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LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Actuando de manera coordinada, el M. en Aud. Miguel Zogby Cheluja Martinez, Auditor Superior del
Estado de Quintana Roo y la L.C.P. Reyna Valdivia Arceo Rosado, Secretaria de la Contraloria del
Estado, con fundamento en los articulos 77, parrafo séptimo, fraccion V, y 92, parrafo primero, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; 80 y 86, fracciones | y XXXVI, de
la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo; 1, 3, parrafo primero, 4,
19, fraccion XIV, 30, fracciones VIl y XIX, y 43, fracciones XXIII y XLIlI, de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo; 1, 2, fracciones VIII y XXVII, 3, parrafo primero, 28,
fracciones | y Il y 29, fraccion IV, de la Ley de Entrega y Recepcién de los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos y de las Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo; asi como en cumplimiento al articulo transitorio Sexto del
Decreto numero 257 publicado el 24 de julio de 2024 en el Periddico Oficial del Estado, mediante el cual
se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de |a citada Ley de Entrega y Recepcion:;
1,4, 8y 9, fraccion XXVI, del Reglamento Interior de |la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo
y 1, parrafo primero, 2, 4, parrafo primero, 6 y 8, fracciones | y XXXVIII del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Contraloria, y

CONSIDERANDO

Que en fecha dieciséis de diciembre de dos mil veintiuno se publico en el Periddico Oficial del Estado,
la Ley de Entrega y Recepcion de los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos
y de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, la cual es de
interes publico y observancia general en el Estado de Quintana Roo, misma gue entr¢ en vigor a partir
del dia siguiente de su publicacion.

Que la ley antes sefialada, tiene por objeto establecer las disposiciones generales conforme a las cuales
las personas servidoras publicas que desempefien un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza, en los Poderes del Estado, Organos Constitucionales Auténomos y en los Municipios del
Estado de Quintana Roo, asi como las personas que administren, manejen, recauden, apliquen o
resguarden recursos economicos federales, estatales o municipales, sea cual fuere la naturaleza de su
nombramiento o eleccion en cualquier otro ente, de entregar a quienes legalmente los sustituyan o a
quienes se designen para tal efecto al término de su empleo, cargo o comision, los recursos financieros,
patrimoniales, documentos y en general los asuntos que hayan tenido a su disposicién y demas
informacion generada en el gjercicio de sus funciones, de acuerdo con el tipo de proceso de entrega
recepcion de gue se trate, bajo la vigilancia y sancién de las autoridades supervisoras competentes, a
fin de garantizar la continuidad en la prestacion del servicio publico y la debida rendicién de cuentas.

Que en fecha dieciocho de marzo de dos mil veintidds fue publicado en el Periddico Oficial del Estado,
el Decreto nimero 224, por el que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la
Ley de Entrega y Recepcién de los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos y
de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, el cual entré en
vigor a partir del dia siguiente al de su publicacion.

Que en fecha dieciséis de junio del afio dos mil veintidos fueron publicados en el Periédico Oficial del
Estado los Lineamientos Generales y Formatos del Proceso de Entsega Recepciéon del Estado de
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Quintana Roo, en apego a lo establecido en el articulo transitorio Cuarto del Decreto sefalado en el
parrafo anterior.

Que en fecha veinticuatro de julio del afio dos mil veinticuatro fue publicado en el Periddico Oficial del
Estado, el Decreto numero 257 por el que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas
disposiciones de la Ley de Entrega y Recepcion de los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Publicos Auténomos y de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Quintana
Roo.

Que el articulo transitorio Sexto del citado Decreto, establece que la Auditoria Superior del Estado y la
Secretaria de la Contraloria tendran un plazo no mayor a sesenta dias habiles contados a partir de la
entrada en vigor del mismo para actualizar los formatos y Lineamientos del Proceso de Entrega
Recepcion, para el desarrollo e implementacion del nuevo Sistema de Entrega y Recepcion para el
Estado de Quintana Roo.

Que en cumplimiento al articulo transitorio Sexto a que se refiere el parrafo que antecede, las referidas
autoridades supervisoras después del analisis técnico juridico de las nuevas reformas y adiciones
realizadas a la citada Ley, en relacion con las disposiciones de los Lineamientos Generales y Formatos
del Proceso de Entrega Recepcién del Estado de Quintana Roo, publicados en fecha dieciséis de junio
del afio dos mil veintidos en el Periédico Oficial del Estado, han determinado que es necesaria la
actualizacion de los formatos y la emision de nuevos Lineamientos Generales del Proceso de Entrega
Recepcion, para que sus disposiciones correspondan al texto de los preceptos legales vigentes, asi
como con la finalidad de proporcionar mayor certeza juridica en los sujetos obligados y demas personas
a las que la Ley en comento impone atribuciones y obligaciones legales, lo cual pretende garantizar la
proteccion de los derechos humanos a todas las personas a quienes esta dirigida dicha norma.

Por lo expuesto y fundado, la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de la Contraloria, ambos
entes publicos del Estado de Quintana Roo, por conducto de sus titulares, tienen a bien expedir los
siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para todos los sujetos
que participan en el proceso de entrega recepcion institucional o individual, incluyendo a las personas
servidoras publicas que integren el Comitée de Entrega Recepcion y todas aquellas que tengan
facultades y obligaciones establecidas en la Ley de Entrega y Recepcion de los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos y de las Entidades de la Administracién Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo y tiene por objeto establecer las disposiciones generales,
criterios administrativos y formatos, para que los procesos de entrega recepcion antes sefialados se
realicen de manera ordenada, eficiente, transparente, honesta, profesional, confiable, oportuna,

completa y homogénea. -
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Articulo 2. El proceso de entrega recepcion, es un acto administrativo de caracter obligatorio para las
personas servidoras publicas, que se realiza mediante acta administrativa en la que se plasman los
asuntos y acuerdos adoptades sobre la entrega de los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el
estado que guardan; asi como la informaciéon documental que tenga a su disposicién de manera directa,
mediante |a integracion del expediente, para ser entregado a la persona servidora publica entrante ¢ a
quien se designe para tal efecto, de conformidad con los requisitos establecidos en la Ley y en estos
Lineamientos.

La veracidad, integridad, legalidad, fundamentacion, soporte, calidad y confiabilidad de la informacion
contenida en el Acta Administrativa del Acto Protocolario, en sus respectivos anexos y el expediente del
proceso de la Entrega Recepcion, es responsabilidad unica y exclusiva de las personas servidoras
publicas responsables de elaborar y validar la informacion.

Articulo 3. Las personas servidoras publicas que intervengan en los procesos de entrega recepcion,
deberan apegarse a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Articulo 4. Ademas de |as definiciones establecidas en el articulo 2 de la Ley de Entrega y Recepcion
de los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos y de las Entidades de la
Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, para efectos de los presentes
Lineamientos, se entendera por:

I.  Credencial de acceso. Usuario y contrasefia que se asigna a la persona servidora publica
obligada a realizar el proceso de entrega recepcion al separarse del cargo, empleo o comision,
para ingresar a la Plataforma de Entrega Recepcion Gubernamental y realizar el llenado de los
formatos de los anexos que le resulten aplicables, asi como para actualizar la informacion del
ambito de su competencia;

Il. Condiciones de uso. Documento que las personas servidoras publicas obligadas a realizar el
proceso de entrega recepcion, deberan firmar para aceptar las condiciones de uso de la
Plataforma de Entrega Recepcién Gubernamental y recibir su credencial de acceso para acceder
al mismo, mediante el cual ademas se responsabilizan del uso que le den a la credencial
asignada;

lll. Enlace. Persona servidora publica designada por el titular del ente publico, que tiene la
responsabilidad de vigilar y verificar conjuntamente con la autoridad supervisora, los procesos
de Entrega Recepcion Individual al interior del ente publico;

IV. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado. Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Quintana Roo y sus Municipios;

V. Lineamientos. Lineamientos Generales del Proceso de Entrega Recepcion del Estado de
Quintana Roo;

VI. Medios de almacenamiento. A |os dispositivos para almacenar informacion digital, tales como
CD, DVD-R, DVD+R u otro;

VII. Sistema Electronico. La Plataforma de Entrega Recepcién Gubernamental implementada por
la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo al que se refieren los articulos 29, fraccién |V,
y 30 Bis, fraccion lll, de la Ley; y

VIIl. Unidad Administrativa de Recursos Humanos. Unidad Admiristrativa del Ente Publico, que

N\
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tiene a su cargo la administracion de los recursos humanos.

Articulo 5. La interpretacion de los presentes Lineamientos, y la resolucion de los casos no previstos
en los mismos, estara a cargo de la Auditoria Superior, la Secretaria y los Organos Internos de Control,
en sus respectivos ambitos de competencia.

A falta de disposicion expresa se aplicara en forma supletoria el Codigo de Procedimientos y Justicia
Administrativa del Estado de Quintana Roo y el Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo.

