oW DCX?’WE/

L /QO\::& O-;v
<

C& &\\

f;_ tr‘)
!4.,“ IWi=, %
e T
GOBIERNG DEL ESTADO
DE OAXACA

LIC. MANUEL DE JESUS LOPEzZ LOPEZ, SECRETARIO DE LA
CONTRALORIA Y  TRANSPARENCIA  GUBERNAMENTAL, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 3 FRACCION |,
16, 27 FRACCION XIV Y 47 FRACCION XV DE LA LEY ORGANICA DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE OAXACA; 4 DE LA LEY DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA PARA EL ESTADO DE OAXACA; 5 FRACCION VI DEL
REGLAMENTO PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL; Y, 2, 5, Y 6 FRACCION Il DEL REGLAMENTO INTERNO
DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
GUBERNAMENTAL.
CONSIDERANDO

UNICO.- Los o¢rganos publicos tienen la tarea ineludible de ejecutar una
adecuada Entrega-Recepcion, ya que con ello se refleja la voluntad de rendir
cuentas claras a la sociedad, que garanticen el mejoramiento continuo del
guehacer gubernamental; por lo que es necesario contar con un marco juridico
gue fortalezca la capacidad de conducir las actividades institucionales hacia el
logro de sus metas y objetivos con eficacia, eficiencia, economia, transparencia,
rendicion de cuentas y mejora permanente de la gestion; por tanto, he tenido a

bien expedir el siguiente:

ACUERDO GENERAL POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS REGLAS DE LA
ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente acuerdo tiene por objeto establecer las normas
complementarias, formatos e instructivos que regulan la Entrega-Recepcion de
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GOBIERNC DEL ESTADO
DE OAXACA

los servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Oaxaca en
términos del Reglamento para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
Estatal.

Articulo 2. Para efectos del presente Acuerdo, se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Areas administrativas: Son aquellas que conforman la estructura
administrativa de los érganos publicos;

Entrega-recepcion: Al procedimiento administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual un servidor publico que
concluye su empleo, cargo o comision, ya sSea por separacion en
cualquier momento, o bien, por conclusion de un periodo constitucional de
la administraciobn publica, hace entrega de su despacho, mediante la
elaboracién del Acta de Entrega-Recepcion al servidor puablico que lo
sustituye o encargado del despacho, 0 a quien se designe para tal efecto;

Reglamento: Reglamento para la Entrega-Recepcion de la Administracion
Publica Estatal;

Organos publicos: A las Dependencias, Entidades y Organos Auxiliares
del Poder Ejecutivo del Estado, en términos del articulo 3 de la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,;

Secretaria: A la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental;

Servidor publico: Aguella persona fisica que desempefie un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracion publica;

Servidor publico saliente: Aquella persona que se separe del empleo,
cargo o comision, independientemente de la causa que lo haya motivado;

Servidor publico entrante: Aquella persona que sustituye al servidor
publico saliente que se haya separado del empleo, cargo o comision, ya
sea como titular o encargo de despacho; vy,

Titulares: A los Titulares de los Organos Publicos;
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Articulo 3. Las disposiciones contenidas en la Ley de Justicia Administrativa
para el Estado de Oaxaca y el Codigo de Procedimientos Civiles en el Estado de
Oaxaca seran aplicables de manera supletoria a este ordenamiento, asi como el
Reglamento.

Capitulo |
Formalidades del procedimiento de la entrega-recepcion

Articulo 4. Los servidores publicos obligados en términos del reglamento
elaboraran sus Actas de Entrega-Recepcion y Anexos Informativos mediante los
formatos del presente Acuerdo.

Las Actas y sus Anexos deberan de formularse en papel membretado y foliado
de manera consecutiva, de acuerdo a los Anexos Informativos que le apliquen al
servidor publico de conformidad con las presentes disposiciones.

Articulo 5. Las Actas de Entrega-Recepcion y los Anexos Informativos se
requisitaran conforme a los instructivos que se acompafian en las presentes
reglas.

Para el llenado del Acta de Entrega-Recepcion y sus Anexos Informativos se
deberd de usar el tipo de fuente “Helvética LT std Light’, tamano 11, o el
predeterminado en los formatos. En el requisitado del Acta y de los Anexos se
deberan de ocupar las letras MayUsculas y Mindsculas. Los Organos Publicos
podran ajustar el tamafio de la letra segun se trate del tipo de Anexo.

Articulo 6. El Acta de Entrega-Recepcion y toda la informacion que forma parte
de los Anexos Informativos deberan de incorporarse en carpetas tamafo oficio
con argollas, las cuales deberan de contener una PORTADA y un LOMO. Si se
utiliza mas de una carpeta, en la portada y en el lomo se debera de anotar el
numero de Tomo que le corresponda.

Si en una carpeta se incluyen varios anexos éstos deberan de incluir
separadores y especificarse en el Lomo el nimero de Anexos Informativos que
comprenden cada una de ellas.

