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Introduccion

El articulo 14 fraccidn | de la Ley de Entrega - Recepcién del Estado y Municipios de Coahuila de Zaragoza establece
la obligacién del Organo Interno de Control del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacidn Publica de emitir
el manual del Procedimiento de Entrega-Recepcidn asi comao revisar y supervisar el cumplimiento del procedimiento
con la finalidad de gue los servidores pablicos salientes informen el estado que guarda los asuntos a su cargo al
servidor publico entrante, constituyendo el punto de partida de su actuacidn al frente de su nueva responsabilidad.

Es por lo anterior, que procedimiento de Entrega - Recepcidn debera hacerse constar en un Acta Administrativa que
describa el estado gue guardan los recursos humanos, materiales, financieros y, demds que les hayan sido asignados,
en general toda aquella documentacion e informacién que haya sido generada en el ejercicio de sus funciones, esto
de una forma clara, ordenada, completa y transparente, de conformidad con los principios de legalidad,
transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia y oportunidad en el ejercicio de sus respectivas funciones gue rigen
el procedimiento.

Por lo que el presente manual constituye una herramienta que pretende apoyar a gue los procesos se realicen de
manera ordenada, eficiente, transparente, y homogénea.

Objetivo General

El objetive del presente manual consiste en establecer el procedimiento gue los servidores piblicos obligados,
deberdn realizar al concluir su encargo, realizando la Entrega-Recepcidn de los recursos asignados o de la Unidad
Administrativa a su cargo, con la finalidad de que lo asignado, se entregue de forma completa, y transparente.

Alcance

Aplica a todos los procesos de entrega-recepcion de los empleados del Instituto Coahuilense de Acceso a la
Infarmacién, conforme a lo establecido en el articulo 3 fraccién V y su ditimo pdrrafo de la Ley de Entrega - Recepcion
del Estado y Municipios de Coahuila de Zaragoza.
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Definiciones

De conformidad con lo establecido en el articulo segundo de la Ley de Entrega - Recepcién del Estado y Municipios
de Coahulla de Zaragoza, deberd entenderse por:

Vi

VIl

Vi,

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion. Documento en el que se hace constar el acto de |a entrega
recepcion, sefialando las personas que Intervienen vy la relacién de los recursos humanos, materiales y
financieros que se entregan y reciben.

Enlace: El servidor piblico que funge como vinculo entre las unidades administrativas y el lIlffllrg.arll:n Interna
de Control, que serd un representante de la Direccion de Administracion.

Instituto. Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacidn Pablica.

La Entrega General. Aquélla que realiza al término del periodo como Presidente del servidor plblico gue
fue elegido por el Consejo General del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacian, asi como al concluir
la gestidn de los titulares de Ia Direccidn General y [a Secretaria Técnica, Independientemente del motiva.

La Entrega Individual. Aquélla que se realiza cuando un servidor piblico gque no tiene unidades
administrativas a su cargo, deja su empleo, cargo o comision, independientemente del motivo de
conclusion.

La Entrega—Recepcitn. La Entrega-Recepcion es un procedimiento administrative de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la elaboracion del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcitn que describe el estado que guarda la dependencia, entidad, municipio
u oficina cuya entrega se realiza, a la cual se acompafiardn los anexos correspondientes.

La Ley. La Ley de Entrega Recepcidn del Estado y Municipios de Coahuila de Zaragoza.

Las Unidades Administrativas. Aquella que esta Integrada por los empleados de un drea o varias de ellas,
gue en el desempedio de sus funciones tienen propdsitos y objetivos comunes.

Se consideran como tales, aquellas unidades de cardcter unipersonal gue tenga a 5Su Cargo un programa o
proyecto especifico.

Los Formatos. Los documentos donde consta la relacidn de los conceptos sujetos a entrega-recepcién.

Los Servidores Piblicos. Toda persona gue desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza independientamente de su jerarquia, rango u origen de su nombramiento o lugar en que presten
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sus servicios dentro del Instituto.
Xl.  Lossujetos de la entrega — recepcidn. El servidor piblico saliente, el servidor publico que recibe, un testigo
por cada parte, el representante de la Direccién Administrativa, enlace y un representante del Organo

Interno de Contral,

Xll.  Los Sujetos Obligados. Toda persona que conforme a lo establecido en el articulo 3 fraccién V y ditimo
parrafo se encuentre obligado a entregar.

X, Manual de Entrega-Recepcién de la Administracién Pablica. Al manual que para tal efecto en uso de sus
facultades y en el dmbito de sus respectivas competencias expldan los Poderes Legislativo, Ejecutivo y

Judicial, y los gobiernos municipales, a través de sus drganos autorizados.

XV,  Organo Interno de Control: Al Organo Interno de Control del Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacion.

Abreviaturas

Debera entenderse por:

. LRSPEMEC. La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de
Coahulla.

Il.  LGRA. La Ley General de Responsabilidades Administrativas,
. SPS. Servidor Pdblico Saliente.
W,  SPE. Servidor Piblico Entrante,
V.  S), Superior Jerdrquico,
Vi,  TSPS. Testigo del Servidor Piblico Saliente.
Vil,  TSPE. Testigo del Servidor Publico Entrante.
Vill.  E. Enlace.