CAPITULO Il
DE LAS ETAPAS Y SUJETOS DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION

Articulo 6. En las etapas del proceso de entrega recepcion se debera observar de manera obligatoria
lo siguiente:

I. En la etapa de Designacion y protocolo de las personas servidoras publicas que intervienen, una
vez iniciado el proceso de entrega recepcion, la persona titular de la autoridad supervisora
competente o la persona servidora publica que cuente con las facultades, realizara la designacion
de la persona servidora publica que participara en su representacion en dicho proceso, mediante
oficio dirigido a la misma; asimismo, dentro de los plazos establecidos en la Ley, programara de
manera oficial la fecha y hora para la celebracidn del acto protocolario y lo notificara a la persona
titular de la unidad administrativa de recursos humanos del ente publico, quien debera realizar las
notificaciones correspondientes, a fin de gque las personas servidoras publicas que deban participar
en el acto protocolario tengan conocimiento oportunamente de la fecha, lugar y hora fijada para
dicho acto;

Il. En la etapa de Integracion del expediente, que comienza desde la fecha en que la persona
servidora publica saliente tenga conocimiento del inicio del proceso de entrega recepcion, ésta
debera realizar las acciones conducentes para la integracion del mismo; lo cual debera ser vigilado
y verificado por el Enlace del ente publico en coordinacién con la autoridad supervisora designada.
Para efectos de que a mas tardar en la fecha y hora del inicio del acto protocolario la persona
servidora publica saliente tenga debidamente integrado, foliado y firmado el expediente para que
el acto protocolario se lleve a cabo de manera pronta y expedita, y

En la etapa del Acto protocolario, las personas servidoras publicas que deban participar en el
mismo, en la fecha y hora fijada por la autoridad supervisora competente para tal efecto, se
constituiran en el lugar establecido y procederan a celebrar el acto formal y a levantar el acta
administrativa correspondiente con las formalidades establecidas en la Ley, misma que debera ser
firmada por los intervinientes.

TiITULO SEGUNDO )
PROCESOS DE ENTREGA RECEPCION

CAPITULO I
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION INSTITUCIONAL

Articulo 7. El proceso de entrega recepcion Institucional debe diferenciarse en los términos
Constitucionales que se sefialen, de aquellos que sean por Eleccion Pgpular, los que norme la Ley

\
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Organica de los diferentes Poderes, Entes Autonomos, los Ayuntamientos y los que son designados
por la Legislatura del Estado en términos de sus facultades constitucionales.

El puesto a ocupar y el proceso de seleccion que antecede a los nombramientos debera sujetarse a los
términos constitucionales o a las leyes que le apliquen segun su ambito de competencia.

I. Para el Poder Ejecutivo (Gobernadora o Gobernador): El inicio del periodo constitucional de la
persona Titular del Poder Ejecutivo, sera el dia 25 de septiembre segun corresponda el afio de
las elecciones de conformidad a lo establecido en el articulo 81 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano del Estado de Quintana Roo;

Il. Para los Ayuntamientos: El inicio del periodo constitucional de las personas Titulares de las
Presidencias Municipales de los Ayuntamientos, sera el dia 30 de septiembre del afio que
corresponda de conformidad al articulo 133, parrafo segundo, de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano del Estado de Quintana Roo;

lll. El Poder Legislativo: debe apegarse a lo sefialado en la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano del Estado de Quintana Roo y en la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo, en vigencia, los sujetos obligados en este tenor son: La persona que presida la
Junta de Gobierno y Coordinacion Politica (JUGOCOPQ), Diputados, Titular de la Auditoria
Superior, Titular del Organo Interno de Control, Titular de la Unidad de Vigilancia y Titular del
Organo para la Igualdad de Género, Prevencion y Atencion de la Violencia contra las Mujeres.

IV. En el Poder Judicial: Debe apegarse a lo sefialado en la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo y a la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Quintana Roo,
en vigencia, los sujetos obligados en este tenor son: la persona Titular de la Presidencia del
Tribunal Superior de Justicia y Titular del Organo Interno de Control.

V. Enlos Organos Auténomos: Debe apegarse a lo sefialado en la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo y en su Ley correspondiente en vigencia, los sujetos obligados
en este tenor son: las personas Titulares de los Organos Auténomos que correspondan y las
personas Titulares de los Organos Internos de Control.

En el caso de las personas Titulares de los Poderes del Estado y las personas Titulares de las
Presidencias Municipales de los Ayuntamientos, el acto protocolario de entrega recepcion podra
efectuarse en la misma fecha de la toma de protesta o lo que sefiale la legislacion correspondiente para
la toma de posesion del cargo.

Articulo 8. El proceso de entrega recepcion Institucional se llevara a cabo como consecuencia de
los siguientes momentos:

I. Al término del Ejercicio Constitucional conforme a la fraccion | del articulo 7 de la Ley;

Il. Al término de un periodo o plazo legal de gestion de las personas servidoras publicas a que se
refiere la fraccion Il del articulo 7 de la Ley, de acuerdo con la ley o decreto de creacion del Ente
Publico.

IIl. Cuando se declare la disolucién, extincién, desaparicion, suspension o liquidacion de los Entes
Publicos, segun corresponda.

Para los efectos anteriores, la Autoridad Supervisora competente sera la Auditoria Superior del
Estado de acuerdo con los plazos establecidos en la Ley.
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Articulo 9. Cuando las personas Titulares de las Presidencias Municipales de los Ayuntamientos sean
electos de manera consecutiva para un periodo adicional, integraran el Expediente de Entrega
Recepcidn con todos los anexos en un tanto, con corte de informacion a la fecha del término del primer
periodo constitucional que concluyd, y se levantard un acta de hechos con la participacion de la
autoridad supervisora para hacer constar el proceso de entrega recepcion por el corte de informacién
del término del periodo constitucional derivado de la eleccion consecutiva de la persona Titular de la
Presidencia Municipal del Ayuntamiento segun corresponda.

Articulo 10. En el Proceso de Entrega Recepcion Institucional, participara el Comité de Entrega y
Recepcion, mismo que se conformara por los integrantes de la Comision de Entrega y los integrantes
de la Comision de Recepcion, asi como las personas servidoras publicas que la autoridad supervisora
designe, y quedara formalmente integrado con el levantamiento del acta administrativa dentro de los
plazos establecidos en el articulo 14 de la Ley.

Presidira el Comite de Entrega y Recepcion la persona servidora publica designada como Enlace de la
Comision de Entrega.

Articulo 11. El inicio del Proceso de Entrega Recepcion Institucional se formalizara en la fecha en
que se conforme la Comision de Entrega del Ente Publico segun corresponda con el levantamiento de
un acta administrativa.

Articulo 12. La Comisién de Entrega debera conformarse al menos seis meses previos a la conclusion
del ejercicio constitucional, periodo o plazo legal de gestion de las personas servidoras publicas a que
se refieren las fracciones | y Il del articulo 7 de la Ley, o al momento en que se declare la disolucién,
extincién, desaparicidén, suspension o liquidacion de los Entes Publicos.

A partir de la conformacion de la Comisién de Entrega, se deberan realizar reuniones de trabajo
periddicas con el objetivo de asegurar la correcta integracion del expediente. Estas reuniones tendran
como finalidad coordinar y supervisar la recopilacion, revision y organizacion de la documentacion
necesaria, para garantizar que toda la informacién referente a los recursos humanos, financieros,
materiales y administrativos del ente publico sea debidamente registrada.

Articulo 13. La Autoridad Supervisora del proceso de entrega recepcion institucional participara en
calidad de testigo en todas las reuniones de trabajo que celebre la Comision de Entrega del Ente Publico

correspondiente. Se levantara un acta administrativa en cada reunion.

Articulo 14. La Comision de Entrega propondra un plan de trabajo con el fin de establecer las acciones
y plazos para coordinarse de manera eficiente con la Comision de Recepcién

El plan de trabajo incluird como minimo las actividades especificas, responsables y mecanismos de
comunicacion entre ambas comisiones, con el proposito de asegurar que el proceso de entrega
recepcion se realice de manera ordenada, transparente y conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Articulo 15. Las Comisiones de Entrega se integraran por las personas servidoras publicas siguientes:

. En el Poder Ejecutivo:

a. El enlace que designe la persona Titular del Poder Ejecutivg del Estado; -
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b. Titular de la Secretaria de Gobierno;
c. Titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion;
d. Titular de la Secretaria de la Contraloria;

e. Titular de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, y

=h

Aquellas designadas por la persona Titular del Poder Ejecutivo, pudiendo nombrar
hasta tres personas.

