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Introduccién

Dentro de las directrices que deberdn observar las personas servidoras piblicas en el desempeiio de funciones se
encuentran principalmente el actuar de conformidad a las leyes aplicables, asl como el conducirse con rectitud,
ambas fundamentales para garantizar la transparencia de sus actuaciones, en virtud de ello se expiden los
Lineamientos para la Integracidn del Padron de Proveedores del Instituto Coshullense de Acceso a la Informacion
Piblica, con el fin de estandarizar el procese de Integracidn del Padron del Proveedores de Instituto, asi como su
actualizacidn,

Objetivo General
El objetivo de los presentes lineamientos es la integracidn del Padrdn de Proveedores del instituto Cnahuﬂl\nse de
Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Coahuila de Zaragoza, lo anterior con el fin de tener pa

servicios para el Estado de Coshuila de Zaragoza.

Alcance

Los presentes Lineamientos son de cbservancia obligatoria para las y los servidores publicos del Instituto
Coahullense de Acceso a la Informacidn Pablica, asl como para los proveedores o contratistas que se registren en
el Padrdn de Proveedores del Instituto y/fo actualicen su certificado de aptitud.

Definiciones

De conformidad con lo establecide en el articulo segundo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de servicios para el Estado de Coahulla de Zaragoza y otras disposiciones, para los efectos dejestos
lineamientos deberd entendarse por: / '

.  Certificado de Aptitud: Es el documento que expide el Organo Internc de Contral a los provegdd
contratistas gue se inscriban en af Padran de Proveedores del Instituto, qu 3
calidad de productor o comerciante legalmente establecido, su exist
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capacidad para suministrar fas mercancias en los procedimientos de adquisicién, arrendamientos vy
prestacion de servicios que reafice el Instituto;

Convocante: La Dependencia o Entidad responsable del proceso de licitacidn, adjudicacion o contratacidn;

Comprobante de domicilio fiscal: Documento oficial gue indica la ubicacidn del lugar donde se administra
el negocio sea persana fisica o moral, y debe especificarse en el Registro Federal de Contribuyentes;

Consejo General: Es el drgano superior del Instituto;

Constancia de Situacidn Fiscal: Documento oficial que expide la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
en el cual se aslenta el Registro Federal de Contribuyentes, los datos de las personas fisicas o morales,
actividades, régimen y guia de obligaciones;

Dictamen Técnlco: Documento suscrito por el funcionario autorizado por la convocante, en el que se
motiva y fundamenta el resultado de evaluacién de los requisitos legales, administrativos, técnicos vy
econdmico solicitados a los licitantes que participan en un proceso de contratacion;

Formatos: Los documentos anexos a los presentes lineamiento;

Homoclave: Caracteres alfanuméricos de cualguier RFC, los cuales evitan duplicidad de infarmacign d
contribuyentes, por lo que proporciona una identidad dnica & irrepetible al contribuyente;

Instituto. Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica;

Identificacion oficial con fotografia: Documento emitido por una autoridad administrativa competente
para permitir la identificacidn personal de las ciudadanos.;

Inhabilitacidn: Declarar al proveedor en el padrén respectivo, la incapacidad temporal para participar en
procedimientos de adjudicacion o celebrar contratos regulados por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacidn de servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza. Las inhabilitaciones
realizadas por la Secretaria de Fiscalizacidon y Rendicion de Cuentas se tomaran en cuenta para la
integracion del Padron de Proveedores;

La Ley: La Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Contratacion de servicios para el Estado de Coahuila de
faragoza;

Crgano Interno de Control: Unidad administrativa de control interno encargada de inspeccionar,
supervisar, evaluar el cumplimiento de lz normatividad por parte de los servidgras pablicos del Institu
asl como sancionar |as faltas administrativas no graves gue se sean detectadasy
7
A
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XV, Padrén de Proveedores: Es el registro estandarizado y confiable de los proveedores y contratistas gue
tiene como objeto acreditar su calidad de productor o comerciante legalmente establecida, su existencia,
solvencia econdmica y capacidad para suministrar las mercancias en los procedimientos de adquisicidn,
arrendamientos y prestacion de servicios en los que se presenten, materializandose en un Certificado de
Aptitud;

