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ACUERDO QUE ESTABLECE LAS DISPOSICIONES RELATIVAS AL PROCESO
, DE ENTREGA Y RECEPCION. QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

i \
LICENCIADO FELIX ARTURO GONZALEZ CANTO, GOBERNADOR DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE |
EL ARTICULO 90, FRACCION XVl Y EN CUMPLIMIENTO DE LAS |

- OBLIGACIONES QUE ME IMPONE EL ARTICULO 91 FRACCIONES VI Y XIll DE |
LA CONSTITUCION POLITICA; CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO PORLOS |
ARTICULOS 2,3, 4,7, 11, 29, 40 FRACCION XXXVIIl Y 45 DE LA LEY ORGANICA |
DE LA ADMINISTRACION .PUBLICA Y 47 FRACCION XXV DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES - DE LOS SERVIDORES PUBLICOS; TODOS |
ORDENAMIENTOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, Y |

CONSIDERANDO

. Que el Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011, contempla como una accién estrétégica

la revision del marco legal vigente en el Estado, para delerminar las necesidades de |
adecuacion. - ‘ ; j

Que el proceso de entrega y recepcion que se realizan en las Dependencias, Organos
- Administrativos Desconcentrados y en las Enfidades del Poder Ejecutivo del Estado y
sus unidades administrativas, por parte de los servidores piblicos al término de su
empleo, cargo o comision, constituye un acto trascendental, ya que a través de este
proceso, se establece y da constancia de la situacién que guardan los asuntos de su
competencia y de los recursos financieros, humanos y maleriales ejercidos durante su
gestion publica, con la finalidad de realizar una entrega en forma ordenada y
transparente, que garantice la continuidad en la ejecucion de las acciones de gobiemo,
asi como la‘prestacion de los servicios publicos de ia unidad administrativa a su cargo. .

Que para tal efecto, es necesario que los servidores piblicos del Poder Ejecutivo del
Estado, cuenten con un instrumento Jegal que sefiale las disposiciones que les
permitan cumplir cabalmente con su obligacion de entregar al término de su empleo,
cargo o comision, los recursos financieros, humanos y materiales asignados, asi como

los - documentos, programas, estudios y proyectos exisientes en la Unidad
Administrativa a su cargo. e

Que la Secretaria de la Contraloria, conforme a las atribuci
Organica de la Administracion Publica del Estado, es |
coordinar e intervenir con el apoyo de los Organos de Cont
- laverificacion de las actas de entrega y recepcion de las Dependencias y Entidades de
- la Administracion Publica Estatal el Ejecutivo a mi cargo, con las afribuciones y
facultades que al efecto se me confieren, tengo a bien emitir el siguiente: L

ones conferidas en la Ley
a instancia encargada de
rol y Evaluacion Interna, en
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" ACUERDO QUE ESTABLECE LAS DISPOSICIONES RELATIVAS AL PROCESO

DE ENTREGA Y RECEPCION QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SERVIDORES °

PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

" TITULO PRIMERO
. DE SU OBJETO Y AMBITO DE APLICACIGN

ARTiCULO ‘1.‘ El presente Acuerdo es de caricler general y obligatorio para los
servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo y tiene por objeto

- establecer las disposiciones relativas al procesa de entrega ¥ recepeion que deberdn

observar al separarse de su empleo, cargo o comisidn, para entregar a quienes los

sustituyan, los fondos, bienes y valores plblicos, asi como los recursos humanos,

“materiales, financieros y demés que les hayan sido asignados, y en general, toda

aquella documentacion e informacion que debidamente ordenada y clasificada, haya e

sido generada en el ejercicio de la gestion publica.

ARTICULO 2. Las disposiciones contenidas en el pre:aérﬁa instiumento son aplicabieé

en los procesos de entrega y recepcion del Despacho del Titylar del Poder Ejecutivo,

de los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Adminisiracion Publica Estatal

y de los servidores piblicos de nive! inferior hasta el nivel de Jefe de Departamento o

su equivalente en la Administracion Publica Paraestatal.