Il. En los Ayuntamientos:

a. El enlace que designe la persona Titular de la Presidencia Municipal;
b. Titular de la Sindicatura Municipal,

c. Titular de la Secretaria General del Ayuntamiento;

d. Titular de la Tesoreria Municipal,

e. Titular del Organo Interno de Control;

f. Titular de la Oficialia Mayor, y

g. Aquellas designadas por la persona Titular de la Presidencia Municipal.

lll. Para los Entes publicos distintos a los sefalados en las fracciones anteriores

La Comisién de Entrega estara conformada por aquellas personas servidoras publicas titulares de las
Unidades Administrativas que formen parte de la Estructura Organica del Ente Publico, las cuales seran
designadas por la persona servidora publica saliente con caracter de titular, pudiendo ser hasta un maximo
de seis integrantes.

Articulo 16. La Comision de Recepcién formara parte de los trabajos de coordinacion necesarios con
la Comision de Entrega; y tendra como finalidad permitir la continuidad en la prestacion de los servicios
y seguir con la gestion gubernamental de todos los asuntos para el cumplimiento de metas, funciones
y objetivos.

Las personas Titulares electas del Poder Ejecutivo y de los Ayuntamientos, notificaran a la Auditoria
Superior la conformacion de la Comision de Recepcién a mas tardar treinta dias habiles antes de asumir

el cargo, conforme al articulo 14 de la Ley.

Las personas Titulares de los Entes Publicos distintos a las sefialadas anteriormente, notificaran a la
Autoridad Supervisora correspondiente la conformacion de la Comision de Recepcion hasta cinco dias
habiles posteriores a su designacion, conforme al articulo 14 de la Ley.

Las Comisiones de Recepcion se conformaran de la siguiente manera:
I. En el Poder Ejecutivo:
a. La persona designada como enlace por la persona Titular electa del Poder Ejecutivo,

b. Las personas que designe la persona Titular electa del Poder Ejecutivo, que podran ser hasta
un maximo de seis.

Il. En los Ayuntamientos:

,"\
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a. La persona designada como enlace por la persona titular electa de la Presidencia Municipal;
b. La persona titular de la Sindicatura Municipal electa, y

c. Las personas que designe la persona titular electa de la Presidencia Municipal, que podran
ser hasta un maximo de tres.

lll.  Para los Entes Publicos distintos a las fracciones anteriores su Comisién de Recepcion estara
conformada por las personas designadas por la persona Titular Entrante, pudiendo ser hasta un
maximo de tres integrantes.

IV. Los integrantes designados para la Comision de Recepcidn, no necesariamente deberan ser
personas servidoras publicas o funcionarios activos.

V. Laconformacion de la Comision de Recepcién, debera formalizarse mediante acta administrativa,
adjuntando a la misma los documentos sefialados en el articulo 14 de la Ley segun corresponda.

Articulo 17. El acto protocolario se llevara a cabo en el domicilic del ente publico o el &rea administrativa
que se designe, salvo por causa fortuita o de fuerza mayor, en que podra realizarse en un lugar distinto
al domicilio oficial que designe la autoridad supervisora, dicha accién debera estar debidamente fundada
y motivada.

Articulo 18. Por la naturaleza e integracion de su estructura organica, se exceptua de la conformacién
de la Comision de Entrega y de la Comision de Recepcion a los Diputados, personas Titulares de los
Organos Internos de Control del Poder Legislativo y Judicial, personas Titulares de los Organos Internos
de Control de los Organos Auténomos y de los Ayuntamientos, persona Titular de la Unidad de Vigilancia
de la Comision de Hacienda, Presupuesto y Cuenta y persona titular del Organo para la Igualdad de
Genero, Prevencion y Atencion de la Violencia contra las Mujeres.

Articulo 19. En caso de fallecimiento de las personas Titular del Poder Ejecutivo del Estado, Titulares
de las Presidencias Municipales, Titulares de los Poderes Legislativo y Judicial, y Titulares de los
Organos Auténomos, se debera levantar un Acta de Hechos y anexar el expediente con fecha de corte
de la informacion al dia del deceso, para proceder conforme a la normatividad aplicable.

Articulo 20. Cuando por motivo de incapacidad fisica, mental, legal o fallecimiento de las personas
servidoras publicas a que se refiere la fraccion | del articulo 7 de la Ley, no puedan seguir gjerciendo
sus funciones, las personas que por disposicion juridica tengan el cargo de suplentes o lo que determine
su Ley Organica, asistido por dos testigos, elaborara acta de hechos donde se dejara constancia del
estado que guarda la administracién del ente publico que tenia a su cargo la persona servidora publica,
misma a la que anexara evidencia suficiente de los hechos y un inventario de los bienes y documentos
encontrados, conforme a lo sefialado en el articulo 40 de la Ley.

En los supuestos previstos en el parrafo anterior, es responsabilidad del suplente presentar a la
Auditoria Superior del Estado mediante escrito, y dentro de los quince dias habiles siguientes al hecho,
la documentacion siguiente:

I. Copia certificada del acta circunstanciada que incluya la evidencia de los hechos.

Il. Archivo digital de los inventarios levantados. /

lll. Archivo digital del Expediente de Entrega Recepcién que se haya geneyado. /
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Lo anterior a efecto de que la Auditoria Superior del Estado realice las acciones pertinentes en el &mbito
de su competencia y atribuciones.

CAPITULO Nl
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION INDIVIDUAL

Articulo 21. Para efectos de los sujetos obligados a que se refiere el articulo 6, fraccion |l, de la Ley,
las personas titulares de los entes publicos por conducto de las personas titulares de las unidades
administrativas de recursos humanaos, en coordinacion con las personas titulares de las unidades
administrativas correspondientes y el Enlace, determinaran la relacion de puestos obligados a realizar
el proceso de entrega recepcién individual por desempenar las personas servidoras publicas alguna de
las funciones previstas en dicho precepto legal.

Una vez hecho lo anterior, deberan remitir de manera oficial a la autoridad supervisora competente, el
documento donde conste la denominacién del cargo, el nombre completo de la persona servidora
publica, el nombramiento de la persona servidora publica, el drea de adscripcion y el tipo de recursos
publicos que reciba, administre, maneje o ejecute derivado del ejercicio de sus funciones. Esto, a fin de
que sea validado por la autoridad supervisora y se autorice su registro en la Plataforma de Entrega

Recepcion Gubernamental.

La falta de registro de alguna persona servidora publica en la relacion antes mencionada no la exime
de la obligacion de realizar el proceso de entrega recepcion, cuando reciba, administre, maneje o gjecute
recursos publicos.

Articulo 22. En el caso de las personas servidoras publicas a que se refieren las fracciones | y Il del
articulo 7 de la Ley, que por cualquier motivo se separen de forma definitiva de su cargo, empleo, o
comision antes del término del ejercicio constitucional o de la conclusion del periodo o plazo legal de
gestion para el cual fueron electas, designadas o nombradas, deberan realizar el proceso de entrega
recepcion individual conforme a las disposiciones previstas en la misma, los presentes Lineamientos y
demas ordenamientos juridicos o administrativos vigentes. La misma obligacion tendran las referidas
personas servidoras publicas cuando se separen temporalmente por un periodo mayor a tres meses.

Articulo 23. La notificacion a la que se refiere el articulo 19, parrafo primero, de la Ley, debera
realizarse, mediante oficio dirigido al Organo Interno de Control o autoridad supervisora competente, en

el cual se proporcionara, por lo menos, la informacion siguiente:

. El nombre completo de la persona servidora publica saliente;
II.  El nombre completo de la persona servidora publica entrante;
ll. Ladenominaciéon de la unidad administrativa;

IV. Elcargo de la persona servidora publica saliente, debiendo indicar si fue titular o fungié como
encargado de la unidad administrativa y, en su caso, la fecha en que la misma quedo bajo su
encargo;

V. El cargo de la persona servidora plblica entrante, debiendo indicar si recibira la unidad
administrativa como titular o encargado;
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VI. La fecha de la separacion definitiva o temporal del cargo, emplec o comision de la persona
servidora publica saliente; en caso de separacion temporal, la temporalidad de la separacion,
debiendo adjuntar el documento con el que se acredite;

VII. La fecha de inicio del cargo, empleo o comision de la persona servidora publica entrante;
VIII. El lugar donde se llevara a cabo el acto protocolario;

IX. El domicilio particular de las personas servidoras publicas saliente y entrante, conforme a las
constancias que obren en sus respectivos expedientes laborales, y

X. Elcorreo electrénico personal de las personas servidoras publicas saliente y entrante que, en su
caso, hayan autorizado mediante escrito suscrito por las mismas, para efectos de que se les
realicen las notificaciones de los actos relacionados con el proceso de entrega recepcion.