AT Proveedor: Toda persona fisica o moral, debidamente inscrita en el padron de proveedores del Instituto
Cozhuilense de Acceso a la Infarmacidn Pablica, que, por virtud del contrato respectivo, tenga obligacidn
de suministrarle a este, los bienes o servicios o proporcionar bienes muebles & inmuebles para
arrendamiento. Cuando tengan su domicille fiscal en Coahuila de Zarsgoza, tendran el cardcter de

proveedores locales;

XVl Registro Federal de Contribuyentes: Es la clave alfanumérica que las personas fisicas y morales obtienen

para cumplir sus obligaciones fiscales;

¥VIl.  Servidores Pablices: Toda persona que desempefie un empleg, cargo o comisién de cualquier naturaleza
independientemente de su jerarquia, rango u origen de su nombramiento o lugar en gue presten sus
servicios dentro del Instituto; r.-‘\

VI Secretaria: La Secretaria de Fiscalizacidn y Rendicidn de Cuentas del Estado de Coahuila de Zaragogza;

X1, Unidades Administrativas: Aquella que estd integrada por los empleados de un drea o varias de ella
en el desempefio de sus funciones tienen propdsitos y objetivos comunes.

Se consideran como tales, aguellas unidades de cardcter unipersonal que tenga a su Cargo un programa o
proyecto especifico.

Marco Normativo

Las disposiciones relativas al proceso de integracion y actualizacidn del Padrén de Proveedores del Instituto
referidas en los presentes lineamientos encuentran su fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas;
Constitucion Politica del Estado de Coahuila;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparancia y Acceso a la Informacion Pablica;
e ley General de Archivos;

& & &
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* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de servicios para el Estado de Coahulla de
faragola;

® Leyde Acceso a la Infarmacion Pablica para el Estado de Coahuila de Zaragora;
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Dbligados del Estado de Coahuila de
Zaragoza;

®  Ley de Archivos Pablicos para el Estado de Coahuila de Zaragoza;

® Codigo de Etica y Conducta de los Servidores Pablicos del Institute Coshuilense de Acceso a la
Informacidn Piblica;
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza;
Reglamento Interior del Instituto Coabullense de Acceso a la Infermacidn Pablica.

Sujetos Obligados

Son sujetos obligados para los presentes lineamientos: \

1. El Organo Interno de Control, quien establecerd y mantendra actualizado el Padrén de Proveedores
Instituto, por lo gue serd exigible en todas las adquisiciones o contrataciones de los servicios definido fe-n/'

la Ley; \
|
2. Las personas servidoras publicas que se encuentren involucrados en procedimientos de adqulich«e/i, \’
arrendamientos o contrataciones de servicios que se realice con fondos estatales (total o parcialmente),
por lo que sélo podrdn aceptar proposiciones y celebrar contratos, con las personas fisicas y morales
inscritas #n el Padron cuyo Certificado de Aptitud esté vigente en la fecha de presentacion y apertura de
las proposiciones, En el caso de invitacidn a cuando menos tres personas se vigilard que los licitantes se
encusntren inscritos y vigentes a la fecha de la presentacién de sus proposiciones, asi mismo para el caso
de adjudicacion directa se solicitard el Certificado antes de |a firma del contrato o la asignacién del pedido;

3. Las personas fisicas o morales obligadas a registrarse en el Padrdn de Proveedores serdn todas aguellas

gue se les adjudique wun contrato o padido de bienes, arrendamientos o senvicios, ya sea por licitacion
piblica, invitacidn restringida, o adjudicacion directa, lo anterior de conformidad con los montos minimos

y maximaos sefialados en la Ley.
L
\%
/ L
|
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Obligacion de conservacion de la informacion

De conformidad con la Ley de Entrega-Recepcion del Estado y Municipios de Coahuila de Zaragoza las personas
servidoras pablicas que se encuentren adscritos al Instituto, deberdn mantener permanentemente actualizados
los registros, controles y documentacién relativa @ su empleo, con el propdsito de hacer posible una entrega
oportuna y debida de los asuntos a su cargo.

Las Unidades Administrativas conservardn en forma ordenada y sistematica, toda la documentacidn, o en su caso,
la informacidn electrdnica comprobataria de los actos y contratos materia de estos lineamientos, cuando menos
por un lapso de tres afos, contados a partir de la fecha de su recepcitn; excepto la documentacidn contable, en
Cuyo caso se estard a lo previsto por las disposiciones aplicables.