. OIC. Grgano Interno de Control.
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X. RH. Departamento de Recursos Humanos,

Marco Normativo

Las disposiciones relativas al proceso de Entrega-Recepcitn de las y los servidores piblicos de la Administracidn
Piblica Estatal referidas en el presente Manual, encuentran su fundamento en los sigulentes ordénamientos

Juridicos:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

s Constitucion Politica del Estado de Coahuila;

s Ley General de Responsabilidades Administrativas;

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica;

s Ley General de Archivos;

# Leyde Acceso a la Informiacién Pablica del Estado de Coahuila de Zaragoza;

* Ley de Entrega-Recepcion del Estado y Municipios de Coahuila de Zaragoza;

* Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Coahuila de
Zaragoza;

* Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Coahuila de Zaragoza;

¢ Leyde Responsabilidades de los Servidores Plblicos Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de
Laragoza;

= Ley del Sistema Anticorrupeidn del Estado de Coahuila de Zaragoza;

s Ley de Archivos Publicos para el Estado de Coahulla de faragoza;

o Codigo de Etica v Conducta de los servidores publicos del Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacién Pablica;

= Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacidn Piblica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

=  Manual Organizacional del instituto Coahullense de Acceso a la Informacidn,

Sujetos Obligados

De conformidad con el articulo 3 fraccién V de |2 Ley, que sefiala los sujetos obligados a realizar el procedimiento
de Entrega-Recepcidn de los Organismos Pablicos Auténomos, asi como lo sefialado en su dltimo parrafo, el que
establece que los Titulares de las entidades determinardn en sus respectivas dreas los servidores pablicos y las
unidades administrativas bajo su responsabilidad, que por la naturaleza e importancia de sus funciones deberdn
realizar dicho proceso, al concluir su empleg, cargo o comisidn; se gird al Comisionado Presidente del Instituto el

i
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oficio 0IC/035/2019, de fecha 01 de octubre de 2019, con la finalidad de definir los sujetos obligados para la
integracidn del presente manual, por lo que mediante oficio CP/329/2019, se dio respuesta sefizlando que todos
los servidores pablicos que dejen de prestar servicios al Instituto, deberan realizar el procedimients.

Estardn exceptuados del procedimiento de entrega — recepcidn, conforme al articulo 4 de la Ley, aguellos
funcionarios que por alguna causa justificada no pueda realizarla, por lo que el superior inmediato designara un
funcionario piblico para realizarla en un plazo de maximo 10 dias habiles contados a partir del momento que se
presentara esta, entendiéndose por causa justificada el deceso, |a incapacidad fisica o mental def servidor plblico
obligado, la reclusidn por la comision de algin delito sustentada en un auto de formal prisién y que no permita la
fibertad bajo flanza.

Obligacion de la actualizacidn de la informacién

Los servidores plblicos que se encuentren adscritos al Instituto, deberdn mantener permanentemente actualizados
los registros, controles y documentacién relativa a su empleo, con el propdsito de hacer posible una entrega
oportuna y debida de los asuntos a su cargo, en los términos de la ley.

Obligaciones de los Servidores Piblicos en el Procedimiento

El procedimiento de entrega — recepeidn debe entenderse como un traslado de responsabilidades, por los servidores
publicos deberdn sujetarse a los principios de legalidad, transparencla, imparcialidad, eficacia, eficiencia y
aportunidad en el ejercicio de sus respectivas funciones, ademas de atender a las sigulentes obligaciones:

. Preparar con oportunidad la informacidn documental que serd objeto de |2 entrega - recapcidn por parte
de los servidores piblicos sujetos al procedimiento, la cual se refierird a la funcldn que desarralld, asi coma
al resguardo de los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros de caracter oficial que estuvieron
bajo su responsabilidad, cuando corresponda.

1l. Mantener actualizados los registros, los archivos, la documentacién y la que en suma, se produce por el
manejo de la administracion publica en general.

ll,  Dar cuenta de los bienes patrimoniales y de los recursos humanos y financieros de la administracidn publica
estatal, de los ayuntamientos y de las entidades.

IV, En caso de renuncla voluntaria al cargo, empleo o comision, solicitar por escrito al superior Jerarquico, se
designe dia y hora para llevar a cabo la entrega-recepcidn de forma individual o general, segin corresponda.

En este supuesto el superior jerdrguico deberd comunicar por escrito, asistido por el enlace, al servidor pablico que
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entrega, el nombre de la persona con quien se tratard la entrega - recepcidn, asi como la fecha y hora para que
tenga verificativo la misma, Esta comunicacién debera de hacerse del conocimiento al Grgano Interno de Control.

El incumplimiento de estas obligaciones serd sancionado como falta administrativa de conformidad con la Ley de
Responsabilidades.

Responsabilidad y autoridad

Establecar las responsabilidades de los servidores publicos que participan en el procedimiento de Entrega-
Recepcidn de la Unidad Administrativa, al concluir el empleo, cargo o comisidn del sujeto abligado, con la finalidad
de gue la Entrega-Recepcion de los recursos se realice de forma completa, y transparente.