En el caso de la notificacion de la separacion definitiva o temporal de las personas servidoras publicas
a que se refieren las fracciones | y Il del articulo 7 de la Ley, antes del término del ejercicio constitucional
o de la conclusién del periodo o plazo legal de gestion, ademas de la informacion antes sefialada, las
personas titulares de las unidades administrativas de recursos humanos deberan proporcionar y
adjuntar al oficio, la informacién y documentacién siguiente:

a) Elplazo del ejercicio constitucional o el periodo o plazo legal de gestion de la persona servidora
publica saliente y la disposicion juridica en la que se establezca;

b) La fecha de inicio del plazo del ejercicio constitucional o del periodo o plazo legal de gestion de
la persona servidora publica saliente;

¢) La copia de su nombramiento o documento con el que se acredite el plazo del ejercicio
constitucional o el periodo o plazo legal para el que fue electa, designada o nombrada y la fecha
de inicio del mismo; y

d) La copia de su renuncia o documento con el que se acredite la fecha de su separacion definitiva
o temporal del cargo, empleo o comision y, en su caso, el plazo de la separacion temporal.

Sera responsabilidad de |a persona titular de la unidad administrativa de recursos humanos realizar la
notificacién a que se refiere el presente articulo, dentro del plazo establecido en el parrafo primero del
articulo 19 de la Ley, asi como realizar todas las diligencias administrativas necesarias para el debido
cumplimiento de la Ley y de los presentes Lineamientos.

Los datos personales recabados durante el proceso de entrega recepcion seran tratados por las
autoridades que las recaban, en términos de las disposiciones juridicas en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.

Articulo 24. Para efectos de la notificacion de la separacion o ausencia del cargo, empleo o comision
de las personas servidoras publicas salientes, a la autoridad supervisora competente, conforme al
articulo 19, parrafo primero, de la Ley, la persona titular de la unidad administrativa de recursos humanos
debera solicitar de manera preventiva a todas las personas servidoras publicas obligadas, incluyendo a
la persona titular del ente publico, que sefialen y autoricen por escrito un correo electrénico personal,
para que le sean realizadas las notificaciones relacionadas con el proceso de entrega recepcion, en
caso de separacion definitiva o temporal del cargo, empleo o comision, debiendo integrar dicho L\ o
documento a su expediente laboral. ’ :

/»’)k
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La persona titular de la unidad administrativa de recursos humanos del ente publico, deberé hacer del
conocimiento de las personas servidoras publicas que en caso de cambiar su correo electronico
personal, dentro del plazo de tres dias habiles siguientes de que ello ocurra, deberan informarlo por
escrito a la unidad administrativa de recursos humanos y suscribir otro documento mediante el cual
autoricen el nuevo correo electronico para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el proceso de
entrega recepcion.

Articulo 25. La notificacion que realice la persona titular de la unidad administrativa de recursos
humanos, a la autoridad supervisora competente, debera hacerla del conocimiento de la persona
servidora publica saliente y de la persona servidora publica entrante, en la misma fecha, a fin de que
ambas tengan conocimiento del inicio del proceso de entrega recepcion; asi como del conocimiento del
Enlace, para efectos del cumplimiento de las obligaciones y funciones previstas en la Ley y en los
presentes Lineamientos.

Articulo 26. En caso de existir asuntos que requieran atenderse de manera urgente con motivo de la
proximidad del vencimiento del plazo para su atencién, la persona servidora publica saliente debera
informarlo por escrito a la persona servidora publica entrante o, en su caso, a la persona superior
jerarquica, desde la fecha de su separacion del cargo, empleo o comision, a fin de que dichos asuntos
sean atendidos oportunamente por quien corresponda. Lo anterior, con independencia de que la
persona servidora publica saliente relacione dichos asuntos en el anexo 66 Informe de Compromisos y
Actividades Operativas Relevantes a Atender Dentro de los 90 Dias Posteriores a la Entrega Recepcion,
al realizar el proceso de entrega recepcién.

En el supuesto de que la persona servidora publica saliente no informe oportunamente a la persona
servidora publica entrante o la persona superior jerarquica, los asuntos que requieran atencion urgente
para que se les otorgue la atencién que corresponda, sera responsable de las omisiones que pudieran
constituir probable falta administrativa, en términos de la Ley General y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado.

Articulo 27. La fecha y hora para la celebracion del acto protocolario sera establecida por la persona
titular de la auteridad supervisora competente o por la persona servidora publica que tenga facultades
para ello, dentro del plazo establecido en el articulo 19, parrafo segundo, de la Ley, una vez que la
persona titular de la unidad administrativa de recursos humanos haya realizado la notificacion a que se
refiere el parrafo primero de dicho precepto legal y la misma cumpla con todos los requisitos
establecidos en los presentes Lineamientos.

La notificacion a la persona titular de la unidad administrativa de recursos humanos, de la fecha, lugar
y hora fijada para la celebracién del acto protocolario, asi como de la persona servidora publica
designada por la autoridad supervisora para fungir como representante de la misma en el proceso de
entrega recepcion, se realizara mediante oficio y dentro del plazo establecido en la Ley.

En casos de urgencia y/o por razon de |a distancia, la autoridad supervisora podra realizar la notificacion
a la persona titular de la unidad administrativa de recursos humanos, mediante el correo electronico
institucional que tenga asignado para el desempefio de sus funciones o el correo electrénico que haya
autorizado por escrito, en cuyo caso tendra la obligacion de acusar recibo.

Articulo 28. La persona titular de la unidad administrativa de recursos humanos, una vez que haya sido
notificada por la autoridad supervisora de la fecha, lugar y hora en quesse llevara a cabo el acto
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protocolario, debera notificarlo a las personas servidoras publicas entrante y saliente, a fin de que éstas
sean plenamente conocedoras del acto a realizarse. Igualmente, debera hacerlo del conocimiento de la
persona superior jerarquica de la persona servidora publica entrante y del Enlace.

Las notificaciones a que se refiere el parrafo anterior, de conformidad a lo previsto en el articulo 71,
fraccion |, de la Ley, podran ser realizadas por la persona titular de la unidad administrativa de recursos
humanos, a las personas servidoras publicas saliente y entrante, a través de los correos electronicos
personales que hayan autorizado las mismas, utilizando la cuenta de correo electronico institucional que
tenga asignado con motivo del ejercicio de sus funciones o, en su caso, de manera personal. Para el
primer caso, se debera imprimir los acuses de recibo correspondientes, como constancias de las
notificaciones realizadas.

Articulo 29. En el caso de las personas servidoras publicas que se separen temporalmente de su cargo,
empleo o comision por un plazo menor a tres meses, que conforme a los articulos 6, fraccion IV, y 19
Bis de la Ley, no se encuentren obligadas a realizar el proceso de entrega recepcion individual, deberan
informar por escrito a la persona servidora publica que haya sido designada como encargada de la
unidad administrativa o, en su caso, a la persona superior jerarquica, los asuntos que requieran atencion
y/o resolucion durante el periodo de su separacion temporal y el estado que guardan los mismos, a fin
de garantizar la continuidad en la prestacion de los servicios y la gestion gubernamental de los asuntos,
programas, proyectos, recursos, acciones y compromisos, asi como el cumplimiento de sus funciones,
metas y objetivos.

Para efectos de lo establecido en la parte final del parrafo que antecede, las personas servidoras
publicas que, por un plazo menor a tres meses, por comision, suplencia, encargo o bajo cualquier otra
figura, hayan guedado a cargo de forma provisional de alguna unidad administrativa, al incorporarse al
cargo, empleo o comision la persona servidora publica que se separé temporalmente, deberan
informarle por escrito los asuntos que hayan atendido y el estado que guardan los mismos, asi como
los que se encuentren pendientes de atencion y/o resolucion.

Articulo 30. Las personas servidoras publicas que se separen temporalmente de su cargo, empleo o
comisién, por cualquier motivo, por un plazo menor a tres meses y que durante el periodo de su
separacion temporal o inmediatamente después de la conclusion de la misma, se separen de manera
definitiva, deberan realizar el proceso de entrega recepcion. Asimismo, deberan realizar la entrega
recepcion cuando se prolongue su periodo de separacion temporal por un nuevo plazo de tres meses o
mas.

Articulo 31. La persona servidora publica que conforme al articulo 21, parrafo primero, de la Ley,
designe la persona superior jerarquica para que reciba los recursos publicos, documentacion,
informacién y asuntos que deba entregar la persona servidora publica saliente, debera tener cuando
menos el nivel jerarquico inmediato inferior a ésta. En caso de que no exista persona servidora publica
que cumpla con ese requisito, la entrega recepcion se hara directamente con |la persona superior
jerarquica. Asimismo, tratandose de una Jefatura de Departamento, la entrega recepcion se hara
directamente con la persona superior jerarquica.

Cuando se trate del titular del ente publico, la entrega recepcion se hara con la persona servidora publica
de jerarquia inmediata inferior que designe la persona servidora publica saliente.

