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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

Aiticuio 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. Enia elapa de integracion del expediente, gue coimienza uesue la fecha e que la persona
aantdare aliblina aalinmta tancaa anmanimmianta Aal iniaia Aal sraocaec~ An Antracsa raoanaiAn A-—ta
2T vivvia ’JHUIIMG PAlCl e LCIIBG LVTIVETTIICTIW U] THTIVIV U] PTVOL oW Ve Gl T pvivi,
debera realizar |as 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 dei acto protocoiario 1a persona
sefvidora pliblica sati iga ae
el-acto protocolario.s

oo

e e L e e ] e e
uailticine jiieyiady, iviiauwv y liiiaduw €l TApTUICIILS pala uue
a

manera nronta v exnedita v
manera pronta y expedita v

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:

,"\
Pagina 7 de 24 };7

26



Octubre 28 de 2024 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

\. SECOES
ASEQROO 0% L CoNTRALORIA e §STaDO

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. /

Pagina 8 de 24

27



Octubre 28 de 2024 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

\\ SECOES

SECRETARIA

A S E OR O O DE LA CONTRALORIA DEL ESTADO

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.
Articule—23. La-notificasién—ata—gue—¢&
oAl Orga

o refiere el articulo 19 _narrafo _primero _de la Ley debera

no Interna de Control o autoridad supervisora competente, en

nte oficio dirigid

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;

VIIl. 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 |2 persona titular de Ia unidad administrativa de recursos humanos realizar la
notificacion a que se refiere el presente articulo, dentro del plazo establecido en el parrafo primero del
articulo 19 de |a | ey _asi coma realizar tadas las diligencias administrativas necesarias para el debido

cumplimiento de la | ey v 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.

Articulo24. Para-efectos-de-la-nctificacién-de-la-separacion-e-ausencia-del-carge-emplec-o-comisien
de las persenas servidoras publicas salientes, a la autoridad supervisora competfente _conforme al

articiiln 19,_pArrafo primero_de la L ey, |a persona titular de la unidad adm|n|strat|va 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 autericen 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 |y
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.

ad inbratihin Ao em i ies
administralva Ge TeCuisos

&)
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i cornocimientio de ia persona

servidara priblica saliente y de la persona servidora publica entrante. en la misma fecha, a fin de-que
onecimienta del inicio del proceso de entrega recepcion; asi cema dei conocimiento de

efectos del cumplimiento de las-obiigaciones y funciones previstas en la Ley y en los

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.
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