.

Vi,

Puesto: Servidor Piblico Saliente,

Responsabilidad: Entrega de los recursos asignados del mantenimiento actualizade de los registros,
controles y documentacidn relativa a su gestion.

Autoridad: Preparacion del Acto de Entrega — Recepcion.

Puesta: Servidor Piblico Entrante.

Responsabilidad: Verificacion y validacion de la informacidn.

Autoridad: Reguerir informacion o aclaraclones, y en su caso notificar al OIC, al detectar presuntas
omisiones.

Puesto: Testigo del Servidor Publico Saliente.
Responsabilidad: Participar en el acto.
Autoridad: Seguimiento del proceso,

Puesto: Testigo del Servidor Publico Entrante.
Responsabilidad: Participar en el acto.
Autoridad: Seguimiento del proceso.

Puesto: Enlace.
Responsabilidad: Lograr la comunicacion entre el OIC y la unidad administrativa,

Autoridad; Seguimiento del proceso,

Puesto: Organo Interno de Control.
Responsabilidad: Vigilar el desarrollo del procedimiento.
Autoridad: Dirimir las controversias gue llegaran a suscitarse.
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Responsabilidad: Notificar al OIC la salida del personal obligado a realizar el proceso de entrega - recepcidn,
mediante oficio sefalando los datos de su relacidn laboral con el Instituto (fecha de Inicio de la relacidn
laboral, los departamentos a los que se encontro adscrito, fechas de cambios, y motivo de la separacion del
cargo, ya sea por renuncia, rescisién laboral, terminacién del cargo, reajuste de personal o terminacién de

contrato),

Autoridad: Recepcidn y seguimiento del proceso.

Procedimiento

En este apartado, se regulan las bases del tipo de entrega a realizar, de acuerdo a lo establecido en el articulo 6 de

la Ley, por lo que procedera:

Entrega General

Al término del periodo como Prasidente, el servidor publico que fue elegido por el Consejo General del Instituto
Coahuilense de Acceso a la Informacidn, asi como al concluir la gestidn de los titulares de la Direccion General y la
Secretaria Técnica, independientemente del motivo,

Descripcion de Actividades

Procedimiento de Entrega — Recepcion

Responsable # Actividad Actividad
Motificar por escrito al superior jerdrquico, en
caso de renuncia o bien del término del
Servidor Pablico Saliente 1 encargo, asi como solicitar por escrito se

designe dia y hora para llevar a cabo la
entrega-recepcion, debiendo sefialar quien o
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quienes fungirdn como enlace entre los sujetos
de la entrega.

Superior Jerarquico

Deberd designar al sustituto definitive o
provisional en un plazo no mayor de dier dias
habiles a partir de la fecha en que se presente
la renuncia, se notifigue la baja o se lleve a
cabo el cambio de cargo.

Superior Jerdrquico

Comunicar por escrito, al servidor piblico que
entrega el nombre de la persona con gulen se
tratara la entrega-recepcion, el nombre de su
testigo, asi como la fecha v hora para que
tenga verificativo la misma, dentro de los tres
dias siguientes a la baja.

En caso de gue el 5P5, no realice la notificacion
sefialada en la actividad 1, este deberd
notificar al OQIC, para que realice &l
requerimiento de la misma.

Superior Jerarquico

Notifica al Servidor Pablico Saliente ¥ al OIC.

servidor Publico Saliente

Preparar, elaborar y actualizar los registros,
archivos y documentacién que tendrd por
objeto la entrega (recursos  humanos,
materiales, financieros y demas gue le hayan
sido asignados).

Servidor Publico Saliente

Analizar v determinar los anexos del acta que
le son aplicables.

Servidor Publico Saliente

Naotificar a fos sujetos de la entrega - recepcion
con al menos cinco dias  habiles de
anticipacién, la fecha, lugar y hora designados
para el acto.

Organo interno de Control

Designa Representante que llevard a cabo el
protocolo de Entrega-Recepcidn.

Organo Interna de Control

Notifica a los 5PS el nombre del representante
en &l Proceso de Entrega-Recepcion.

Grgano interno de Control

10

Auxiliar, supervisar y revisar a los servidores
publicos en el procedimisnto.

Servidor Piblico Saliente

11

Preparar &l acta, los asuntos a entregar y sus
anexos.

