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LINEAMIENTOS PARA LOS ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS
RECURSOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las personas
servidoras publicas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, los cuales tienen por
objeto establecer y regular las normasy criterios conforme a las cuales las personas
servidoras pUblicas adscritas al Instituto que se separen de su empleo, cargo o comision
deben cumplir por medio del Acta-Entrega correspondiente, misma que debera presentarse
de forma impresa y en la que se mencionara el estado que guardan los asuntos de su
competencia, manifestando de manera clara y precisa los recursos humanos, materiales y
financieros que le fueron asignados para el ejercicio de sus funciones.

Articulo 2.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

.- INSTITUTO: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Baja California Sur.

I.- REGLAMENTO INTERIOR: Reglamento interior del Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California

Sur,

.- GRGANO INTERNO DE CONTROL: El Organo Interno de Control del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Baja California Sur.

IV.- ESTRUCTURA DEL INSTITUTO: La sefialada en el Reglamento Interior.

V.- ENTREGA - RECEPCION: El acto de entrega y recepcién de los recursos humanos,
materiales y financieros a cargo de una persona servidora publica al Instituto.

VI.- LINEAMIENTOS: Lineamientos para los actos de entrega — recepcion de los recursos
del del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Baja California Sur.

VIl.- PERSONA SERVIDORA PUBLICA: Toda persona que desempefie un empleo, cargo
o comision en el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Baja California Sur.



VIIl.- UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las establecidas en los articulos 27, 32, 36, 40, 44
y 48 del Reglamento Interior.

Articulo 3.- El érgano interno de control vigilara, en el ambito de su competencia, el
incumplimiento de los presentes lineamientos y estard facultado para interpretar las
disposiciones establecidas en ellos.

Articulo 4.- El incumplimiento de los presentes Lineamientos estara sujeto al regimen de
responsabilidades de las personas servidoras publicas.

Articulo 5.- Para la realizacién de la entrega — recepcion, el érgano interno de control
expedird un formato especifico del acta administrativa de entrega — recepcion, de caracter
enunciativo, sefialando los rubros y aspectos que debera incluir el acta administrativa
correspondiente, considerando para ellos las disposiciones establecidas en los presentes
Lineamientos.

CAPITULOI
SUJETOS

Articulo 6.- Las personas servidoras publicas obligadas a observar los presentes
Lineamientos son:

a) Las personas servidoras publicas que ocupen el cargo de titular de las unidades
administrativas y hasta comisionada o comisionado del Instituto;

b) Las personas servidoras publicas que por el sueldo y tipo de funciones que
desempefien, sean requeridos en forma expresa por el érgano interno de control;

c) Las demas personas servidoras pulblicas que determine el o la Presidenta del
Instituto, que por sus funciones considere se encuentren obligados a la entrega -
recepcion de recursos del Instituto.

Articulo 7.- En la entrega — recepcion intervendran:

a) La persona servidora publica que entrega (saliente);
b) La persona servidora publica que recibe (entrante);
c) El érgano interno de control;

d) Dos testigos de asistencia.

De acuerdo con la importancia del empleo, cargo comision que lo amerite por el nivel o por

el cumulo de informacién y documentacién que se contenga en el acta de entrega —
recepcion, se debera designar a las personas responsables de verificar la informacion y/o
documentacién proporcionada.

CAPITULO I
DEL ACTO DE ENTREGA — RECEPCION

Articulo 8.- La entrega-recepcién de los recursos del Instituto a cargo de las personas
servidoras publicas sujetas a estos Lineamientos, debera efectuarse en un acto formal y
por escrito, mediante acta administrativa en que se relacionen y describan los recursos
humanos, materiales y financieros que le fueron asignados para el desempefio de sus



funciones y el estado que guarda cada uno de ellos para efectos de la entrega-recepcion,
acorde con lo establecido en los presentes Lineamientos.

Las personas servidoras plblicas salientes deberan preparar la informacion relativa al acta
administrativa en forma especifica, anexando a ella la informacion y documentacion que
detalle pormenorizadamente el estado que guardan los recursos del area a su cargo. Esta
informacion formarg parte del acta de entrega-recepcién.

Articulo 9.- El acto de entrega — recepcién tendra lugar durante los quince dias habiles
posteriores a la separacién del empleo, cargo o comisién de la persona servidora publica
que entrega, durante horas habiles.

No obstante, lo anterior, de manera excepcional dicho acto podra llevarse a cabo a mas
tardar dentro de los veinte dias habiles siguientes a la fecha sefialada en el parrafo que
antecede, al asi autorizarlo la Comisionada o Comisionado Presidente del Instituto, previa
solicitud de la persona servidora publica que entrega, asl como del que recibe.