Capitulo Il

Del Actay de los Anexos informativos.
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Articulo 7. Los servidores publicos salientes deberan preparar la entrega de los
asuntos mediante los Anexos Informativos, mismos que quedaran contenidos en
la carpeta correspondiente.

En el Acta de Entrega-Recepcion deberan de especificarse los Anexos
Informativos que correspondan entregar, y se estampara la leyenda “APLICA”.

Los Anexos Informativos que por razon de la naturaleza de las facultades,
funciones o atribuciones desarrolladas con motivo del empleo, cargo o comision
de los servidores publicos, no correspondan entregar a su area administrativa, se
estampara en el Acta de Entrega-Recepcion la Leyenda “NO APLICA”, en este
caso, no quedaran obligados en anexar a la carpeta el Anexo Informativo.

Articulo 8. Para la validez de los Anexos Informativos deberan de contener las
firmas de los servidores publicos responsables de su elaboracién y del Visto
Bueno (Vo. Bo.).

La elaboracién del Anexo Informativo corresponderd al servidor publico que
tenga bajo su resguardo, administracion, custodia, cuidado, encargo, operacion,
uso, acceso, tramite y/o notificacion los asuntos, datos, documentos, informacion,
bienes, recursos, entre otros., quien sera la instancia responsable de verificar la
autenticidad, veracidad, oportunidad y el contenido de la misma.

El visto bueno (Vo. Bo.) del Anexo Informativo correspondera al servidor publico
inmediato superior, quien serd el responsable de validar el contenido de la
Informacién que se entrega, mismo que deberd de ostentar el cargo de mando
medio o superior dentro del Organo Publico, con las excepciones previstas en los
anexos informativos correspondientes.

Articulo 9. En el caso de que la informacién se obtenga de fuentes, sistemas o
registros oficiales en el anexo informativo se debera anotar la leyenda “SE
ANEXA DOCUMENTO".

Los Anexos que se generen del rubro de “RECURSOS FINANCIEROS Y
PRESUPUESTALES y REGISTROS CONTABLES” se emitiran conforme a los
reportes y/o informes que generen los sistemas de contabilidad gubernamental y
presupuestal respectivamente, segun se trate, a cargo de la Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, independientemente de la
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denominacién o nombre de los citados sistemas, en los términos de los Anexos
Informativos.

Los Anexos correspondientes para el rubro de “BIENES MUEBLES,
INMUEBLES E INTANGIBLES” se soportaran con los reportes de inventarios
gue se generen conforme al sistema oficial de inventarios a cargo de la
Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,
independientemente de la denominacion o nombre de dicho sistema.

Articulo 10. Las personas que participen en las Actas de Entrega-Recepcion
deberan de identificarse con documento oficial vigente expedido por autoridad
competente, pudiendo ser: Credencial para Votar con Fotografia, Nombramiento
Oficial, Cartilla de Servicio Militar y/o Pasaporte, entre otros.

Articulo 11. Todos los datos de los anexos informativos se requisitaran con la
fecha de elaboracion y/o saldo al corte segun corresponda, debiendo de sefialar
el dia, mes y afo de acuerdo a lo siguiente: DD/MM/AA.

Articulo 12. El Acta de Entrega-Recepcion debera ser firmada por los
participantes que intervienen en todas y cada una de las fojas que la conforman.

Los Anexos deberan ser firmados por los participantes en donde aparece su
nombre y cargo al calce de cada formato, y rubricados Unicamente en cada uno
de sus fojas en donde no aparezcan estas, conjuntamente con los soportes
documentales.

Articulo 13. Cualquier Acta Administrativa que se levante por los participantes
de manera distinta a las Actas de Entrega-Recepcion, podran elaborarse
sujetdndose a la Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca, sin
gue al efecto intervenga la Secretaria. Las aclaraciones que se realicen deberan
de quedar asentadas en las Actas correspondientes y deberan de asentarse el o
los cumplimientos de las mismas.

Articulo 14. La informacion que se genere, no debera contener tachaduras y
enmendaduras o borraduras, en todo caso, los errores deberan corregirse
mediante testado. De igual forma y los espacios o renglones no utilizados
deberan de estar cancelados con guiones.

Los datos contenidos en el Acta de Entrega-Recepcion y sus Anexos
Informativos, seran preservados conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
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la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de Oaxaca.

Articulo 15. Los Anexos Informativos que se enlistan a continuacion, de manera
enunciativa mas no limitativa, corresponderan de acuerdo a la naturaleza de las
actividades, facultades o funciones desarrolladas o ejercidas, conforme a lo

siguiente:

a. DEL ASPECTO INSTITUCIONAL.

Anexo 1.

Anexo 2.

Anexo 3.

Anexo 4.

Anexo 5.

Anexo 6.