Servidor Publico Saliente

12

Entrega los Formatos al Servidor Puablico

10
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f Entrante,
Revizar junto con el Servidor Plblico Saliente,
| Servidor Pdblico Entrante 13 Ia infarmacion y la documentacion contenida
en los anexos.
| Sujetos del Acts Entrega 14 Firma del Acta de todos los sujetos de la
misma.
Dirimir las controversias que seé llegaran a
suscitar durante el procedimiento.
Impresign en cuatro tantos del acta y entrega
fisica de |8 misma a los sujetos del
procedimiento, asi como los anexos en medio
magnéticos.
Para la validacion de la informacion, cuenta
Servidor Plublico Entranta 17 con un plazo de treinta dias hdbiles v en su
caso notificar al OIC de posibles anomalias.
En caso de gue no existan inconsistencias, se
archiva la documentacion en el expediente, 5i
s& presentaron inconsistencias, se requerird fa
informacién aclaratoria o adicional. En caso de
que no se compareica para aclarar las
Servidor PGblico Entrante 18 inconsistencias, se notifica al Organo Interno
de Contral para instaurar el Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad. 5i se
cumplié con la aclaracion o complementacion
de la informacién, se concluye el proceso de
Entrega-Recepcion.
Si @l SPS no realizo el procedimiento de acta
entrega, el SPE deberd realizar acta
circunstanciada del estado gue guardan los
asuntos, asistido de dos testigos, haciéndolo
del conocimiento del Superior lerdrquico v del
oIc.
En caso de que no se haya realizado la Entrega-
Recepcidn, deberd requerirle al Servidor
Publico Saliente que en un plazo maximo de
Organo Interno de Control 20 quince dias habiles a partir de la fecha de su
baja, realice el procedimiento pertinente, en
caso de omisidn deberd continuar con la
actividad 21. |

Organo Interno de Control 15

Servidor Plblico Saliente 16

Servidor Publico Entrante 19
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| ' Cuando asi lo determine el supuesto, se dard

inicio del Procedimiento de Investigacion, par

la presunta comisidn de una Falta

Administrativa.

|' it = = Fin de la actividad, se continua con la Ruta de
| Salida.

Organo Interno de Contrel 21

Entrega Individual

Al término del encargo de los Servidores Publicos, que no tienen Unidades Administrativas a su cargo,
independientemente del motivo de conclusidn.

Descripcién de Actividades

Procedimiento de Entrega — Recepcidn

Responsable # Actividad Actividad

Notificar por escrito al superior jerdrguico del
término del encargo, asi como solicitar por
escrito se designe dia y hora para llevar a cabo
el procedimiento.

Deberd designar al sustituto definitive o
provisional en un plazo no mayor de diez dias
Superior Jerarquico 2 habiles a partir de la fecha en que se presente
la renuncia, se notifique la baja o se lleve a
cabo el cambio de cargo.

Comunicar por escrito, al servidor publico que |
entrega, el nombre de la persona con quien se |
| Superior lerdrquico 3 tratard la entrega-recepcion, el nombre de su |
{ testigo, asl como la fecha y hora para que

| , | tenga verificativo |a misma, dentro de los tres |

Servidor Publico Saliente 1
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dias siguientes a la baja.

En caso de que el 5PS, no realice la notificacidn
seflalada en la actividad 1, este deberd
notificar al OIC, para que realice el
reguerimianto de la misma.

Superior Jerarquico 4 Notifica al Servidor Piblico Saliente v al OIC.

Preparar, elaborar y actualizar los registros,
archivos y documentacion que tendrd por

Servidor Plblico Saliente 5 objeta la entrega (recursos humanos,
materiales, financieros y demas gue le hayan
sido asignados).

servidor Piblico Safients 6 Analizar y determinar los anexos del acta que
le son aplicables.

Natificar a los sujetos de la entrega — racepcion
con al menos cinco dias  hdbiles de

anticipacién, la fecha, lugar y hora designados
para &l acto.

servidor Pablice Saliente 7

Designa Representante que llevard a cabo el

Organo Interno de Control 8 protocolo de Entrega-Recepeién,

Notifica a los 5PS el nombre del representante

Organo interno de Control 3 en el Proceso de Entrega-Recepcion.

Auxiliar, supervisar y revisar a los servidores

Organo Interno de Control 10
L ki il S piblicos en el procedimisnto.

Preparar el acta, los asuntos a entregar y sus

Servidor Piblico Saliente 11
ANexX0s.

Entrega los Formatos al Servidor Pdblico

i I
Servider Pablico Saliente 12 Entetinita;

Revisar junto con el Servidor Pablico Saliente,
Servidor Publico Entrante 13 la informacidn y la documentacién contenida
en los anexos.

; Firma del Acta de todos los sujetos de la

Sujetos del Acta Ent 14
i e | misma.

Dirimir las controversias que se llegaran a

Organo interno de Control B suscitar durante el procedimianto.

Impresién en cuatre tantos del acta y entrega
fisica de la misma a los sujetos del
procedimiento, asi como los anexos en medio
magnéticos.

Servidor Pablico Saliente 16

13
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Servidor Publico Entrante

17

Para la validacion de la informacion, cuenta
con un plazo de treinta dias habiles v en su
caso notificar al OIC de posibles anomalias.

Servidor Publico Entrante

18

En caso de que no existan inconsistencias, se
archiva la documentacion en el expediente. 5i
se presentaron inconsistencias, se requerird la
informacién aclaratoria o adicianal. En caso de
gque no se comparezca para aclarar las
inconsistencias, se notifica al Organo Intermo
de Control para instaurar el Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad. 5i se
cumplid con la aclaracidn o complementacién
de la informacion, se concluye el proceso de
Entrega-Recepcion.