Articulo 10.- Con el propdsito de dar cumplimiento al contenido de los presentes
Lineamientos y hacer posibles la entrega — recepcién debida y oportuna de los asuntos y
recursos a su cargo, las personas servidoras publicas sujetas a estos Lineamientos deberan
mantener permanentemente actualizados sus registros, controles y demas documentacion
relativa a su gestion.,

Articulo 11.- La persona servidora publica que entrega debera solicitar por escrito, con al
menos tres dias habiles de anticipacién a |a fecha del acto de entrega — recepcion del cargo,
la intervencién del érgano interno de control.

Para ello, la persona servidora publica saliente, con anticipacion minima de tres dias habiles
a la fecha programada a la formalizacién del acta administrativa de entrega — recepcion,
debera enviar el proyecto de esta, en medio impreso y magnético al érgano interno de
control para su revisién y emisién de las observaciones en cuanto a la forma, las cuales
deberan ser atendidas por la persona servidora publica saliente.

Articulo 12.- La persona servidora publica que recibe, una vez que ha sido dada de alta
formalmente, con al menos tres dias habiles de anticipacion a la fecha del acto de entrega
del cargo, en coordinacién con la persona servidora publica saliente, podra integrar, de ser
necesario, una comisién conformada por personas del nivel inmediato inferior para que se
inicie la recepcién de los documentos e informes que integraran el acta de entrega -
recepcion.

De este modo, cuando la jerarquia del cargo lo amerite, se designaran personas por ambas
partes para entregar y recibir informacién y documentacion, asi como para verificar el
contenido de esta.

En el caso de que no se haya designado a la persona servidora publica entrante, la persona
servidora publica saliente hara entrega de su cargo mediante el acta administrativa de
entrega — recepcién respectiva, a quien designe o comisione su superior inmediato.

Articulo 13.- El contenido del acta de entrega — recepcién y de sus anexos son
responsabilidad de las personas servidoras pUblicas entrante y saliente u, en su caso, de
las personas designadas para proporcionar informacién y documentacion, asi como para




verificar el contenido de esta, por lo que deberan ser revisados y firmados previo a la
formalizacion del acta de entrega — recepcion.

Articulo 14.- El acta y sus anexos se distribuirdn de la siguiente forma:

a) Un ejemplar para la persona servidora publica que entrega (saliente)

b) Un ejemplar para la persona servidora publica que recibe (entrante);

c) Un ejemplar para el archivo del area que se entrega; y

d) Un ejemplar para el érgano interno de control, por conducto de su representante.

Articulo 15.- La verificacién del contenido del acta entrega-recepcién debera realizarse por
la persona servidora publica entrante en un término de quince dias habiles contados a partir
de |la fecha del acto de entrega-recepcion correspondiente.

En caso de que se adviertan irregularidades en los documentos y recursos recibidos,
debera hacerlas del conocimiento del érgano Interno de Control, dentro del mismo término
de quince dias habiles contados a partir de |a fecha de |a entrega-recepcién, a fin de que
sea requerida la persona servidora publica saliente y proceda a su aclaracion.

Articulo 16.- El érgano interno de control, una vez recibido el escrito que sefale las
probables irregularidades detectadas en la verificacion del acta de entrega-recepcién, citara
a las personas servidoras publicas entrante y saliente, a efecto de que hagan las
aclaraciones pertinentes y se proporcione la documentacién que, en su caso, resultare
faltante, levantando para ello un acta administrativa en la que quedaran asentadas las
manifestaciones que al respecto rindan las personas servidoras publicas sobre las
inconsistencias detectadas.

De considerarse, por parte de |la persona servidora publica entrante, que no se aclaran
dichas inconsistencias, el érgano interno de control podra autorizar un plazo adicional de
quince dias habiles para que se realicen el analisis y las investigaciones a que haya lugar
de las presuntas irregularidades, y si determina que se constituye probable
responsabilidad administrativa, procedera conforme a lo establecido por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur.

Articulo 17.- Ninguna de las personas servidoras publicas sefialadas en el numeral 6 de
los presentes Lineamientos, podré dejar el cargo sin llevar a cabo el acto de entrega-
recepcion correspondiente; para tales efectos, el superior jerarquico inmediato respectivo
debera designar a la persona servidora plblica sustituta definitiva o provisional, con al
menos cinco dias habiles de anticipacion a la fecha del acto de entrega-recepcion del cargo.

En caso de incumplimiento de la anterior obligacién, la persona servidora publica saliente
debera notificarlo por escrito al Organo interno de Control, dentro de las veinticuatro horas
siguientes de que haya vencido el plazo establecido en el parrafo que antecede.

Articulo 18.- Cuando la persona servidora publica saliente no proceda a la entrega del
informe sobre los asuntos y recursos a su cargo, acorde con estos Lineamientos,
independientemente de las responsabilidades en que por ello pueda incurrir, sera requerido
por el érgano interno de control, para que, en un plazo no mayor de cinco dias habiles,
contados a partir del siguiente al de la notificacion por escrito del requerimiento
correspondiente, cumpla con esta obligacion.