El incumplimiento de estas obligaciones serd sancionado por la autoridad competente de conformidad con Iz Len,r
General de Responsabilidades Administrativas.

Lineamientos para la Integracién del Padron de Proveedores

En este apartado, se regulan las bases para la Integracidn y actualizacidn del Padrdn de Proveedores del Insh?'/
de acuerdo con lo establecido en |a Ley, por lo que proceders:

Integracion del Padron de Proveedores

/1
Articulo 1. Las personas fisicas o morales Interesadas en Inscribirse en el padrén deberdn solicitarlo por escrito y
satisfacer [os requisitos sefialados en el articule cuatro de los presentes Lineamientos.

En el caso que el proveedor cuente con Certificado de Aptitud vilido y vigente expedido por la Secretaria, es decir,
su registro en el Padrdn de Proveedores del Gobierno del Estado de Coahuila, deberd anexarlo a su solicitud, por
lo que no serd necesario presentar los requisitos previstos en las fracciones I, L, IV y 'V del articulo cuarto de los
presentes lineamientos. El Grgano Interno de Control podrd solicitar adicionalmente la informacion gue considere
pertinente para determinar la aptitud del proveedor, dando vista al Consejo General de ta solicitud, debidamente

fundada y mothvada.
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Articulo 2. El Organo Interno de Control establecerd y mantendré actualizado el Padrén de Proveedores del
Instituta y sera exigible en aquellos procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que se lleven a cabo
por parte del Instituto, siempre que el financiamiento sea total o parcialmente con sus recursos.

Para la adquisicion o contratacion de los servicios definidos en la Ley, que se realicen tatal o parcizlmente con
fondos del Instituto, éste podra aceptar proposiciones y celebrar contrato con las personas fisicas y morales
inscritas en el Padron cuyo Certificado de Aptitud esté vigente en la fecha de presentacidn y apertura de las
proposiciones. En el caso de invitacién a cuando menos tres personas se vigilard que los licitantes se encuentren
inscritos y vigentes a la fecha de la presentacién de sus proposiciones, asi mismo para el caso de adjudicacion
directa se solicitard el Certificado antes de la firma del contrato o la asignacion del pedido, cuando por razén del
monto solo sea indispensable estar inscrito en el Padron de Proveedores del Instituto, de acuerdo a lo sefialado en
el articulo 12 de los presentes lineamientos.

Articule 3. El Organo Interno de Control para la evaluacién de las solicitudes de inscripcidn y para fa actualizacion
del Padrdn de Proveedores deberd verificar por cualquier medio posible en forma esponténea el domicili  fiscal y
las instalaciones del solicitante, asl como I3 infraestructura, maquinaria, personal capacitado y demds cg' sidere
importantes para dicha evaluacién, lo que se hara constar en el acta correspondiente. Lo anterior pndrla"l'le{rﬁ(g;e
cabo durante la evaluacidn o incluso con posterioridad a la emisién del Certificado de Aptitud. E‘[i no fu
permitida por el solicitante o su personal la evaluacién antes referida, el trimite serd cancelado y en el caso de
posterior a la emision del Certificado de Aptitud, éste deberd ser cancelade en el Padrdn de vaeég:lores dell‘
Instituto. ' '

B N

Articulo 4. Para inscribirse en el Padrdn del Proveedares del Instituto los interesados deberdn acompafiar="su "
solicitud por escrito, atendiendo a su naturaleza juridica y caracteristicas Ios siguientes documentos:

. Solicitarlo en los farmatos que para el efecto se anexan a los presentes lineamientos;

ll.  Tratéindose de sociedades o asociaciones deberan acompafiar copia certificada del acta
constitutiva y de sus reformas debidamente inscritas en el Registro Piblico de I Propiedad, /|
Seccién Comercio;

. Acreditacidn del o los representantes o apoderados legales, asl como identificacion oficial y su
curriculum vitae;

Iv. Demostrar su solvencia econdmica v capacidad para la produccidn o suministro de mercancias,
materias primas y demds bienes muebles y, en su caso, para el arrendamiento de éstos o la
prestacion de servicios;