Servidor Piblico Entrante

19

Si el SPS no realizd el procedimiento de acta
entrega, el SPE deberd realizar acta
circunstanciada del estado que guardan losg
asuntos, asistido de dos testigos, haciéndolo
del conocimiento del Superior Jerdrquico y del
(0] a8

Organo interno de Control

20

En caso de que no se haya realizado la Entrega-
Recepcion, debera requerirle al Servidor
Publico Saliente gue en un plazo maximo de
guince dias hdbiles a partir de la fecha de su
baja, realice el procedimiento pertinente, en
caso de omision deberd continuar con la
actividad 21.

Oirgano Interno de Control

21

Cuanda asi lo determine el supuesto, se dard
inicio del Procedimiento de Investigacidn, por
la presunta comisidbn de wuna Falta
Administrativa.

22

Fin de la actividad, se continia con la Ruta de
Salida.

De la informacién piblica de oficio sujeta a publicacion

Derivado de la obligacion contenida en el articulo 21 fraccién XXXl de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica,
donde se establece que los sujetos obligados, deberidn mantener de forma impresa para consulta directa y difundir

14
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a través de los sitios de internet las actas de entrega-recepcion, una vez gue estén legalmente concluidas; y en
atencion a que |a figura constante dentro del procedimiento es el OIC, los superiores jerarquicos de los SP5 deberdn
asegurar un tanto original del acta para dicho drgano, el cual se encargard de remitirlo a la autoridad competente a

fin de su publicacion en Ia pagina de internet y cumplimiento con dicha obligacién legal.
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Contenido del Acta

Los Sujetos Obligados deberdn adoptar el modelo del Acta establecido en el anexo 5 del presente manual,
procurando la homogeneidad de los formatos, asi coma los principios que rigen el procedimiento, por lo que
deberan preparar la entrega de los asuntos y recursos, mediante los documentos que a continuacién se sefiala, y de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones, esto de conformidad con el articulo 17 de la Ley:

L El marco juridico de actuacidn que regule su estructura y funcionamiento, nombre o titulo del
ordenamiento juridico que complemente su dmbito de actuacidn, en caso de existir, los manuales de
organizacidn y pracedimientos, también deberdn incluirse;

I, Toda la documentacidn relativa a los recursos humanos, su estructura orginica, los servicios que en
general presta y sus atribuciones y an general deberd incluir:

Plantilla de personal;

Resumen de plazas autorizadas;

Personal con licencia, permiso o comisién:
Relacion de sueldos no entregados;

Vacaciones de personal pendlentes de disfrutar;
Relacidn de expedientes del personal;

Programa y avance de capacitacién de personal:

® e 0P ow

. Toda la documentacion relativa a los recursos materiales y en general:

Resumen de inventarios;

Mobiliario y equipa de oficina;

Relacion de equipo de cdmputo;

Relacidn de sistemas desarrollados internameante;
Relacion de programas tipo paguete;

Relacidn de equipo de video o grabacion;
Relacion de equipo de transporte y maguinaria;
Relaclén de armamento;

Relacidn de obras de arte y decoracion;

Relacidn de Libros, publicaciones, material bibliografico e informativo;
Inventario de Almacén;

Relacidn de formas oficiales;

Combinaciones de cajas fuertes o de valores;
Relacion de bienes inmuebles;

sTe m0oan e

ol o

& =
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. Toda la documentacidn relativa a los recursos financieros v en general deberd contener:
a. Presupuesto Global del Ejerciclo;
b. Situacién de Fondos Revolventes;
¢, Relacion de Gastos pendientes de comprobar;
d. Relacidn de cuentas bancarias, inversiones, depdsitos, titulos o cualguier otro contrato con
instituciones de crédito, casas de bolsa o institucidn similar;

e. Detalle de |a situacién de las cuentas bancarias que administre;
f. Relacidn de cheques expedidos sin entregar;
g Detalle de cuentas de inversion;
h. Relacién de documentos y cuentas por cobrar y de cuentas por pagar: y
i

Estados financieros dictaminados.

V. Toda la documentacidn relativa a concursos o licitacion de obra publica en general, adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, concesiones, permisos y autorizaciones, asi como sus
resultados, ademds la relacién de obras piblicas terminadas v en proceso, asl coma los anticipos

pendientes de amortizar.

V. Teda la informacion relativa a los procedimientos administrativos o expedientes judiciales en proceso o
terminados.
L, Los derechos y obligaciones a su cargo.

La refacién de archivos por unidad administrativa responsable, que contengan el archivo vigente, la
relacion de respaldo electrdnico de archivos, #n su caso, el archivo de concentracion v el histdrico o

muerto.

Ademds de la relacidn de los asuntos en trdmite y estudios o proyectos no desarrollades.

Vill.  Otros aspectos relevantes.

a. Resguardos fisicos de los bienes a su cargo.
b. Carta de No Adeudo, por parte de la Direccidn de Administracion.
C. Acuse de |3 Declaracidn Final.