En el supuesto de que la persona superior jerarquica haya recibido, o bien designado a una persona
servidora publica para recibir provisionalmente, la persona superior jerargyica o la persona designada
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tendra la obligacion de continuar con la prestacion de los servicios y la gestion gubernamental de los
asuntos. La persona servidora publica designada por la persona superior jerarquica asumira las
facultades de la persona servidora publica titular del cargo que se dejé de ocupar, de conformidad a la
normatividad aplicable al ente publico o, en su caso, al oficio de designacion.

Articulo 32. Cuando el acto protocolario no se lleve a cabo en la fecha y hora fijada por la autoridad
supervisora, por la incomparecencia de la persona servidora publica saliente, sin causa justificada
debidamente acreditada, o por cualquier otra causa, motivo, razén o circunstancia atribuible a la misma,
podra solicitar la reprogramacion de dicho acto a través de la unidad administrativa de recursos
humanos, pero si con motivo de ello el acto se realiza fuera del plazo establecido en el articulo 19,
parrafo segundo, de la Ley, se considerara extemporanea, por lo que de conformidad a lo dispuesto en
el articulo 74 de la Ley, sera motivo para la aplicacion de las sanciones que correspondan por las faltas
administrativas que resulten, previa sustanciacion del procedimiento establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y demas
ordenamientos aplicables, sin perjuicio de las civiles y penales que, para el caso particular, sean
aplicables.

Articulo 33. Cuando el acto protocolario no se pueda efectuar en la fecha y hora fijada por la autoridad
supervisora, por la incomparecencia de la persona servidora publica saliente, sin causa justificada
debidamente acreditada, o por cualquier otra causa, motivo, razén o circunstancia atribuible a la misma
0 a la persona servidora publica entrante, se debera levantar un acta de hechos para dejar constancia
de la causa, motivo, razén o circunstancia que haya propiciado que dicho acto no se formalice.

Articulo 34. En el supuesto de que la persona servidora publica saliente no cumpla con realizar el
proceso de entrega recepcion individual, sin que medie causa justificada debidamente acreditada,
dentro del plazo establecido en el articulo 19, parrafo segundo, de la Ley, a mas tardar al dia siguiente
del vencimiento del referido plazo, la persona servidora publica entrante o quien haya sido designada
para recibir, debera proceder a levantar acta de hechos para hacer constar el estado de los recursos
financieros, materiales y humanos, asi como de los documentos y en general de los asuntos que haya
tenido bajo su responsabilidad la persona servidora publica saliente a la fecha de su separacion del
cargo, empleo o comision; debiendo remitir copia a la persona superior jerarquica, y a la autoridad
supervisora competente, para los efectos que correspondan. Lo anterior, con independencia de que la
persona servidora publica saliente realice la entrega recepcion, la cual conforme al articulo anterior se
considerara extemporanea.

Articulo 35. A fin de gue el acto protocolario se realice dentro del plazo establecido en el articulo 19,
parrafo segundo, de la Ley, la persona superior jerarquica y/o la persona titular del ente publico deberan
abstenerse de asignar a la persona servidora publica entrante comisiones, encomiendas o la atencién
de cualquier asunto que le impida participar en dicho acto, en la fecha y hora fijada por la autoridad
supervisora, a menos que la atencion del asunto no se pueda diferir y ademas la persona servidora
publica entrante sea la Unica que tenga facultades para atenderlo. Para tal efecto, |a persona titular de
la unidad administrativa de recursas humanos debera notificar a la persona superior jerarquica la fecha,
lugar y hora fijada para la realizacién del acto protocolario.

En caso de que la persona servidora publica entrante no se presente a la celebracion del acto
protocolario, sin causa justificada debidamente acreditada, y que por su incomparecencia no se pueda )
efectuar dicho acto dentro del plazo establecido en el articulo 19, parrafo segundo, de la Ley, se {W

/
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procedera a levantar el acta de hechos correspondiente a fin de dejar constancia de ello, para los efectos
legales a que haya lugar.

Articulo 36. En caso de que la persona servidora publica saliente o la persona servidora publica
entrante, no puedan participar en el acto protocolario en la fecha y hora fijada por la autoridad
supervisora, con motivo de presentarse una causa justificada, de manera excepcional podran solicitar
la reprogramacion de dicho acto a través de la unidad administrativa de recursos humanos, debiendo
adjuntar a su solicitud el documento con el que se acredite fehacientemente la causa justificada
invocada. En el supuesto de no cumplir con ese requisito o que, en su caso, la autoridad supervisora
considere que no se configura una causa justificada, no procedera la reprogramacion del acto
protocolario.

La reprogramacion del acto protocolario, si se acredita fehacientemente la causa justificada, se realizara
dentro del plazo establecido en el articulo 19, parrafo segundo, de la Ley, a menos que ésta se
prolongue hasta rebasar dicho plazo, en cuyo caso el acto se reprogramara para realizarse en una fecha
inmediata a la desaparicion de la causa justificada.

Articulo 37. En el acto protocolario participara el Enlace designado por el titular del ente publico, como
representante del mismo, a quien se le entregara |a copia digital del acta administrativa y el expediente
original, que deberan permanecer bajo resguardo del propio ente publico, para los efectos precisados
en el articulo 69 de los presentes Lineamientos.

Articulo 38. El acto protocolario se llevara a cabo en el lugar donde se encuentren las oficinas de la
unidad administrativa gue haya estado a cargo de la perscna servidora publica saliente, salvo que, por
causa justificada, de comun acuerdo la persona servidora publica saliente y la persona servidora publica
entrante hayan designado un lugar distinto.

Articulo 39. En caso de que la persona servidora publica saliente, de conformidad a lo establecido en
el articulo 21, parrafo primero, de la Ley, haya realizado la entrega recepcién con |la persona superior
jerarquica o con otra persona servidora publica que haya sido designada para tal efecto, ésta debera
realizar la entrega correspondiente una vez que tome posesion o sea designada la persona servidora
publica entrante.

Articulo 40. El acta de hechos que la persona superior jerarquica levante conforme a lo dispuesto en el
articulo 22, ultimo parrafo, de la Ley, debera integrarse como un anexo del acta administrativa del acto
protocolario de entrega recepcion que se lleve a cabo, como parte de la informacién y documentacion
del ambito de competencia de la unidad administrativa o del ente publico de que se trate.

En los supuestos sefialados en dicho articulo, hasta en tanto no haya una persona servidora publica
nombrada o designada para desempefiar el cargo, empleo o comision, la persona superior jerarquica
sera la responsable de la continuidad de la prestacion de los servicios y la gestion gubernamental de
los asuntos, programas, proyectos, recursos, acciones y compromisos, asi como el cumplimiento de sus
funciones, metas y objetivos, a cargo de la unidad administrativa o ente publico.

TiITULO TERCERO
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES |
CAPITULO |
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DE LAS AUTORIDADES SUPERVISORAS

Articulo 41. Para el caso de la entrega recepcion individual de las personas Titulares de los Organos
Internos de Control de los Poderes Legislativo y Judicial del Estado, y de los Organos Auténomos, la
Auditoria Superior del Estado sera la facultada para supervisar que se dé cumplimiento a los Procesos
de Entrega Recepcion correspondientes.

Articulo 42. La designacion que prevé el articulo 28 de la Ley, podra ser realizada también por la
persona servidora publica que tenga facultades conforme a la normatividad interna de la autoridad
supervisora correspondiente. Dicha designacion sera para efectos de que |la persona servidora publica
designada, funja como representante de la autoridad supervisora en el proceso de entrega recepcion
de que se trate; debera realizarse mediante oficio y notificarse en los plazos establecidos en la Ley.

En casos de urgencia y/o por razén de |a distancia, la autoridad supervisora podra realizar la notificacion
a la persona servidora publica designada, mediante el correo electronico institucional que tenga
asignado para el desempefio de sus funciones o el correo electronico que haya autorizado por escrito,
en cuyo caso tendra la obligacion de acusar de recibido.

Articulo 43. Las autoridades supervisoras, ademas de las atribuciones previstas en el articulo 29 de la
Ley, en el ambitc de su competencia tendran las siguientes:

I. Realizar la designacién de las personas servidoras publicas que deberan de fungir como
autoridad supervisora en los procesos de entrega recepcion, asi como notificarles su designacion
en los plazos previstos en la Ley y en los presentes Lineamientos;

Il. Realizar las acciones conducentes y necesarias en el Sistema Electronico, a fin de que las
personas servidoras publicas salientes puedan capturar la informacién en los formatos de los
anexos, emitidos a través de los presentes Lineamientos, asi como procesar y generar
oportunamente la documentacion para integrar el expediente de entrega recepcion,

lll. Capacitar y asesorar a los Enlaces designados para el Proceso de Entrega Recepcion Individual
o institucional, segun corresponda, en el manejo y operacion del Sistema Electronico, asi como
respecto de la normatividad aplicable en los procesos de entrega recepcion;

IV. Resguardar, las copias digitales de las actas administrativas de los actos protocolarios y de los
expedientes de entrega recepcién, asi como las actas de hechos que guarden relacién con la
entrega recepcion, que sean de su ambito de competencia; y se levanten en el proceso de entrega
recepcion

V. Las demas que establezcan los presentes Lineamientos y otras disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.

