Nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervienen en el acto, quienes
deberan encontrarse debidamente identificadas y acreditadas:

V. Debe ser circunstanciada; es decir, debe relacionar por escrito y a detalle, el
conjunto de hechos que el evento de entrega-recepcién comprende; asi como,

las incidencias que acontezcan durante su desarrollo, situacién que debera E

manifestase bajo protesta de decir verdad;

V. Indicar el ndmero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y que
complementan el actz;

VI. Sefialar lugar, hora y fecha en que concluye el acto;

VII.  Relacionar todos los anexos informativos que forman parte del acta, los que

ademas deberan contener la firma de los servidores publicos saliente y entrante,
asi como de quien elabora dichos anexos;

VIll.  Formularse en cuatro tantos;

IX. No debe de contener tachaduras, enmendaduras o borraduras: los errores
deben corregirse mediante guiones, antes del cierre del acta:

X. Contener firmas al margen vy al calce en todas las hojas del acta por quienes
intervienen; en caso de negativa de algunos de ellos, se hara constar en la
misma;

XI. Las cantidades deben de ser asentadas en nimero y letra;

o
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XILI. Las hojas que conforman el acta, asi como los formatos y anexos que integraran
el expediente del acta de entrega-recepcion, deberan foliarse en forma
consecutiva y elaborarse en hoja membretada y conforme al formato aprobado;

Xl Un apartado de observaciones, en donde los participantes podran hacer uso de
la palabra y hacer manifestaciones que consideren pertinentes;

KIV.  La participacion de un representante de la Contraloria General; asi como de dos
personas que funjan come testigos de asistencia; y

XV.  Los espacios o renglones no utilizados deben ser concluidos con guiones.

Articulo 26. Las personas que participen en las actas administrativas de entrega-recepcién
deberan de identificarse con documento oficial vigente expedido por autoridad competente.

El servidor pablico entrante, ademas de su identificacion oficial debera presentar en original
y copia el nombramiento u oficio de designacion correspondiente, los demas servidores
publicos que participen en el acto deberan acreditar la personalidad con la que se ostentan
para poder intervenir, excepcion hecha a los testigos los cuales Gnicamente se identificaran.

Al acta administrativa de entrega-recepcion debera anexarse copia de dichos documentos
previo cotejo con sus originales.

Articulo 27. En el contenido del acta administrativa de entrega-recepcion, deberz asentarse
que con independencia de la causa o motivo que origina la separacién del empleo, cargo o
comision del servidor plblico saliente, asi como, de que realice la entrega del despacho y
de los asuntos en trémite, no quedara relevado de las obligaciones previstas en los
Lineamientos, ni de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido durante el
desempefio del mismo.

Articulo 28. El titular de la Contraloria General o servidor pablico designado que participe
en el acta administrativa de entrega-recepcion, exhortara al servidor ptblico saliente sobre
la obligacién de presentar su declaracion de situacién patrimonial final y de intereses; asi
mismo, prevendra al servidor publico entrante sobre la obligacion a su cargo de presentar
la declaracién de situacién patrimonial inicial y de intereses correspondiente, sefialandose
los términos a que se refieren los articulos 30, 31 fracciones I, Il y 33 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca y Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Articulo 29. En caso de que el servidor plblico saliente o entrante se nieguen a firmar el
acta administrativa de entrega-recepcion o la firmen bajo protesta, se asentara en la misma
los hechos y razones de la negativa o en su caso de la protesta, los cuales, en ningln caso,
invalidara el acto de entrega-recepcion.

Articulo 30. Todas las actas deberan de levantarse en dias y horas hébiles: sin embargo,
se podran iniciar las diligencias en horas habiles y concluir en horas inhabiles, sin necesidad
de habilitar horas y sin afectar la validez del acto.
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Solo en casos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificados, el titular de la
Contraloria General podra habilitar dias y horas inhabiles para el levantamiento de las
actas.