Ademds de lo anterior, se deberdn agregar los documentos relacionados con la situacidn administrativa, desarrollo,
cumplimiento o en su caso modificacion de programas y demas informacidn y documentacion relativa, necesaria y
suficiente para detarminar, ubicar e identificar con facilidad la situacidn y estado en que se encuentre la unidad

administrativa.
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El formato de acta deberd imprimirse en cuatro ejemplares, uno para el servidor piblico entrante, otro para el
servidor pablico saliente, el tercero para el enlace y el cuarto para el representante dal Organo Interno de Control.
En el caso de los anexos, estos podran Imprimirse o entregarse por medio digitales como CD ROM vy, USE, cuando
estos, por la naturaleza del cargo que se entrega, y en atencidn a las lineas estratégicas del Programa Oficina verde,

superen las cincuenta hojas.

Es imprescindible sefialar, que el proceso descrito es un acto formal, por lo gue los sujetos del proceso deberdn

suscribir en forma autdgrafa los documentos que componen el acta,

La realizacion del procedimiento descrito, no exime de las responsabilidades en que hubiere incurrido, en los

términos de la legislacidn procedente.

18
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Anexo 1.

Saftiflof Ramos Arizpe, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA
Asunto: Notificacidn de baja.

(NOMEBRE DEL SUPERIOR JERARQUICO)
(PUESTO)
PRESENTE.-

Hago de su conocimiento que con fecha de del afio en curso, (sefialar el motivo de la baja), por

lo que le solicito de la manera mas atenta sefalar dia, hora v lugar para llevar a cabo el proceso de entrega —

recepcion, asi como a la persona 2 la que habra de entregarse los recursos y la documentacién correspondiante.

Asi mismo manifiesto que la persona gue fungird como mi testigo es NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA,

por lo que le solicitd que una vez fijada la fecha, hora y lugar, esto le sea notificado.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.-

{NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE)
CARGO

Rev. Ant, Fecha |Descripcion
oo 22{01/2020 |

19
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y fecha |
Anexo 2.

Saltillo/ Ramos Arizpe, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA
Asunto: Designacidn de enlace y fecha.

(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE)

(PUESTO)
PRESENTE.-
Con At'n: Lic. Maria del Secorro Herndndez Manzano
Titular del Grgano Interno de Control
Por medio del presente hago de su conocimiento que el dia de del afio en curso a las —:— horas

en las oficinas que ocupa las instalaciones del Instituto en Saltillo/Ramos Arizpe, Coahulla, se realizard el
procedimiento de entrega - recepcion, por lo que le solicito de la manera mas atenta, manifestar lo que a su derecha

convenga, en caso de existir algln inconveniente para su desarrolio,

El procedimiento deberd entenderse con NOMBRE ¥ CARGO DE LA PERSONA, asi mismo se sefiala como

testigo de asistencia a NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA,
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.-

(NOMBRE DEL SUPERIOR JERARQUICO)
CARGO

cep Le Ramirg Envigque Hernidnde: Herndnder.- lele del Departamento de Recursos Mumans.

&R Archive

|Reu. Ant.| Fecha |Descripcidn|
L oo 22/01/2020

20
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Anexo 3.

Saltillo/ Ramos Arizpe, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA
Asunto: Designacién de enlace.

(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE)
{PUESTO)
PRESENTE.-
Con At'n: NOMBRE DEL SUPERIOR JERARQUICO
PUESTO
NOMBRE DEL ENLACE
PUESTO

Por medio del presente y en virtud del procedimientoc de entrega - recepcidn, se designa comao
representante de este Organo Interno de Control 3 NOMBRE ¥ CARGO DE LA PERSONA, guien tendrd podré

auxiliarlos durante el proceso, ademas de supervisar y revisarlo, y en el caso de existir alguna controversia dirimirla.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.-

(NOMBRE DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL)
CARGO

ctp. Ue Rmirg Enrigue Hamdnder Hernandel - Jete del Departaminto dé Securios Humano.
t.p. Archive

Rev.Ant,| Fecha |Descripcién
oo | 22/01/2020
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Anexo 4.

Saltillo/ Ramos Arizpe, Coahulla de Zaragoza a DD de MM de AAMA
Asunto: Designacion de enlace.

(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE)
{PUESTO)
PRESENTE.-
Con At'n: NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL OIC
PUESTO
NOMEBRE DEL SUPERIOR JERARQUICO
PUESTO
NOMERE DEL TESTIGO DEL SPS
PUESTOD
NOMBRE DEL TESTIGO DEL SPE
PUESTO

For medio del presente y en virtud del oficio de fecha — de -~ del presente afo, en el cual se hace
de mi conocimiento la fecha, lugar y hora de la celebracion del procedimiento de entrega — recepcion yen
virtud de no existir inconveniente alguno con esto, hago de su conocimiento que eldia  de
del ano en curso a las ---- horas en las oficinas que ocupa las instalaciones del Instituto en Saltilo/Ramos
Arizpe, Coahulla, se realizard el acto, por o que le solicito de la manera més atenta, presentarse para la

celebracion de asta.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.-

(NOMERE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE)
CARGO
cep. Lig, Ramiro Enfgue Hemindar Hemander - Jede del Depanaments 88 Racurscs Humanas
c.o.p, Archive

iRﬂ.An‘L; Fecha | Descripcion |
|00 |22/01/2020| ]
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Anexo 5.