V. Acreditar pertenecer & la Camara Empresarial correspondiente, contar con el Registro del Sistema
de Informacion Empresarial Mexicano vigente y haber cumplido con las inscripclones, registros v
declaraciones que exigen las disposiciones de orden fiscal o administrativo y Seguridad Social;

VI, Acreditar mediante la exhibicion de los documentos respectivos, queges productor o comerclante
legalmente establecido vy presentar una refacidn de las empresasfdel sector priviado v de las

¥
(.;.i_,ﬂ'
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dependencias o entidades de los tres Grdenes de gobierno de las cuales sean o hayan sido
proveedores,

Vil La georreferenciacidn de los domicllios de las sociedades o asociaclones o personas fisicas
solicitantes, asi como fotografias del interlor y exterlor de la empresa, negociacidn o
establecimiento comercial:

Will.  Los demds documentos e Informacidn que el Organa Internc de Contral considere pertinentes.

Las personas fisicas deberan acreditar su personalidad con su acta de nacimiento, identificacién oficial y
curriculum vitae, debiendo cumplir con los requisitos de este Articulo, excepto los de las fracciones Il v Il

Ademas de la revisidn documental, se podran realizar las consultas que se consideren necesarias ante las
instancias competentes para corroborar a informacidn,

Articulo 5. Una vez presentada la solicitud, el Organo Interno de Control dentro de un término de veigite,dias
hébiles siguientes, resolvera sobre la inscripcidn en el padrén, Este término podrd prorrogarse por diez
debiendo expedir en el cazo afirmative el Certificado de Aptitud,

traves del correo electronico establecido para ello gue presente las aclaraciones y documentos pertinentes e
plazo que no exceda de quince dias hibiles contados a partir de la fecha en gue reciba la comunicacién. En caso de
no ser atendida el requerimienta en este plazo, el trdmite se dard por cancelado, turnando la documentacian para
su devolucidn al interesado.

La omision de refrendo del Certificado de Aptitud tendrd como consecuencia su cancelacion sin perjuicio del
derecho a solicitarlo nuevamente. Este trdmite ser deberd realizar el dia habil sigulente a su fecha de vencimiento.

En caso de que omita realizar ese tramite por un perfodo de treinta y seis meses consecutivos o mas, contados a4
partir de la fecha de su vencimiento, deberd realizar de nueva cuenta el tramite para su inscripcidn en los términos

de los presentes lineamientos.

Articulo 6. El Certificado de Aptitud que para tal efecto expida el Organo Interno de Control tendra una vigencia
anual y podra refrendarse al concluir ésta en tanto no se incurra en alguna causal de suspension o cancelacion. El
fin de del Certificado de Aptitud es acreditar la calidad de productor o comerciante legalmente establecida, su
existencia, solvencia econdmica y capacidad para suministrar las mercancias en los procedimientas de adquisicidn,

)
y

arrendamientos y prestacidn de servicios en gue comparezca ante el Instituto.
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Politicas de Operacion

Articulo 7. El Organo Interno de Control podra negar, suspender temporaimente o cancelar el Certificado de
Aptitud, mediante resolucion debidamente fundada y motivada de conformidad con los articulos 8, 9y 10 de estos

lingamientos, De dicha resolucion se dard vista al Consejo General,

Contra las resoluciones gue nieguen, suspendan o cancelen el Certificado de Aptitud proceders el Recurso de
Inconformidad previsto en Titulo Sexto, Capitulo Segundo de la Ley.

Articulo 8. Se negard el Certificado de Aptitud en los siguientes casos:

La fecha de registro de |a persona fisica o moral ante la Secretaria de Macienda y Crédito Pabli
menor a noventa dias;

ll.  No cumpla con los requisitas, llenado de formatos y la entrega de documentos establecidof en e
procedimiento de inscripcidn en el Padron;

. Cuando exista informacidn emitida por cualguier dependencia o entidad donde se especifjquen
irregularidades cometidas por el Proveedor, 0 en su caso, se encuentre inhabilitade par la Secretakla;

V. Cuando de la revisidn de la solicitud de las personas morales se detecte que en su capital social
participan personas fisicas o morales gue se encuentren inhabilitadas por la Secretaria o por el propio
Instituto, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Articulo 9. Se debers suspender temporalmente el Certificado de Aptitud, hasta por el término de su vigencla,
cuando el proveedor incurra en alguna de las siguientes faltas:

I. Mo entregue la materia objeto del contrato en las condiciones pactadas:

Il.  5eniegue a dar fas facilidades necesarias para la verificacidn, inspeccion y vigilancia de las mercancias
o servicios;

I, Se nmiegue a sustituir las mercancias o serviclos que no redanan los requisitos de calidad estipulada;

V.  Nosuscriba el contrato en los términos del articulo 69 de la Ley;

V. Se detecte gue la informacién que proporciond para la inscripeidn o revalidacion resulte falsa, o se
haya actuado con dolo o mala fe en cualguiera de |as fases de una licitacidn, contratacion o entrega de
los bienes o servicios objeto de un proceso de contratacidn,

#

Cuando desaparezcan las causas que hubieren motivado la suspensién del registro el proveedor deber
acreditario ante el Organo Interno de Control quien dispondré lo conducente y dar cuenta al Consejo General.

Articulo 10. Se cancelar el Certificado de Aptitud de los proveedores en los siguientes supuestos:
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L L& informacion que hubieren proporcionado para la inscripcidn o revalidacion resulte falsa o se haya
actuado con dolo o mala fe en cualguiera de las fases de una licitacion, contratacion o entrega de los
bienes o servicios;

. Mo se cumpla con alguna de las obligaciones contraidas con el Instituto por causa imputable a ellas:

. Sedeclaren en guiebra de manera fraudulenta;

IV, Hayan celebrado contratos en contravencion a lo dispuesto en los presentes lineamientos o en la Ley
por causas gue les sean imputables;

V. 5eles declare incapacitados legalmente para contratar;

WI.  Cuando los bienes adquiridos o servicios contratados se realicen con deficiente calidad y no
correspondan a las condiciones pactadas;

Vil.  Cualguier otra circunstancia gue evidencie falta de probidad ética o profesional, la que se deberd
acreditar con los medios de prueba iddneos y partinantes.

Articulo 11. - Los pedidos o contratos celebrados con proveedores no registrados en el Padron de Proveedorgés el
Instituto o cuyo registro no se encuentren vigentes seran nulos. El incumplimiento en la observancia del presen
articulo por parte de las y los servidores plblicos involucrados serd sancionado, previo proced)
administrativo, en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 12. - El Organo Interno de Contral, a peticidn de lz Direccién General debidamente fundamentada, po
eximir de la obligacion de inscribirse en el Padrin de Proveedores a las personas fisicas o morales que se
encuentren en los supuestos de fas fracciones |, XIl, XVI, XWIII, XIX y XXII del articulo 64 de la Ley, ¥ los gue
suministren articulos perecederos o cuando se trate de adquisiciones extraordinarias.

Para los efectos de este articulo, se consideran adquisiciones extraordinarias, las previstas en las hipdtesis a que se
refieren las fracciones I, 11, V y VI del articulo 64 de Ia Ley.

Asl mismo, las adguisiclones, arrendamientos de bienes y contratacién de servicios, gue tengan que ser .
contratadas para atender eventualidades y necesidades urgentes, que no sean recurrentes y que no fue posible
detectarlas para ser programadas con oportunidad, por tratarse de dnicas y ocasionales y cuyo monto de cada
operacion no exceda el equivalente a sesenta Unidades de Medida y Actualizacidn en la capital del Estado de
Cozhuila de Zaragoza, podrén contratarse sin que el proveedor se encuentre registrado en el padron de
proveedaores, por lo gue no resulta aplicable lo prescrito por el articulo 11 de los presentes lineamientos.

5in embargo, en los casos en los casos de excepciones previstas en el articulo 64 de Ia ley en gque el monto de la
operacidn exceda de sesenta Unidades de Medida y Actualizacidn, previamente a la contratacion, la dependencia
o entidad contratante deberd dar aviso al Organo Interno de Control a efecto de que éste realice una verificacién
del proveedor, comprobande gue cumple con los requisitos basicos sefialados en esta ley, en especial gue no
presente conflicto de intereses, asi como el domicilio fiscal v, en su caso, el lugar dogde realiza su actividad;
rindiendo un informe al respecto, mismo que formara parte del expediente del progedimientosEste informe |

A
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tendra caracter de publico.
De la informacion publica de oficio sujeta a publicacién

Articulo 13.- £l Organo Interno de Control debers de integrar y publicar en |a pagina del Instituto el Padrén de
Praveedores de conformidad con el articulo 21 fraccién XXIIl de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Coahuila de Zaragoza.