Asuntos de cualquier naturaleza que atender dentro de los treinta dias
siguientes;

Reporte sobre los asuntos y de la situaciébn general que guarda el
Organo Publico;

Copia de la renuncia o documento que acredite la separacion del
empleo, cargo o comision;

Sellos;

Registro de usuario, contrasefias (password) de los sistemas,
programas y/o bases de datos que se entregan;

Llaves de oficina y pases de acceso al estacionamiento;

b. MARCO JURIDICO.

Anexo 7.

Anexo 8.

Anexo 9.

Marco Juridico Regulatorio (Ley, Acuerdos, Decretos, Reglamento
Interno, Manuales, entre otros);

Relacién de Convenios y Contratos vigentes;

Relacion de Expedientes Judiciales y Administrativos en Tramite;

c. RECURSOS HUMANOS.

Anexo 10.

Estructura Orgénica, Plantilla de Personal por Tipo de Contratacion y
Niveles, Licencia y Comisionados;

d. BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES.
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Anexo 11.

Anexo 12.

Anexo 13.

Anexo 14.
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Inventario de Bienes Muebles;
Inventario de Bienes Inmuebles;
Inventario de Vehiculos;

Inventario de Bienes Intangibles;

e. RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES Y REGISTROS

CONTABLES.
Anexo 15. Programa Operativo Anual (Anteproyecto de Presupuesto de Egresos);
Anexo 16. Relacion de Cuentas Bancarias e Inversiones Financieras, Estados de

Cuenta, Cheques en Transito, Chequeras en Uso y/o Canceladas;

Anexo 17. Estado del Ejercicio Presupuestal Acumulado;
Anexo 18. Estados Financieros;
Anexo 19. Saldoal ___a  de otras cuentas por cobrar;
Anexo 20. Saldoal ___a  de otros deudores diversos por cobrar a corto plazo;
Anexo 21. Saldoal a  de otras cuentas por pagar a corto plazo;
Anexo 22. Saldoal a  de cuentas por pagar a largo plazo;

f.  INVERSION PUBLICA (OBRAS PUBLICAS).

Anexo 23.

Anexo 24.

Anexo 25.

Programa Anual de Inversion Publica;

Inventario de Obras en Proceso en Bienes del Dominio Publico (Avance
Fisico-Financiero);

Inventario de Obras en Proceso en Bienes Propios (Avance Fisico-
Financiero);

g. AUDITORIAS Y PROCESOS DE SOLVENTACION.

Anexo 26.

Auditorias en Ejecucion y en Proceso de Solventacion;

h. ADQUISICIONES.
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Anexo 27. Relacion de pedidos, Servicios o Compras en Tramite;

i. ARCHIVO.
Anexo 28. Inventario del Archivo de Tramite;
Anexo 29. Inventario del Archivo de Concentracion;

Anexo 30. Inventario del Archivo Histdrico;

j. DELOS ORGANOS COLEGIADOS.

Anexo 31. Acuerdos Administrativos en Tramite de Ejecucion de Organos de
Gobierno, Juntas Directivas, Comités o Equivalentes; y,

k. OTROS ANEXOS.
Anexo 32. Documentos pendientes de entregar o notificar.

Articulo 16. Cuando los servidores publicos salientes tengan que realizar la
entrega de datos, informes, bienes u otros conceptos no previstos en los Anexos
Informativos, podran generar y adicionar nuevos Anexos mediante el “FORMATO
LIBRE” que estime necesarios, de acuerdo a las caracteristicas de la informacion
o documentacion, debiendo prevalecer el nUmero consecutivo para su debido
control e identificacion.

Articulo 17. El Anexo sefialado con el numero 2, corresponderd Unicamente a
los Titulares, Subsecretarios y Subdirectores Generales cuando se separen del
empleo, cargo o comision. Los Titulares realizaran la entrega de los recursos
humanos, materiales y financieros y demas informacion del Organo Publico a
través de los Anexos Informativos que generen las Areas Administrativas.

Articulo 18. Los servidores publicos entrantes verificaran los recursos humanos,
materiales y financieros y demas documentos que reciban de conformidad con
los Anexos Informativos.

Articulo 19. La cancelacion de sellos debera de realizarse a través de Acta
Administrativa que se levante por el Organo Publico, en la cual se precise la
fecha en que quedaran sin efecto para su uso.
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Articulo 20.- Las situaciones no previstas en el presente instrumento podran ser
definidas y resueltas por la Secretaria, para los efectos de los procesos de
entrega-recepcion.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién.

SEGUNDO.- Se abrogan las disposiciones juridicas, administrativas, técnicas y
cualquier otro ordenamiento que contravenga el presente Acuerdo.

En Ciudad Administrativa, Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, a los 25 dias de febrero
de 2016.

EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ

EL SECRETARIO DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
GUBERNAMENTAL

LIC. MANUEL DE JESUS LOPEZ LOPEZ