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION, CORRESPONDIENTE A LA ENTREGA QUE REALIZA SERVIDOR

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 1, 3 fraccidn V y titime pérrafe, 5, 6 inciso B/A Gltimo pérrafo, 17,
20, 21, 30, y demds relativos de la Ley de Entrega-Recepcidn del Estado de Coahuila, en la que se establecen las
bases generales mediante las cuales los titulares de las dependencias, entidades y unidades administrativas
entregardn a quien los sustituyan al términe de su empleo, cargo o comisién, los asuntos de su competencia, asi
como los recursos humanos, materiales, financieros y demds que les hayan sido asignados conforme a la naturaleza

En la ciudad de . Coahuila de Zaragoza, siendo las --— horas con trainta minutos del dia diez (10) de julio del

afio dos mil diecinueve (20153), se reunieron en las oficinas que ocupa el Instituto Coahuilense de Acceso a la

Informacion Publica, ubicadas en ————————--reeeean ng. —---, Colonia en , Coahuila de Zaragoza,
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, quien deja de ocupar su cargo de CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, en virtud
de (RENUNCIA /REAJUSTE DE PERSONAL/TERMINACION DEL CONTRATO/RESCISION LABORAL/TERMINACION DEL
CARGD), y sefiala coma su domicilio para recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente acta, el
ubicado en (sefialar domicilio del servidor publico saliente); y el SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, quien ocupa el cargo
de CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, siendo designado para recibir con esta fecha la infarmacién de la

persona que desocupa el cargo procediéndose a la entrega-recepcion de lamisma, ===========z=======

La presente acta de entrega-recepcin correspondiente, al periodo comprendido del (fecho de inicio de funciones
del 5P5) al ﬂfechg de conclusidn del encarge del 5PS). ====================s=s====s====s=====

Intervienen coma testigos de asistencia: EL/LA C. NOMBRE DEL TESTIGO DEL SPS, propuesta por SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE y EL/LA C. NOMBRE DEL TESTIGO DEL SPE, propuesta por el SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, en su calidad

de receptor objeto de esta Acta Entrega Recepcidn y como Representante del Organo Interno de Control se
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encuentra presente ELfLA C. NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL OIC. De igual forma, se encuentra presente
LICENCIADOD JOSE EDUARDO VEGA LUNA, Secretario Técnico, quien por disposicidn del articulo 47 fraccién XV del
Reglamento Interior del Instituto Coahullense de Acceso a la Informacidn Pablica, hard costar el proceso de entrega-
El primera de los testigos, NOMBRE DEL TESTIGO DEL SPS, manifiesta prestar sus servicios en el Instituto
Coahullense de Acceso a la Informacidn Pablica como CARGO DEL TESTIGO DEL SPS, v se identifica con (nombre del
- ton (numerp de documento); el segundo testigo, NOMBRE DEL TESTIGO DEL SPE

documento) expedida par
manifiesta prestar sus servicios en el Instituto Coahullense de Acceso a la Informacidn Pdblica, coma CARGO DEL
TESTIGO DEL SPE, quien se identifica con (nombre del documento), expedida por ==s=e- , con (numero de
documenta). Por su parte, el Enlace de la Direccidn de Administracidn y Finanzas, NOMBRE DEL ENLACE, se identifica
con (nombre del documenta), expedida por ———— can (nimero de documenta); asi como el Secretario Técnico,
LICENCIADO JOSE EDUARDO VEGA LUNA, se identifica con (nombre del documenta), expedida por --ee--amm con

fnimero de documento). A efecto de dar cumplimiento a lo que dispone el articulo 17 de la Ley de Entrega Recepcion

PRIMERO: SERVIDOR PUBLICO SALIENTE se obliga a proporcionar todos los datos documentacion e informacian
relativa a la presente acta, por su parte el SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE recibird la documentacidn e informacion
consignada en la presente acta, asi mismo podra solicitar la informacidn gue considere pertinente. s========
SEGUNDO: Manifiestan estar de acuerdo en llevar a cabo el proceso de Entrega-Recepcién en forma ordenada y
transparente, de manera gue se garantice la debida continuidad de las acciones a cargo del Instituto Coahuilense
de Acceso a la Informacion Piblica; por su parte SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, realiza entrega al SERVIDOR

Puﬂﬂf{ﬂfﬁrﬂﬂ”rfdihqugaﬂnntiﬂuaciﬁn531"&[3{_‘“}[\3;:==============z::======= =E=====

-———EEEEEEE R E R R R R EE E R E e s e e e e e S s s S s aEeEeEE e R E R E RS EE S E =

I.  Marco juridico de actuacién que regule su estructura y funcionamiento: [seffolar descripcidn en el caso de
aplicar v el ndmero de onexo o en coso controrio un no gplicg). ===s===s=s=s=s=s=s===sz==a===