Responsabilidad Administrativa

Articulo 14.- Los Sujetos Obligados deberdn conducirse de acuerdo con lo sefalado por el Cédigo de [th
Conducta del Instituto, sujetandose a los pardmetros establecidos en los presentes Li neamientos, asf co
ley ¥ el marco normative aplicable,

En el caso de que alguna persona servidora piblica o proveedor tenga el conocimiento de la posible existendia
un conflicto de intereses, o en su caso, de alguna falta administrativa, deberd hacerlo del conocimiento di4s
autoridad competente, para gue éste proceda de conformidad con lo establecido en la Ley General de
Responsabllidades Administrativas.

Es una obligacidn de las personas Servidoras Piblicas involucradas en los procedimientos de adguisiciones,
arrendamiento o contrataciones del sector publico, verificar el posible conflicto de intereses existente en dichos

procedimientos, de conformidad con lo establecido en el articulo 49 fracciones IX v X de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

De los Requisitos

Articulo 15.- Con el objetivo de precisar lo sefialado en el articulo cuarto de los presentes lineamientos, deberd

tomarse en cuenta lo sigulente:

A. Lz docomentacion sefialada en el articulo cuarto de los presentes lineamientos, salvo aguella gue reguiera
la firma autégrafa, deberd presentarse 2n original para cotelo y digitalizada en POF del original y a color en
un CO-RW o USB que conservard el Organo Interna de Control.

B. Poridentificacion oficial deberd entenderse ya sea la credencial para votar ¢f el pasaporte y en el casg,de
extranjeros fa Tarjeta de Residente.
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La solicitud, la carta compromiso, la manifestacion de no conflicto de intereses y la protesta de decir
verdad deberd ser llenada con tinta azul y letra legible con firma autdgrafa de guien legalmente se
encuentre facultado para ello.

Para demostrar la solvencia econdmica del proveedor asl como, su capacidad para |a produccidn o
suministro de mercancias, materias primas y demas bienes muebles v, en su caso, para el arrendamiento
de estos o la prestacidn de servicios, debera acompaiiar a su solicitud los sigulentes documentos:

a. 5u Opinign de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales que genera el sistema del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), con fecha de consulta no mayor a treinta dias naturales previos a
la fecha de presentacién de la documentacién que se anexa a su solicitud y con calificacian
positiva, ya que no procederd el registro al padran de proveedores si la opinidn resulta negativa o
sin ohligaciones fiscalas;

b. Copias de facturas de ventas o servicios prestados relevantes durante el ejercicio actual o anterior,
que acrediten la actividad solicitada (minimo tres).

Para acreditar su pertenencia a una Camara Empresarial el proveedor deberd presentar con su solicit
Registro del Sistema de Informacidn Empresarial Mexicano vigente; y haber cumplido cop

Seguridad Social, los que también deberd acompafiar a su solicitud los sigulentes documentos:
a. Constancia de Situacion Fiscal, con fecha de emisidn no mayor a 30 dias naturales anteriodes a { \
presentacion de la documentacion, gue genera el sistema del Servicio de Administhacidn
Tributaria. Este registro presenta fecha y lugar de emision, cuadro bidimensional (cédula del A
datos del contribuyente, domicilio fiscal, actividades, régimen y guia de obligaciones;
b. Detlaracion anual de IVA/ISR del gjercicio inmediato anterior a la fecha de presentacion de la
solicitud en el Padrdn; en el caso de haberse dado de alta ante el Servicio de Administracion
Tributaria recientemente anexar copias de los tres pagos provisionales mensuales mds recientes
presentadas ante el Servicio de Administracién Tributaria ademds un balance general y estado de
resultados al ditimo corte mensual; firmados por el interesado, incluir copia de la cédula
profesional, asi como copia de la identificacidn oficial vigente del contador piblico;
¢. Cédula de determinacién de cuotas y aportaciones del Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMS5), adjuntando ademds copia del comprobante de pago correspondiente que muestre acuse
de recepcidn bancario o cadena original sl fue presentado via electronica.
5 cuenta con un domicilio alterno a su domicilio fiscal para operar, yfo para recibir notificaciones lo
tendrd que manifestar por escrito, y entregar la georreferenciacion y fotografias correspondientes.
En el caso de |z actualizacion o refrendo del Certificado de Aptitud, solo serd necesario presentar lo
sefialado en los incisos D apartado a, E apartados ¢ y d del presente articulo, el formato de solicitud,
manifestacidn de conflicto de intereses y la carta compromiso, asi como el original y copia del Certificado
de Aptitud inmediato anterior.
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Transitorios