Articulo 44. Las personas servidoras publicas designadas por la persona titular de la autoridad
supervisora o por la persona servidora publica que tenga facultades para ello, conforme al articulo 28
de la Ley, para fungir como autoridad supervisora en los procesos de entrega recepcién, tendran las
obligaciones siguientes:

I.  Asistir puntualmente a los actos protocolarios de entrega recepcion para los que hayan sido
designadas; N

Il. Identificarse plenamente ante la persona servidora publica que entrega y la persona servidora lé'\
publica que recibe, con la credencial oficial vigente que acredite el gargo que ostenta y su oficio i
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de designacion;

lll. Hacer del conocimiento de las personas servidoras publicas intervinientes, los derechos vy
responsabilidades sefialados en la Ley y en los presentes Lineamientos;

IV. Asentar en el acta administrativa de manera textual las manifestaciones de las personas
servidoras publicas entrante y saliente;

V. Recabar las firmas de los intervinientes en el acta administrativa y cuando sea el caso, hacer
constar la negativa a firmar por parte de alguno de ellos, asentando los hechos sucedidos y la
razén expresa de la negativa;

VI. Distribuir el acta administrativa entre los participantes en el acto protocolario, conforme a lo
dispuesto en el articulo 62 Bis de la Ley y entregar el expediente original al Enlace del ente
publico para su debido resguardo y la elaboracion de las copias digitales;

VII. Verificar que las copias digitales del acta administrativa y del expediente contenidas en los
medios de almacenamiento que le sean entregados para el resguardo de la autoridad
supervisora, se encuentren completos, ordenados y legibles;

VIIl. Coordinar las acciones necesarias con el Enlace del ente publico, para vigilar que los procesos
de entrega recepcion se realicen en los términos de la Ley, los presentes Lineamientos y otros
ordenamientos juridicos y administrativos vigentes;

IX. Levantar las actas de hechos a que se refieren los articulos 33 y 35, parrafo segundo, de los
presentes Lineamientos, cuando por cualquier causa, motivo, razén o circunstancia no se lleve
a cabo el acto protocolario en |a fecha y hora programada; y

X. Las demas que le confieran la Ley, los presentes Lineamientos y otras disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

CAPITULO Il _
DEL ENLACE PARA EL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION INDIVIDUAL

Articulo 45. La persona servidora publica que designe la persona titular del ente publico, como Enlace
para el Proceso de Entrega Recepcion Individual, debera tener como minimo el nivel jerarquico de
Director o su equivalente. Ademas, para efectos de cumplir con su responsabilidad de vigilar y verificar
los procesos de entrega recepcién al interior del ente publico en coordinacion con la autoridad
supervisora, debera contar con facultades de decisién y preferentemente tener conocimientos y
experiencia en la materia.

Articulo 46. Ademas de las obligaciones establecidas en el articulo 30 Bis de la Ley, el Enlace para el
Proceso de Entrega Recepcion Individual debera realizar las funciones siguientes:

1. Registrar o dar de alta en la Plataforma de Entrega Recepcion Gubernamental a las unidades
administrativas del ente publico y a las personas servidoras publicas responsables de cada una
de ellas, que tengan la obligacion de realizar el proceso de entrega recepcion individual al
separarse del cargo, empleo o comision;

Il. Recabar las condiciones de uso que deberan suscribir las personas servidoras publicas que \
tengan la obligacion de realizar la entrega recepcion individual\ para la generacion de su
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credencial de acceso a la Plataforma de Entrega Recepcién Gubernamental;

lll. Generar y entregar a las personas servidoras publicas que tengan la obligacion de realizar el
proceso de entrega recepcién individual, su credencial para acceder a la Plataforma de Entrega
Recepcion Gubernamental;

IV. Asignar en la Plataforma de Entrega Recepcion Gubernamental los apartados y anexos que
apliquen a las personas servidoras publicas salientes, para el proceso de entrega recepcion
individual, en coordinacion con las mismas;

V. Verificar que las personas servidoras publicas salientes cumplan con capturar oportunamente en
la Plataforma de Entrega Recepcion Gubernamental, la informacion correspondiente a cada uno
de los formatos de los anexos que les apliquen, para el proceso de entrega recepcion que deban
efectuar;

VI. Revisar los medios de almacenamiento mediante los cuales la persona servidora publica saliente,
entregue la informacion y/o documentacién correspondiente a algun o algunos de los anexos, a
fin de verificar que se encuentre completa, ordenada y legible, asi como debidamente firmada
por los responsables de la informacion;

VIl. Resguardar las copias digitales de las actas administrativas de los actos protocolarios y los
expedientes originales de los procesos de entrega recepcion de las unidades administrativas del
ente publico de su adscripcién, asi como las actas de hechos que se levanten en el proceso de
entrega recepcion individual, y

VIII. Las demas que se requieran para que los procesos de entrega recepcion individual se efectien
en términos de la Ley, los presentes Lineamientos y demas ordenamientos juridicos vy
administrativos vigentes.

CAPITULO IlI
RESPONSABILIDADES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS QUE ENTREGAN Y RECIBEN

Articulo 47. Las personas servidoras publicas a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley y en
los presentes Lineamientos, y realizar debida y oportunamente la entrega recepcién de los asuntos y
recursos a su cargo, deberan mantener permanentemente actualizados los planes, programas,
proyectos, manuales, estudios, informes, registros, controles, inventarios, catdlogos y demas
informacion relativa a los asuntos de su competencia.

Articulo 48. Para efectos de lo dispuesto en el articulo 31, parrafo primero, de la Ley, la persona
servidora publica entrante, la persona superior jerarquica y, en su caso, la persona titular del ente
publico, deberan otorgar a la persona servidora publica saliente las facilidades, medios y apoyo
necesario para que pueda integrar debida y oportunamente el expediente del proceso de entrega
recepcion que le corresponda realizar.

Articulo 49. Las personas servidoras publicas salientes y entrantes, deberan atender con toda
oportunidad y diligencia las observaciones y/o recomendaciones que realicen la persona servidora
publica designada para fungir como autoridad supervisora en el proceso de entrega recepcion y/o el
Enlace del ente publico, respecto de cualquier situacion relacionada con el proceso de entrega
recepcion.
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TITULO CUARTO
DE LA PLATAFORMA DE ENTREGA RECEPCION GUBERNAMENTAL

CAPITULO UNICO

Articulo 50. La Plataforma contendra los formatos correspondientes a los apartados y anexos previstos
en el articulo 40 de la Ley, que las personas servidoras publicas salientes emplearan para los procesos
de Entrega Recepcion Institucional e Individual, que se establecen a través de los presentes
Lineamientos

Para la implementacion de la Plataforma y la obligatoriedad del uso de los formatos establecidos para
los procesos de entrega recepcion, se deberan emitir los Lineamientos correspondientes.

TiTULO QUINTO
EXPEDIENTE DE ENTREGA RECEPCION

CAPITULO UNICO

Articulo 51. Las personas servidoras publicas salientes para efectos de realizar la entrega recepcion
de los recursos publicos y asuntos que hayan tenido a su cargo, deberan llenar y requisitar los formatos
de los anexos contenidos en la Plataforma de Entrega Recepcion Gubernamental, que les resulten
aplicables.

Articulo 52. La responsabilidad de determinar los apartados y anexos previstos en el articulo 40 de |a
Ley, que resulten aplicables para el proceso de entrega recepcion, para efectos de su asignacion en la
Plataforma de Entrega Recepcion Gubernamental, corresponde a la persona servidora publica saliente,
derivado del ambito de su competencia, asi como las facultades y funciones que haya desempefiado,
conforme a la normatividad del ente publico u otros ordenamientos juridicos, quien para tal efecto debera
coordinarse con el Enlace del ente publico.

Articulo 53. Cuando derivado del ambito de su competencia y/o las facultades y funciones
desempenadas, la persona servidora publica saliente considere necesario entregar informacion
adicional o complementaria no considerada en ninguno de los apartados y anexos contemplados en el
articulo 40 de la Ley, la informacion se debera incluir en el apartado XV Otros Asuntos, a partir del anexo
84, a través de un formato libre. En este caso, la denominacion de cada anexo adicional debera
asignarse en funcion de la informacion que contenga el formato. Ademas, los anexos adicionales se
deberan incluir en la tabla que contiene el acta administrativa del acto protocolario.