Articulo 31. En el supuesto de que en la fecha y hora sefialada para llevar a cabo el acto
de entrega-recepcion, la documentacién que se va acompaniar en el acta administrativa de
entrega-recepcion no se encuentre debidamente integrada se suspendera el acto,
levantando la Contraloria General acta circunstanciada en la que se asiente dicha
circunstancia, correspondiendo a la Contraloria General actuar conforme a lo dispuesto en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca y la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, ante dicha omisién.

En este supuesto la Contraloria General reprogramara el acto dentro de las 72 horas
siguientes a la suspensién realizada.

CAPITULO I

De los formatos del acta administrativa de entrega-recepcion y sus anexos
informativos

Articulo 32. El servidor publico saliente elaborard el acta administrativa de entrega-
recepcién y preparara la entrega de los asuntos mediante anexos informativos, mismos que
deberan especificarse en el acta con el nimero de anexo correspondiente.

En el caso de los formatos considerados como no aplicables, estos no deberan elaborarse,
especificando en el acta administrativa de entrega-recepcién la leyenda "NO APLICA" en el
cuerpo del acta.

Articulo 33. El acta administrativa de entrega-recepcidon y sus anexos informativos se
realizaran en forma escrita, digital o multimedia.

Articulo 34. El acta administrativa de entrega-recepcién se acompafiara de los anexos
informativos que formaran parte de la misma y deberan considerar de manera enunciativa
mas no limitativa lo estipulado en el articulo 28 de la Ley de Entrega-Recepcién de los
Recurses y Bienes del Estade de Oaxaca.

Articulo 35. Cuando la informacién a entregar se realice en medios electrénicos,
magnéticos, 6pticos o multimedia, se digitalice o se guarde en archivos electrénicos, bases
de datos o demas medios electrénicos o tecnoldgicos, fuentes, sistema o registros oficiales,
en el anexo informativo se debera anotar la leyenda "se anexa documento” la cual debera
comprender todos los documentos relativos al uso y consulta de la informacién electrénica,
claves de acceso, manuales operativos y demas documentos relativos a la infermacién que
conste en dichos medios.

Articulo 36. Los anexos informativos que se generen del rubro "recursos financieros” se
emitirdn conforme a los reportes y/o informes que generen los sistemas de contabilidad
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gubernamental y presupuestal, independientemente de la denominacién o nombre de los
citados sistemas en los términos de los anexos informativos.

Los anexos informativos correspondientes para el rubro de "recursos materiales” se
soportaran segun corresponda con los reportes de inventarios que se generen conforme al
sistema oficial de inventarios, independientemente de la denominacién o nombre de dicho
sistema en los términos de los anexos informativos.

Articulo 37. Previo al acto de entrega-recepcion, es responsabilidad del servidor publico
saliente la integracion de la documentacién correspondiente al acta administrativa de
entrega-recepcion, sus anexos informativos y soportes documentales del area a su cargo,
asi como de integrar la informacién de las unidades administrativas que de él dependan.

Articulo 38. El acta administrativa de entrega-recepcién y sus anexos informativos se
elaborara conforme al procedimiento establecido.

Articulo 39. Los formatos de los anexos informativos se requisitaran con la fecha en que
se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion; la infermacién y documentacién contenida y
adjunta en los mismos debera integrarse con la fecha de la renuncia y/o saldo al corte del
dltimo mes anterior a la fecha de la renuncia o remocién.

Articulo 40. El expediente que contenga el acta administrativa de entrega-recepcion, sus
anexcs informativos y soportes documentales deberd elaborarse en cuatro tantos,
firmandose por todos al momento de su conclusién; y su distribucion sera de la siguiente
manera;:

I.  El primer ejemplar: para el servidor pablico saliente;

Il. El segundo ejemplar: para el servidor publico entrante:

lll. El tercer ejemplar: para la Contraloria General; y

IV. El cuarto ejemplar: para los archivos del Organo Garante en poder de la Direccion
de Administracion.

Articulo 41. Los datos contenidos en el acta administrativa de entrega-recepcion y sus
anexos informativos, serén preservados conforme a la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Piblica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidén de
Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca y demas disposiciones aplicables.