Articulo 1.- Una vez iniciada la vigencia de los presentes Lineamientos, el Organo Interno Control deberd de
proceder a su integracidn y serd responsable de su actualizacion en Jos términos del presente documento.

Articulo 2.- Aquelios proveedores 3 quienes se les ha realizado alguna compra anterior a la entrada en vigor
presentes lineamlentos y presenten vigente el Certificado de Aptitud expedido por la Secretaria de Fiscaliz
Rendicion de cuentas, formaran parte del Padron de Proveedores del Instituto, mientras dicho Certi
encuentre vigente, por lo que al termino de esta, deberan solicitar su inscripcion siguiendo el procedimi

establecido en los presentes lineamientos.
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ICAI-DIC-L- | Solicitud de
| o1 Inscripciégn = A Anexo 1

Saltillo, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA
Asunto: Solicitud de Inseripcidn en el Padrén de Proveedores

C. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
PRESENTE. -

Por medio de |a presente me permito solicitarle mi inscripcidn en el Padrédn de Proveedores del Institutd &\ﬁy

Coahuilense de Acceso a la Informacién Piblica, can lo sigulentes datos:

MNombre o Razdn Social: [ |

RFC:

Giro Comercial:

Domicilio fiscal:

[Telétona:

Correo electronico:

Nimero de Acta Constitutiva:

Numero de Inscripcidén en el
_Registro Pdblico de la propiedad:

Asimismo, adjunto la documentacion solicitada en un CD-RW o en una USB en formato Acrobat PDF,

manifestando bajo protesta de decir verdad que toda la documentacidn contenida es copia fiel del original,

Lo anterior de conformidad a lo dispuesto en los articulos 22, 23 y 24 de la de Adguisiciones,

L
Arrendamientos y Contratacion de servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza, asi corgo de los articulos 1, 33
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& v r.
¥ 4 de los Lineamientos para la Integracién del Padrdn de Proveedores del Instituto Coahuilense de Acceso a/la \
Informacién Publica. ."II Vi
. . [ MU
Sin otro particular, reciba un cordial saludo. LA

ATENTAMENTE.- ]

REPRESENTANTE LEGAL

De scrl]:cT
on

Rev,
Ant,

00 | 06/07/2020

‘ Fecha




18

PERIODICO OFICIAL viernes 16 de octubre de 2020

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION DEL PADRON DE

[ caii Tiempo de PROVEEDORES DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA
| Codign FanmNe retencién INFORMACION PUBLICA
REV, 00 ICAOIC-L-07
06-07-2020 Pagna 17 de 20
retencion Anexo 2.
ICAI-DIC-L- Carta . aﬁn;"_\‘
02 Campromiso | Saltillo, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA

Asunto: Carta Compromiso.

C. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
PRESENTE. -

Por medio del presente escrito, el (la) C.
(representante legal de la empresa ), solicitg la
inscripcion de mi representada/solicito mi inscripcidn al Padrdn de Proveedores del Instituto Cnahui!e%_e
de Acceso a |a Informacion Publica, teniendo plenc conocimiento del articulo 62 de la Ley Genera r:fg I',I“\:'f\
Responsabilidades Administrativas, el cual indica que serd responsable de utilizacion de inforrnadildn'ht_l"u'- \
falsa el particular que presente documentacién o informacidn falsa o alterada, o simule el cumplimiento .
de requisitos o reglas establecidos en los procedimientos administrativos, con el propodsito de lograr una, ‘}'.\ \
autorizacion, un beneficio, una ventaja o de perjudicar a persona alguna. NS "'~.¥_I

Manifiesto bajo protesta de decir verdad gue mi representada no tiene/no tengo contrato alguno
rescindido por la Federacion, Entidades Federativas ni Municipios y que no se encuentra en los
supuestos sefialados en os articulos 73 de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza, o 50 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, o 69-B del Cédigo Fiscal de la Federacién; asi mismo, sefialo que me obligo a
cumplir y sujetarme a lo dispuesto por la normatividad aplicable.