Articulo 54. Las personas servidoras publicas que desempefien un cargo, empleo o comision en la
unidad administrativa de adscripcién de la persona servidora publica saliente deberan contribuir con la
informacion y/o documentacién que obra en su poder para la integracidn del expediente de entrega
recepcion; en cuyo caso, dicha informacién y/o documentacién debera ser validada y rubricada por la
persona servidora publica respectiva. En este supuesto, las personas servidoras publicas seran
responsables de la veracidad e integridad de la informacién y/o documentacion que proporcionen en el
ambito de sus respectivas competencias a la persona superior jerarquica. En caso de no contribuir en
la integracion del expediente con la informacion y/o documentacion que obre en su poder, quedaran
sujetos a las responsabilidades a que haya lugar.
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Articulo 55. En el caso de gue la informacion de algun o algunos de los anexos se obtengan de fuentes
oficiales, como sistemas informaticos, plataformas o medios digitales, debera contener como minimo la
informacion que establezca el formato correspondiente.

Articulo 56. Cuando la informacion y/o documentacion correspondiente a algin o algunos anexos, que
la persona servidora publica saliente deba integrar al expediente, sea mayor a cincuenta fojas, podra
integrarlo en medios de almacenamiento. En este caso debera utilizarse un medio de almacenamiento
por cada anexo; el cual debera contener una caratula con la denominacién del ente publico y la unidad
administrativa al que corresponda el proceso de entrega recepcion, los nombres de la persona servidora
publica saliente y de la persona servidora publica entrante y sera firmada por ambas. Ademas, cada
medio de almacenamiento se colocara dentro de un sobre que contenga los datos antes sefialados, que
debera ser como minimo tamafo media carta, a fin de facilitar su integracion al expediente.

Articulo 57. Una vez que la persona servidora publica saliente haya generado o procesado la entrega
recepcion en la Plataforma de Entrega Recepcién Gubernamental, debera imprimir dichos formatos con
la finalidad de integrar el expediente con los anexos, siguiendo el orden establecido en la tabla contenida
en el articulo 40 de la Ley. En cuanto a los anexos que no le resulten aplicables debera integrar en el
expediente un listado de los mismos, siguiendo el orden progresivo correspondiente, el cual debera
firmar la persona servidora publica saliente y la persona servidora publica entrante.

Articulo 58. El expediente debera contener una portada, en la que se especifigue, por lo menos, €l
nombre del ente publico, el nombre de la unidad administrativa, el tipo de proceso de entrega recepcion,
el nombre completo de la persona servidora publica saliente, el nombre completo de la persona
servidora publica entrante, fecha de corte de la informacién y la fecha de la celebracién del acto

protocolario

Articulo 59. La persona servidora publica saliente que haya tenido bajo su responsabilidad la funcién
de vigilar, administrar o informar, respecto de fondos y/o fideicomisos publicos que no cuentan con
estructura organica propia, debera entregar la informacion y documentacion correspondiente a los
mismos. En este caso, la informacion y documentacion de cada fondo o fideicomiso se debera integrar
en un expediente distinto al expediente de entrega recepcion del ente publico o unidad administrativa,
identificando cada expediente con el nombre del mismo. Ademas, se debera hacer constar la entrega
de la informacion y documentacion en el acta administrativa, asi como el numero de fojas que contiene
cada expediente

Articulo 60. El expediente en el que se integre la informacion y documentacion del fondo o fideicomiso
publico sin estructura organica, ademas de los apartados y anexos previstos en el articulo 40 de la Ley,
que resulten aplicables, debera contener como minimo los anexos siguientes:

a) Antecedentes del fondo o fideicomiso, tales como: fecha de creacion, objeto, integrantes del
Comité Técnico, aportacion inicial (federal, propio o estatal), patrimonio actual, entre otros;

b) Contrato de constitucién del fondo o fideicomiso y convenios modificatorios, en su caso;
¢) Convenio de sustitucion fiduciaria, en su caso;

d) Reglas de Operacion vigentes;
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e) Relacion de sesiones ordinarias y extraordinarias celebradas por el Comité Técnico:

f) Copias de las actas de las sesiones del Comité Técnico;

g) Estados financieros emitidos por Ia fiduciaria al mes inmediato de la fecha de corte de la entrega
recepcion;

h) Informacion financiera a Ia fecha de corte de |a entrega recepcion;

i) Relacion de adquisiciones y contratacion de servicios efectuados con recursos del fondo o
fideicomiso, durante la administracion del mismo;

j) Descripcién de los proyectos, obras o acciones ejecutadas con recursos del fondo o fideicomiso,
durante la administracion del mismo;

k) Relacion de beneficiarios vigentes, tales como becarios u otros;
1) Observaciones y/o recomendaciones que se hayan realizado al fondo o fideicomiso con motivo
de auditorias, revisiones o dictaminaciones que se encuentren pendientes de atender y el estatus

que guarda su proceso de solventacion, y

Asuntos en tramite y, en su caso, la problemética prevaleciente a la fecha de corte de la
informacion.

m

-

Articulo 61. Las copias digitales del expediente deberan incluir la informacién y/o documentacion que
la persona servidora publica saliente haya integrado al mismo mediante medios de almacenamiento.
Para ese efecto, a fin de no alterar el orden del foliado del expediente, la informacién y/o documentacion
de los anexos que se hayan integrado a través de los citados medios, deberan incluirse en el medio de
almacenamiento que contenga la copia digital del expediente, en forma de anexos que deberan ser
nombrados conforme a la denominacion del anexo, debiendo coincidir el nimero de estos anexos con
la cantidad de medios de almacenamiento que existan fisicamente en el expediente.

Los medios de almacenamiento que contengan la copia digital del expediente, que correspondan
entregar a la persona servidora publica entrante, a la persona servidora publica saliente y a la autoridad
supervisora, deberan contener una caratula con la denominacion del ente publico y la unidad
administrativa al que corresponda el proceso de entrega recepcion, los nombres de la persona servidora
publica saliente y de la persona servidora publica entrante y la fecha en que se haya realizado el acto
protocolario. Ademas, el que corresponda a la autoridad supervisora se entregara dentro de un sobre
que contenga los datos antes sefialados, que debera ser como minimo tamafio media carta, a fin de
facilitar su integracion al expediente del proceso de entrega recepcion.

En casos excepcionales, a la persona servidora publica saliente y/o a la persona servidora publica
entrante, se les podra entregar la copia digital del expediente a través de su electronico personal,
siempre que lo hayan autorizado por escrito en el acto protocolario, debiendo en este caso acusar recibo
que constituira la constancia de la entrega.

TITULO SEXTO ]
FORMATOS DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION V.

CAPITULO UNICO
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Articulo 62. Los formatos de los anexos que deberan utilizar los sujetos obligados en los procesos de
Entrega Recepcion Institucional e Individual, para entregar la informacion del ambito de su competencia,
seran los que se establecen a través de los presentes Lineamientos, los cuales se incluyen en el Anexo
Unico.

Articulo 63. Conforme al articulo 55, parrafo primero, de la Ley, los formatos podran ser actualizados o
complementados, de manera conjunta por la Auditoria Superior y la Secretaria, con la informacion que
prevengan las leyes y otras disposiciones juridicas o administrativas aplicables, cuando estas sean
reformadas o adicionadas o, en su caso, cuando se considere necesario.

TiTULO SEPTIMO
ACTA ADMINISTRATIVA DEL ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA RECEPCION

CAPITULO UNICO

Articulo 64. El acta administrativa del acto protocolario debera elaborarse con el tipo de fuente “Arial’
numero diez

Articulo 65. Cuando en el expediente se integre informacién y/o documentacion correspondiente a
algun o alguncs anexos, mediante dispositivos de almacenamiento o medios magnéticos, en el acta
administrativa se debera especificar el numero y tipo de dispositivos de almacenamiento o medios
magnéticos integrados

Articulo 66. Para efectos de lo dispuesto en el articulo 62 Bis de la Ley, |a elaboracién y entrega de las
copias digitales del acta administrativa, en el mismo acto protocolario, estara a cargo del Enlace del
ente publico. En casos extraordinarios la autoridad supervisora podra solicitar el apoyo de la persona
servidora publica entrante, unicamente para elaborar las copias digitales del acta administrativa, las
cuales una vez grabadas en los dispositivos de almacenamiento o medios magnéticos debera
entregarlas al Enlace para que proceda a su entrega conforme a la distribucion y en el plazo establecido
en la Ley.

Articulo 67. El acta administrativa del acto protocolario debera ser firmada de manera autdgrafa al
margen y al calce de la misma por quienes intervinieron en ella.

Cuando por alguna condicién fisica alguno de los intervinientes en el acto protocolario no pudiera firmar
tanto el acta administrativa como los anexos que conforman el expediente de entrega recepcién, podran
estampar su huella dactilar en lugar de la firma autografa, en cada una de las fojas, para efectos de
validar dichos documentos. Esa circunstancia, asi como aquellas otras derivadas de una discapacidad
fisica deberan hacerse constar en el acta administrativa y la impresion de la huella dactilar en sustitucion
de la firma autografa sera validada por la autoridad supervisora que participe en el acto protocolario.