I. Recursos Humanos: (sefialar descripcion en el coso de aplicar v el ndmero de onexo o en caso controrio un

ﬂﬂﬂpﬁcﬂj.:::=::::I::I::E=EZ::::==-_--_-============================== = R
1. Recursos Materiales: (sefiglar descripcidn en el caso de aplicar y el nimero de gnexo @ en Cose contrario un

noopli). ssssssssssssrssessssSsssSSSSS S ss s e e e e EEEEISS SIS
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IV,  Recursos Financieros: (sefalor descripcion en el caso de aplicar y el ndmero de onexo o en coso contrario un
nﬂﬂp”{_‘ﬂ'}.==========================================:===========
V. Toda la documentacidn relativa a concursos o licitacién de obra piblica en general, adgquisiciones,

arrendamientos, prestacin de servicios, concesiones, permisos y autorizaclones. (sefolar descripcion en el

Wi, Toda la informacién relativa a los procedimientas Administrativos o expedientes judiciales en proceso o

terminados. (seflalor descripeidn en el coso de aplicar y el ndmero de anexo o en caso contrario un no aplical.

Wil Los derechos v obligaciones a su cargo. (sefialor descripcidn en el caso de opiicar y el nimero de anexo o en
fas0 contrario on . no oplico )2 2ee=reca==assaeen=ssssssre e ey =ga=an
Vi, La relacion de archivos: (seflafar descripcidn en el caso de aplicar y el ndmere de anexo o en cose contrario
O] S s s S s s E RN S s R A NNl RS Sl TS s E =

IX.  Otrosaspectosrelevantes: (sefialar descripcidn en el caso de aplicar v el nimera de anexo o en cosa contrario
Unnouplitd). == ssssscsssssssssSSSSSEREESSEESSSSESSSSSSSESSSSESSES
TERCERO: SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, manifiesta haber proporcionado sin omisién alguna, todos los elementos
necesarios para la formulacian de la presente, Asi mismo declara que no fue omitido algun otro aspecto importante
relatii asugestidn coos sz s ss s oo sn 2o s S s s s s s s s s s s a oS s s s e s e o E e
CUARTOQ: La presente entrega no implica liberacion alguna de responsabilidades administrativas, civiles, penales o
laborales que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente, en los términos de las disposiciones
legales aplicables, con posterioridad para SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, que asumiré las responsabilidades que se
deriven de su ejercicio adminlstrativo y financiero, o de las que se advierta que han ejercido partidas presupuestales

en egresos sin la debida justificacion, o apartdndose de las autorizaciones respectivas o de las normas y

Previa lectura de la presente acta, la gue se elabora en cuatro (4) tantos y no habiendo mas gue hacer costar, por
{-=:--) del dia —- {--—) de --

parte de todos los presentes, se da por concluida la misma a 135 =-=--—- horas con

----- gl seeemmrmeeenn (===}, firmado para constancia en todas su fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron.=

TS E S S S SR ST EEEEsEsESEEEEEEESESESESESESEEESEEEEEEERE



viernes 16 de octubre de 2020 PERIODICO OFICIAL 27

MANUAL PARA EL PROCEDIMIENTD DE
ENTREGA - RECEPCION

REV. 00 ICAL-CHC-A-0
23043030 Pigina 26 da 27

En uso de sus fxull:ade&, el Secretario Técnico del Instituto, HACE CONSTAR: =z == ==z===============
A) Que la presente acta refleja, de forma precisa y plenamente, el procedimiento de entrega-recepcidn que las leyes

en la materia exigen, y de conformidad con el marco aplicable a la presente entrega-recepcidn de SERVIDOR

B) La participacién del Organo de Control interno del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Pablica,
NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL OI€, que verifico que los sujetos del procedimiento les fueron entregados los
anexos que forman parte del acta, asi como la propia acta, la cual fue revisado por los interesados y aceptadas en

todos sus términos. SE HACE CONSTAR, TODO LO ANTERIOR, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 47 FRACCION

XV DEL REGLAMENTQ INTERIOR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.=====
NOMBRE DEL 5P5 NOMBRE DEL SPE
ENTREGA RECIBE,
NOMBRE DEL TESTIGO DEL 5P5 NOMBRE DEL TESTIGO DEL SPE
TESTIGO TESTIGO

MOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL OIC

LIC. JOSE EDUARDO VEGA LUNA GRGANO INTERNG DE CONTROL

SECRETARIO TECNICO

Rev. Ant, Fecha | Descripcion
oo 22/01/2020
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Anexo b.

LIC. MARIA DEL SOCORRO HERNANDEZ MANZANG

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

PRESENTE.-

MANUAL PARA EL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCIO

ENTREGA - N
AEV. 00 ICAl-DIC-M-01
22012020 Péigina 27 de 27

Sahtillo/ Ramos Arizpe, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA
Asunto: Notificacién de presunta falta administrativa.

for medio del presente y en virtud del proceso de entrega — recepcién de fecha ——, hago de su

conocimiento (narrar lo hechos, asi como sefialar las pruebas gue se adjuntan).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

C-C.p. Archivo

ATENTAMENTE.-

(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE)

[Hw. Ant.| Facha

| Descripcién |

00 | 22/01/2020|

CARGO
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