Estoy de acuerdo que el personal del Organo Interno de Control del Instituto verifique grn" :
cualquier tiempo la informacién proporcionada con motive de la presente solicitud.
5in otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.-

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA/PERSONA Ff5CA

Rev. | Descripeid |
Fecha
Ant, n |

oo 06/07/2020

~
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ICAl- Manifestacion de no
OIcC-L- canfiicto de 5 afios
03 Interases

Anexo 3.

Saltilla, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA
Asunto: Manifestacidn de no conflicto de intereses.

C. TITULAR DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL
PRESENTE. -

Por medio del presente y en virtud de la solicitud de inscripcién/refrendo al padrén el prov
instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica manifiesto bajo protesta de decir verdad que no

aplicables en la materia y del significado de conflicto de interés en la celebracion de cualgquier procedimient

contratacién, por ello conozco las consecuencias legales en que se incurre guien realiza manifestaciones falsas de \
no conflicto de interés, contemplado en los articulos 466, 467 y 468 del Codigo Penal del Estado de Coahuila de

Zaragoza.

Reconozco y me obligo a desempefiarme de acuerdo a los principios de legalidad, imparcialidad, eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez, por lo que, en caso de existir un conflicto de interds a futuro, me

comprometo a informarlo a las autoridades correspondientes a efecto de que se tomen las medidas pertinentes,

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.-

REPRESENTANTE LEGAL/PERSONA FIS|

Rev.

k. Fecha Descripcion

00 | 06/07/2020 |




20 PERIODICO OFICIAL viernes 16 de octubre de 2020

LINEAMIENTDS PARA LA INTEGRACION DEL P, DE |
PROVEEDORES DEL INSTITUTD COAHUILENSE DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
REV. b0 o AL-OIC-L-01
DE-07-2020 Pagra 18 de 20
| I1cAk solicitud
Oic-L- de 5 afios Anexo 4.
04 refrendo

Saltillo, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA
Asunto: Solicitud de Refrendo.

C. TITULAR DEL ORGAND INTERND DE CONTROL
PRESENTE. -

Por medio de |a presente me permito solicitarle el refrendo de mi inscripcién en el Padrdn de Proveedores

del instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Piblica, con lo sigulentes datos:

Nombre o Razdn Soclal:

RFC:

Giro Comercial:

Domicilio fiscal:

Teléfono: ( #

| Correo electrdnico: B\

|
xva

b 1

Nimero de Inscripeidn en el .
Registro Pablico de |a propiedad:
Nimero de registro en &l Padron de
Proveedores del ICAl: \

Numero de Acta Constitutiva: {. \
\
\

<\

Adjunto la documentacién solicitada en un CD-RW o en una USB en formaty Acrobat PDF, manifestando

bajo protesta de decir verdad gue toda la documentacién contenida es copia fiel de gu original.
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Lo anterior de conformidad a lo dispuesto en los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza, asi como de los articulos 1, 2,
4 y 6 de los Lineamientos para |a Integracidn del Padrén de Proveedores del Institute Coahuilense de Accesn ala

Informacian Pablica.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.-

REPRESENTANTE LEGAL

Rew.
| ANt
00 06/07/2020

Fecha Descripcion
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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



26 PERIODICO OFICIAL viernes 16 de octubre de 2020

MANUAL FARA EL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA - RECEPCION

REV. D0 ICALOIC-M-
2201-2020 Piging § de 27

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




viernes 16 de octubre de 2020 PERIODICO OFICIAL

MANLIAL PARA EL PROCENMIENTO DE
ENTREGA - RECEPCION

REW, 00 ICAI-DIC-A-01
22.01-2020 Piging 12 de 27

| ' 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 publicacidn en la pagina de internet y cumplimiento con dicha obligacion 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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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 |
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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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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
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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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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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