PROCEDIMIENTOS | Acto administrativo de entrega-recepcion |

MANUAL DE Procedimiento OGAIPO-MP-CtG-ER

L

Nombre del proceso: Entrega-recepcion de las unidades administrativas del OQGAIPO

1.

Nombre del procedimiento:
Acto administrativo de entrega-recepcion

2,

Unidad administrativa responsable del procedimiento:
Las diferentes unidades administrativas del OGAIPO

3.

Area de adscripcién:
Las diferentes areas del OGAIPO

. Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para que las y los servidores publicos del OGAIPO cumplan
con la obligacién de entregar a quienes los sustituyan, al término de su empleo, cargo o
comision, los recursos humanos, financieros, materiales y documentos gue les hayan sido
asignados en el desempefio de sus funciones.

. Alcance:

Estan obligados a realizar este acto las y los servidores piblicos del OGAIPO, desde los
comisionados, directores, jefes del departamento y de unidad, asi como los titulares de
areas que conforme al Reglamento Interno tengan la responsabilidad del manejo,
recaudacion, aplicacién, administracion o resguardo de los recursos humanos, financieros,
bienes, materiales y documentos.

Implica la traslacién de responsabilidades y obligaciones que las nuevas autoridades deben
cumplir, en apego a las disposiciones legales existentes y a los recursos disponibles.

El proceso de entrega-recepcion permite la continuidad de los programas y acciones de
gobierno.

. Marco juridico:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca
Ley de Entrega-Recepcion de Recursos y Bienes del Estado de Qaxaca

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca

Reglamento Interno del Organo Garante de Acceso a la Informacion Pdblica,
Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca
Lineamientos para la Entrega-Recepcion, sus anexos informativos y soportes documentales,
de las areas del OGAIPO

. Responsable:

Servidor(a) pablico(a) saliente

Servidor(a) publico(a) entrante o encargado de despacho, o a quien se designe para tal efecto
Director(a) de Administracién

Contralor(a) General

Participan:

Dos testigos de asistencia, servidores publicos del OGAIPO, uno designado por el servidor
publico entrante y otro por el servidor publico saliente.

En caso de que no sean designados, la Contraloria General podra hacerlo.

Control del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS Acto administrativo de entrega-recepcién

| 8. Descripcién del procedimiento: ]

No. de
actividad

Documento de

Descripcion de actividad trabajo

Responsable

Inicio del procedimiento

Notifica a la Contraloria General el cambio de la o el
L servidor publico, a mas tardar dentro de los cinco dias ;.
Direccion de 1 habiles posteriores al cambio del servidor pablico saliente, | yp.cte.ER-E01
Administracion conforme a lo sefialado al articulo 17 de la Ley de Entrega | i
| - Recepcion de Recursos y Bienes del Estado de Oaxaca. |

2 Recibe notificacion del cambio de servidor publico.

Programa la fecha y hora para realizar la entrega- | 1
recepcion, a mas tardar dentro de los quince dias habiles |
3 posteriores a la notificacién. W

| En casos justificados el acto podra realizarse el mismo dia. |

Contraloria Emite oficios, estableciendo lugar, fechay horaen la que i
General se realizara el acto administrativo de entrega recepcién, ;
; ) o , | MP-CtG-ER F02 |

mediante los que notifica la participacién de: f |

4 - Direccién de Administracion, | MP-CtG-ER-FO3 |
| - Servidor plblico saliente, y MP-CtG-ER-F04 |
- Servidor publico entrante.

En caso necesario, habilita a un representante por parte ,
5 de la Contraloria General. - MP-C{G-ER-FO5 |

Prepara fisica y electrénicamente la informacién ' 4
6 correspondiente a la entrega-recepcion y los bienes y ‘
recursos que estén bajo su resguardo;

Elabora el acta de entrega-recepcién e integra los
respectivos anexos, debiendo consultar la Guia de
anexos de acta de entrega-recepcion. f

Servidor(a) | MP.CHG.ER. '
publico(a) saliente Es su responsabilidad la veracidad, integridad, legalidad, | MP-CIG-ER-FO6 .
MP-C{G-ER-F10 ,

7 soporte y confiabilidad de la informacion.
Formato de acta general: MP-CtG-ER-F06

T

T |
Formato simplificado de acta para analista, auxiliar, oficial | MP-CIG-ER-F11 |
de partes y asistente: MP-CtG-ER-F10 (version simplificada i
del acta) 4

;' [ Asiste en la fecha y hora sefalada para realizar el acto, | :
' Contraloria verificando que se encuentren presentes las o los '
General 8 servidores plblicos saliente y entrante, los dos testigos de | MP-CtG-ER-FO7

asistencia y el Director de Administracion o representante. | |

Control del procedimiento
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|
Acto administrativo de entrega-recepcion | |

| Solicita a la o el servidor publico saliente el Acta de
| Entrega-Recepcion y los anexos aplicables.