Articulo 42. En el caso de entrega-recepcién intermedia o individual, el servidor publico
saliente que tenga bajo su resguardo sellos oficiales, debera hacer entrega de los mismos,
sin excepcion, al servidor publico entrante.
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TiTULO CUARTO

DE LA VERIFICACION DEL CONTENIDO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA-RECEPCION, SUS ANEXOS INFORMATIVOS Y SOPORTES
DOCUMENTALES

CAPITULO UNICO

Articulo 43.- La verificacion y validacion fisica del contenido del acta administrativa de
entrega-recepcidn, sus anexos informativos y soportes documentales debera llevarse a

cabo por el servidor publico entrante o por el encargado del despacho en un plazo de treinta (%‘V\
dias habiles contados a partir de la firma de dicha acta.

Articulo 44.- En el supuesto que el servidor piblico entrante encuentre irregularidades
respecto de los bienes, recursos, documentacién e informacién recibida, debera informar
por escrito dentro del término concedido en el articulo 43 de los presentes Lineamientos a
la Contraloria General dicha situacién, presentando para tal efecto escrito debidamente
fundado y motivado, especificando como minimo lo siguiente;

l Nombre del titular de la Contraloria General a quien se dirige;

Il. Nombre del servidor pablico entrante;

Il Area administrativa objeto de Ia entrega-recepcion;

V. Fecha del acto de la entrega-recepcién;

V. Nombre del servidor publico saliente;

VL Exponer de manera fundada y motivada cada una de las irregularidades
encontradas durante el proceso de verificacion y validacién del contenido del
acta administrativa de entrega-recepcion, sus anexos informativos y soportes
documentales, adjuntando en su caso las documentales necesarias que
acrediten su dicho; y

VII.  Detallar sucintamente los puntos que requiera sean aclarados, los bienes que
deban ser presentados y entregados y en general los elementos que considere
necesarios para el esclarecimiento de la inconformidad.

Articulo 45.- La Contraloria General una vez recibido el escrito del servidor plblico entrante

en el que se informe las irregularidades encontradas durante el proceso de verificacion y

validacion del contenido del acta administrativa de entrega-recepcion, sus anexos

informativos y soportes documentales, notificara dentro del plazo de cinco dias habiles al

servidor publico saliente para que realice ante el servidor publico entrante las aclaraciones,

presente los bienes y en general todos los elementos que el servidor publico entrante
considere necesarios para el esclarecimiento de la inconformidad.

El requerimiento se realizara al servidor publico saliente en el dGitimo domicilio
proporcionado en el acta de entrega-recepcion del area que se trate, observandose para su
notificacion lo establecido en la Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el
Estado de Oaxaca y Cédigo de Procedimientos Civiles dei Estado de Oaxaca.
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Articulo 46.- Una vez que el servidor publico saliente conozca el requerimiento formulado
por la Contraloria General, debera comparecer personalmente o por escrito ante el servidor
plblico entrante dentro de los quince dias hébiles siguientes a la recepcién de la
notificacion, a manifestar lo que corresponda, refiriéndose de manera sucinta a todas y cada
una de las irregularidades e inconsistencias detectadas.

El servidor publico saliente podra solicitar a través de la Contraloria General el acceso a los
archivos en caso de que asi lo requiera, para fundamentar su respuesta.

En caso de que el servidor publico saliente decida comparecer personalmente ante el
servidor publico entrante, debera informarlo por escrito al titular de la Contraloria General
quien sefalara fecha y hora para tal efecto y lo notificara por escrito al servidor publico
entrante y saliente.