En este caso, la persona servidora publica entrante o el encargado de la unidad
administrativa u oficina de que se trate, al tomar posesién levantara un acta
circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en que se
encuentren los asuntos y los recursos, haciéndolo del conocimiento inmediato del superior
jerarquico y del érgano interno de control, para efectos del requerimiento a que se refiere el
parrafo anterior y para que se promuevan las acciones que correspondan, de
conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur.

Articulo 19.- En caso de cese, despido o destitucion, la persona servidora publica saliente
no quedara relevado de las obligaciones que le imponen estos Lineamientos.

Atento con lo anterior, en cosa de urgencia para la entrega — recepcién se podran habilitar
horas o dias para hacer la entrega correspondiente; dicha habilitacién sera competencia
del Titular del érgano interno de control.

Articulo 20.- Cuando una persona servidora publica haya recibido de manera provisional
los recursos de una unidad administrativa u oficina, como encargo del despacho de esta, y
luego este, sea designado como titular, por obviedad en razén, no serad necesario llevar a
cabo el acto de entrega — recepcién. En este caso, sélo debera notificarse por escrito lo
anterior al érgano interno de control.

Articulo 21.- La entrega de los recurso y asuntos inconclusos o en tramite por la persona '
servidora publica saliente, no lo excluye de responsabilidad administrativa o de cualquier
otra Indole que pudiera derivarse de actos u omisiones que durante la gestién de este
constituyan inobservancia a los diversos ordenamientos juridicos.
CAPITULO 1l

DEL CONTENIDO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION p
Articulo 22.- La persona servidora publica saliente debera preparar la entrega de los
asuntos y recurso, mediante acta administrativa, en la que presentara:

1. Informe del estado de los asuntos a su cargo, el cual deberd contener una
descripcion de la situacién de su oficia a |a fecha de inicio de su gestién; de las
actividades emprendidas y resultados obtenidos durante la misma, asi como de las
actividades que no se han concluido, y por Ultimo la situacién de la unidad
administrativa u oficina en la fecha de retiro o término de su gestién;

2. Informe sobre la situacién de los recursos financieros y humanos, u sobre los
bienes muebles e inmuebles a su cargo;

3. Informe sobre los presupuestos, programas, estudios y proyectos;

4. Situacién administrativa, desarrollo, cumplimiento o en su caso desviacién de
programas;

5. La demas informacién y documentacion relativa a la unidad administrativa; y

6. Elinforme de los asuntos en tramite o pendientes.

Articulo 23.- De conformidad con el humeral que antecede, el acta de entrega — recepcion
incluira los siguientes rubros y aspectos:

|.- Estructura organica;



Il.- Marco juridico de actuacion;
[Il.- Recursos humanos;

IV.- Situacién programatica;

V.- Situacion presupuestal;

VI.- Presupuesto por programas especiales;
VIl.- Estados financieros;

VIIl.- Recursos financieros;

IX.- Derechos y obligaciones;
X.- Recursos materiales;

Xl.- Relacién de archivos,

Xll.- Asuntos en tramite;

Xlll.- Informe de gestidn; y
XIV.- Otros hechos.

Articulo 24.- Las personas servidoras publicas salientes deberan elaborar, para ser
incluidos en el acta administrativa, anexos en los que se relacionen los documentos, bienes
y recursos que se encuentren bajo su custodia, resguardo o asignacion y que se consideren
necesarios.

Articulo 25.- Los presentes Lineamientos deberan observarse cuando alguna Unidad
Administrativa se extinga, cambie de adscripcion o transfiera sus funciones a otra area, o
se trate de la entrega-recepcion de asuntos o recursos que no impliquen la separacion
de un empleo, cargo o comisién de personas servidoras publicas.

Articulo 26.- Las notificaciones que se deriven de los actos de entrega-recepcion, se
sujetaran a lo previsto en el Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja
California Sur.

Articulo 27.- Para los efectos del acceso a la informacién publica, se considera al érgano
interno de control como unidad administrativa poseedora de las actas gue se instrumenten
por motivo de la entrega — recepcion de las areas referidas en la fraccion IV del articulo 2
de los presentes Lineamientos.

TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente Lineamiento entrara en vigor el dia siguiente al de su aprobacion.

SEGUNDO: Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para su publicacién en la pagina
institucional y en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.



Asl lo acordé el Pleno del Consejo General del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, en la Novena Sesién Publica
Ordinaria celebrada el dia 11 de mayo del 2023.

ada Presidents

Comisignado

Lic. Ca rano Sarabia

Secretaria Ejecutiva

Lic. Cynthia Vianessa Maciag Ramos

Esta hoja corresponde al Lineamientos para los Actos de Entrega-Recepcion de los Recurses del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Baja California Sur, aprobado en la Novena Sesién Publica Ordinaria celebrada el 11 de

mayo del 2023.