Contraloria ,
General |

10

| Verifica que la informacion cumpla con lo establecido en
; la normatividad, asi como con lo siguiente:
a) Que los datos generales del acta de entrega-recepcién |
| estén correctos,
| b) Que los datos personales de los asistentes sean los
| correctos y que se asiente la proteccion de los mismos,
| ¢) Que se adjunten copias fotostaticas de lo siguiente:
| - identificaciones oficiales de todos los participantes,
- oficios de notificacidn dirigidos a los servidores publicos
entrante y saliente, y
- oficios de los representantes de Ia Direccion de
Administracién y de |la Contraloria General, en su caso.

11

f Exhorta a las y los servidores pulblicos entrante y saliente
| para que presenten su Declaracion Patrimonial y de
Intereses lo que debera quedar asentado en el acta.

| Contraloria
| General

12

| Concluye la revisién y determina,
clos datos y la integracién del acta son correctos?
| No:
| Solicita la correccién de la informacién y regresa a la
i actividad 10.
Si:
Contmua con el procedimiento.

|
|
| |
| 1
!

13

| Solicita al servidor publico saliente la impresién de un

| tanto del acta y la integracién de los anexos

| correspondientes. '
|

j Servidor(a)

14

| Imprime un tanto del acta de entrega-recepcion e integra | :
* !os anexos y documentos adjuntos. f

5
| publico(a) saliente J
|

i
| Servidor(a)
| publico(a) entrante |

16

| Venf‘ ica el contenido del acta, de los formatos del acta y
los anexos, y en su caso, solicita las aclaraciones
. correspondlentes

w
r
|
E Servidor(a)
| pablico(a) saliente
;

16

Impnme los tres tantos restantes del acta y los integra

‘ con la documentacién correspondiente y, con el auxilio de
los testigos de asistencia, procede a foliar en forma

A consecutiva las hojas que integran el acta.

1| Todos los que

| intervienen

17

] Firman al margen y al calce en todas las hojas del acta.

[ T
| Contraloria |
* General

L

18

| Verifica la integracion del acta, que las hojas contengan
| la firma o rabrica autégrafa de todos los que intervieneny |
gue se encuentren foliadas en forma consecutiva.
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|
O OGAIPO
PROCEDIMIENTOS Acto administrativo de entrega-recepcion R T
|
' Distribuye los cuatro ejemplares originales: { |
1. Servidor publico entrante, ' w
Contraloria 19 2. Servidor publico saliente, l
General 3. Direccién de Administracién, archivos del OGAIP, y |
Contraloria 4. Contraloria General.
General i - - : - ' ;
20 ntegra el expediente y realiza el registro del mismo para | MP-CtG-ER-F08 |
su control. | MP-CtG-ER-FO09 |
Fin del procedimiento ] ‘

e, Control del procedimiento _
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MANUAL DE Procedimiento OGAIPO-MP-CtG-ER
O OGAIPO
PROCEDIMIENTOS Acto administrativo de entrega-recepcion I e

Documento de

trabajo (clave) Descripcion

MP-CtG-ER-F01 Oficio de notificacién de la Direccién de Administracién, dirigido a la Contraloria
General, del cambio de servidor(a) pablico(a)

MP-CtG-ER-F02 Oficio de programacion de entrega-recepcion emitido por la Contraloria General f'
y dirigido a la Direccién de Administraciéon '

MP-CtG-ER-F03 Oficio de notificacién de participacion a la o el servidor publico saliente, emitido j
por la Contraloria General f

MP-CtG-ER-F04 Oficio de notificacién de participacion a la o el servidor pablico entrante o |
designado para recibir, emitido por la Contraloria General i

MP-CtG-ER-F05 Oficio de notificacién de habilitacién de personal de la Contraloria General, para 7
participar por parte de la Contraloria General '

MP-CtG-ER-F06 Formato de acta de entrega-recepcién general

MP-CtG-ER-F07 Oficio del representante de la Direccién de Administracion

MP-CtG-ER-F08 Formato de la caratula del expediente

MP-CtG-ER-F09 Formato de control de actas entrega-recepcién

MP-CtG-ER-F10 Formato sir_npliﬁcado de acta entrega-recepcién para analista, auxiliar, oficial de ;
partes y asistente |

MP-CtG-ER-F11 Guia de anexos de acta de entrega—rec;pciérh

C.LuzMa nchez Guzman
Jefa del Departamento de
Auditoria y Responsabilidades
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