En la fecha indicada para la comparecencia personal, en caso necesaric la Contraloria
General levantaré acta circunstanciada, con la presencia de dos testigos que ostenten el
caracter de servidores publicos adscritos al area administrativa en donde tenga lugar el
acto, mismos gue deberan ser nombrados uno por el servidor pablico entrante y unc por &l
servidor publico saliente y en caso de no hacerlo la Contraloria General podra designarlos,
en la cual se dejaran asentadas las manifestaciones que al respecto deseen rendir los
servidores publicos; en primer lugar el servidor publico entrante manifestara las
iregularidades e inconsistencias detectadas, acto seguido el servidor pablico saliente
manifestara lo que a su derecho corresponda a efecto de aclarar dichas inconsistencias. En
el caso de que el servidor publico saliente no comparezca en la fecha y hora sefialada se
levantara el acta circunstanciada correspondiente y la Contraloria General en el &mbito de
su competencia procedera de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca y la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

En el supuesto de que el servidor pablico saliente decida comparecer por escrito ante el
servidor publico entrante, debera turnar una copia de dicho escrito a la Contraloria General.

Recibido el escrito a que se refiere el parrafo anterior el servidor publico entrante, o
encargado de despacho, contar4 con un plazo improrrogable de cinco dias habiles,
contados a partir de la recepcion del documento, para manifestar lo que a su derecho
convenga. Concluido dicho término sin que exista manifestacién alguna, se entendera que
el servidor publico entrante esta conforme con la solventacién correspondiente.

Si derivado de la comparecencia personal o por escrito el servidor publico entrante
considera que se cumplié con el requerimiento se daré por concluido dicho procedimiento.

De no comparecer o no informar por escrito el servidor pablico saliente dentro del término
concedido, el servidor publico entrante deberé notificar tal omision a la Contraloria General
de este Organo Garante, para que proceda de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca y Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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Articulo 47.- Una vez agotado el procedimiento establecido en los articulos 44, 45 y 46 de
estos Lineamientos, si el servidor publicc entrante considera que persisten las
imegularidades encontradas deberd informarlo por escrito a la Contraloria General,
exponiendo de manera fundada y motivada las razones o motivos por los que considera
que persisten dichas irregularidades y acompanando en su caso las documentales y medios
de prueba que asi lo acrediten.

Recibido el escrito por €l que el servidor piblico entrante informa de la persistencia de las
iregularidades encontradas, la Contraloria General analizaré y determinara si las
inconsistencias subsisten, procediende en su caso a las investigaciones a que haya lugar
y de resultar que se constituyen probables responsabilidades, procedera conforme a la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca y la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 48.- Concluido el termino concedido al servidor publico entrante para la verificacién
y validacion fisica del acta de Entrega-Recepcién, sus anexos informativos y soportes
documentales, sin que exista manifestacién alguna, se entendera que el servidor publico
entrante esta conforme con la informacién contenida en dichos documentos dandose por
concluido el procedimiento.

Articulo 49.- El haber realizado y culminado la entrega-recepcién conforme a los presentes
Lineamentos, no releva a los servidores publicos de las responsabilidades en que pudiesen
haber incurrido durante el ejercicio de su empleo, cargo o comision, en términos de lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Oaxacay la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 50.- El incumplimiento de lo dispuesto en los presentes Lineamientos sera
sancionado en los téerminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Oaxaca y la Ley General de Responsabilidades Administrativas, sin perjuicio
de lo establecido en otros ordenamientos legales.

Articulo 51.- Corresponde a la Contraloria General Ia interpretacién de los presentes
Lineamientos, por lo que cualquier duda sobre el contenido y alcance juridico-administrativo
del presente, sera resuelto por la misma.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos entrarén en vigor y seran obligatorios al dia
siguiente de su publicacién en los estrados fisicos y en la pagina institucional de este
Organo Garante.

SEGUNDO. - Se abrogan las disposiciones juridicas, administrativas, técnicas y cualquier
otro ordenamiento que contravenga los presentes Lineamientos.
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