Articulo 68. En el acta administrativa del acto protocolario se debera especificar cuales son los anexos
que aplican a la persona servidora publica saliente, asi como los que no le aplican, de conformidad a
su ambito de competencia, asi como las facultades y funciones que haya desempernado.

Articulo 69. De conformidad con los articulos 59 y 62 Bis de la Ley, los entes publicos seran
responsables del resguardo de |a copia digital del acta administrativa y el original del expediente de
entrega recepcion. Para dicho efecto, el Enlace designado por la persona titular del ente publico, sera \
la persona responsable de concentrar y resguardar las copias digitales de las actas administrativas yC’Q
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los expedientes originales, asi como de elaborar las copias digitales de estos y entregarlas a los
participantes en el proceso de entrega recepcion de que se trate, conforme a la distribucion y en el plazo
previsto en el articulo 59 de la Ley.

) TITULO OCTAVO
VERIFICACION Y VALIDACION FiSICA DEL EXPEDIENTE

CAPITULO UNICO

Articulo 70. Cuando derivado de la verificacion y validacion fisica de la informacién contenida en el
expediente, la persona servidora publica entrante detecte alguna irregularidad, acto, omisién o
inconsistencia susceptible de aclararse, debera documentarla mediante un acta de hechos o con |a
documentacion que acredite la situacién de que se trate. El acta y/o los documentos antes referidos se
deberan adjuntar al requerimiento de aclaraciones que se realice a la persona servidora publica saliente,
para que pueda estar en condiciones de presentar sus aclaraciones.

El acta de hechos sefialada en el parrafo anterior, asi como la documentacion gue acredite las
irregularidades, actos, omisiones o inconsistencias existentes entre la informacién y/o documentacion
contenida en el expediente en relacion con la informacién contenida en el acta administrativa y/o los
documentos y recursos publicos existentes fisicamente, deberan adjuntarse a la denuncia administrativa
que, en su caso, se presente para el deslinde de |as responsabilidades administrativas a que haya lugar.

Articulo 71. Las aclaraciones de las irregularidades, actos, omisiones y/o inconsistencias y/o
requerimiento de informacion adicional, que prevé el articulo 64, parrafo tercero, de la Ley, que requiera
la persona servidora publica entrante a la persona servidora publica saliente, debera ser realizada
mediante escrito debidamente firmado y podra hacerlo a éste a través del correo electronico personal
que haya autorizado para oir y recibir notificaciones en el proceso de entrega recepcion.

Articulo 72. Las personas servidoras publicas que hayan recibido la titularidad de un ente publico o de
una unidad administrativa, independientemente de la calidad con la que fueron designadas, estaran
obligadas a proporcionar la informacién y/o documentacion gue obre en los archivos a su cargo, en caso
de que ésta sea requerida por la persona servidora publica saliente para la aclaracion de las
irregularidades, actos, omisiones o inconsistencias derivadas de la verificacién y validacion fisica del
contenido del expediente. La omisién o negativa de proporcionarla a pesar de haber sido solicitada por
escrito, podra ser denunciada por la persona servidora publica saliente ante la autoridad competente.

Articulo 73. En caso de que la informacién y/o documentacién de algin o algunos anexos que
conformen el expediente se encuentre incompleta, contenga errores o se haya omitido su entrega, la
persona servidora publica entrante podra requerir a la persona servidora publica saliente y/o a quien
corresponda, las aclaraciones correspondientes o la entrega de la informacion. Para efectos de las
aclaraciones correspondientes, no se podra solicitar a la persona servidora publica saliente que
complete, corrija o integre la informacion y/o documentacion que haya omitido entregar, en la Plataforma
de Entrega Recepcion Gubernamental, toda vez que la entrega recepcion ya se ha efectuado y no se
generara otra entrega.

Articulo 74. Cuando la persona servidora publica saliente y/o las personas servidoras publicas, a
quienes se les haya requerido aclaraciones y/o informacién adicional, atiendan oportunamente los
requerimientos realizados, la persona servidora publica entrante debera healizar la revision de las
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aclaraciones y/o la informacion adicional proporcionada, en un plazo maximo de diez dias habiles
contados a partir del dia siguiente de su recepcion. En caso de que las irregularidades, actos, omisiones
y/o inconsistencias subsistan total o parcialmente, debera hacerlo del conocimiento de las personas
servidoras publicas requeridas

Articulo 75. Para efectos de la presentacion de la denuncia administrativa prevista en el articulo 64,
ultimo parrafo, de la Ley, la persona servidora publica entrante debera considerar los plazos de
prescripcion de las facultades de la autoridad competente para imponer las sanciones por faltas
administrativas, establecidos en los articulos 74 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 80 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado.

La denuncia debera presentarse en términos de los articulos 91 y 93 de la Ley General y 99, fraccion II,
y 101 y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacién
en el Periadico Oficial del Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos Generales y Formatos del Proceso de Entrega Recepcion del
Estado de Quintana Roo, publicados el dieciséis de junio de dos mil veintidés en el Periddico Oficial del
Estado de Quintana Roo.

TERCERO. Los procesos de entrega recepcion iniciados con anterioridad a la entrada en vigor de los
presentes Lineamientos, seran concluidos conforme a las disposiciones aplicables vigentes a su inicio.

CUARTO. A partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos y hasta en tanto se implemente
la Plataforma de Entrega Recepcién del Estado de Quintana Roo, los formatos de cada uno de los
anexos correspondientes a los apartados previstos en el articulo 40 de la Ley, que se encuentran
contenidos en el Anexo Unico a que se refiere el articulo 62 de los Lineamientos, estaran disponibles
en el micrositio: https://www.aseqroo.mx/entrega_recepcion/ para consulta de los sujetos obligados y
sujetos del proceso. El uso de dichos formatos sera obligatorio a partir de la implementacién de la
Plataforma de Entrega Recepcién.

QUINTO. Conforme a lo establecido en el articulo transitorio cuarto del Decreto nimero 257 expedido
por la XVIl Legislatura Constitucional del Estado, publicado en el Periédico Oficial del Estado el
veinticuatro de julio de dos mil veinticuatro, mediante el cual se reformaron, adicionaron y derogaron
diversas disposiciones de la Ley; en tanto la Auditoria Superior establece la nueva Plataforma de
Entrega Recepcion del Estado de Quintana Roo, para la integraciéon del expediente de entrega
recepcion, se observara lo siguiente:

I. Los sujetos obligados de los entes publicos que cuenten con el Sistema de Entrega y Recepcion
en Linea (SENTRE) desarrollado por la Secretaria, deberan ajustarse a los formatos de los anexos
y apartados gue contiene dicho Sistema y ademas podran utilizar los demas formatos emitidos a
través de los presentes Lineamientos, para integrar el expediente con todos los anexos que
establece el articulo 40 de la Ley.

Il. Los sujetos obligados de los entes publicos que no cuenten con el Sistema de Entrega y Recepcion
en Linea (SENTRE), deberan ajustarse a los formatos vigentes en dichos entes, y ademas podran
utilizar los demas formatos de los anexos emitidos a través de los presentes Lineamientos, para
integrar el expediente con todos los anexos que establece el articulo 40 de la Ley.
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SEXTO. La Auditoria Superior del Estado contara con un plazo no mayor a noventa dias habiles,
contados a partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, para establecer la Plataforma
de Entrega Recepcion para el Estado de Quintana Roo, sujeto a la suficiencia presupuestal necesaria
para la implementacion de dicha plataforma.

SEPTIMO. Una vez que se haya implementado la nueva Plataforma de Entrega Recepcion del Estado
de Quintana Roo, los sujetos obligados deberan integrar el expediente de entrega recepcion con la
informacion de los formatos de los anexos emitidos a través de los presentes Lineamientos.

OCTAVO. Los Organos Internos de Control de los poderes del Estado, Organos Auténomos, asi como
de los Ayuntamientos de los Municipios del Estado podran emitir y publicar las normas complementarias
que resulten necesarias para la aplicacion de la Ley y los presentes Lineamientos, en sus respectivos
ambitos de competencia, debiendo observar las disposiciones establecidas en estos Lineamientos.

NOVENO. Para efectos de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 21, parrafos primero y
segundo, de los presentes Lineamientos, dentro de un plazo maximo de treinta dias habiles siguientes
a la implementacion de la Plataforma de Entrega Recepcién para el Estado de Quintana Roo, los entes
publicos deberan remitir a la autoridad supervisora competente, la relacion de puestos obligados a
realizar el proceso de entrega recepcion individual conforme al articulo 6, fraccion I, de la Ley.

Dado en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, a los dieciséis dias del mes de octubre de dos mil
veinticuatro.
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Esta hoja de firmas forma parte de los Lineamientos Generales del Proceso de Entrega Recepcion del
Estado de Quintana Roo, que se emite y suscribe a los dieciséis dias del mes de octubre de dos mil

veinticuatro.
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