" Para efectos del presente Acuerdo, estas dispdsicioneg 50N aplicables en los procesos
de entrega y recepcion -de los fitulares de los t‘)rgaﬁqs, Administrativos
Desconcentrados y sus unidades.administrativas. = Ve '

ARTICULO 3. Correspondera a la Contraloria por si o por conducto de los titulares de
© los Or_ga_nos de Control y Evaluacion Intemna, en coordinacion con los fitulares de las
" Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados v Entidades de la
Administracion Publica Estatal, determinar a los servidores pliblicos de nivel inferior a
los sefialados en el articulo segundo de este Acuerdo, que por la naturaleza e
importancia de las funciones piiblicas que realizan o por administrar 0 manejar,

fondos, bienes y valores plblicos, deban quedar sujetos al proceso de. entrega y -

recepcion que seflala el presente instrumento.

ARTICULO 4. Los procesos de- entrega y recepcion que se lieven a cabo en las
Dependencias, Organos Administrativos - Desconcentrados, -Entidades y Unidades
Administrativas, se efectuaran como consecuencia de la separacion del servidor
publico del empleo, cargo o comision, sin perjuicio de la razén que o motive. '

ARTICULO 5. Las presentes disposiciones, son -apiit:abiés para las Entidades o

~ unidad administrativa de que se trate, en los casos de liquidacion, extincion, fusion o
transferencia total o parcial de las funciones o recursds segiin corresponda.

!
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ARTICULO 6. En el caso de las adecuaciones a las estructuras organizacionales y
ocupacionales de las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion, Publica Estatal, se aplicard en lo conducente lo
_ dispuestoenelpreserﬁeinsum\eMthprwdeMymdendesm
unidades administrativas, que con motivo de dichas adecuaciones sea necesario

' TiTULO SEGUNDO
- DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

 ARTICULO 7. Para fos efectos de este Acverdo, se entenderd por.

L ACUERDO: Al Acuerdo que establece las Disposiciones relativas al Proceso de
Entrega y Recepcion que deberan observar los Servidores Piiblicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Quintana Roo;

I CONTRALORIA: La Secretaria de la Contraloria de! Estado de Quintana Roo;
"I DEPENDENCIAS: Las sefaladas en el articulo 19 de la Ley Orgénica de la
Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo; i

IV.  ENLACE: Al servidor pblico designado por el ttular de la Dependencia, Organo
Administrativo Desconcentrado o Entidad dentro de sus servidores piibiicos con
nivel directivo, facultado para coordinar y apoyar de forma permanente al interior

. de la misma en todo lo retativo a la integracion y actualizacion de la informacion
y documentacion requerida en los procesos de entrega y recepcion;

V. ENTIDADES: Las seflaladas en el articulo 7 y 43 de la Ley Orgénica de la
Administracion Pdbica y articulo 2 de la Ley de las Entidades de la
AdministradonPﬁbﬁcaParaesm,mbasdelEstadodeQMRoo;

V. LEY DE RESPONSABILIDADES: A la Ley de Responsabiidades de los
~ Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo; 5

Vil. ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION INTERNA: Unided Administrativa

_ ubicada dentro de la estructura orgénica de las Dependencies y Entidades de i

Administracion Piblica Estatal que dependen jerérquica y funcionaimente de la
Secretaria de la Contraloria, : :

VIIl. PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION: Procedimiento adminieirativo de
carécterguualyobigmrio.m‘elwalelmvidmpiﬂco,dmdew
empleo,cago,ocmﬁm.mabpum‘qmbsmoudmﬂ
para tal fin, los asuntos de su competencia, que se formaliza en acla
administrativa @ la cual se acompefian los dispositivos de aimacenamiento
conespondimtes,queemﬁemhiimmdbndebsmm.
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humanos y materiales que tuvo a su cargo;

iX. SERVIDOR PUBLICO: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Pablica Estatal, conforme
a la Ley de Responsabilidades; '

X. TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS: Los Secretanos el Oficial Mayor y el .
- Procurador General de Justicia del Estado; [ o ,

Xl. TITULARES DE LAS ENTIbADES: Los Directores Generales, Administradores,
- Gerentes o sus equivalentes; y, : -

XIl. UNIDAD ADMINISTRATIVA: A los Titulares de los Organos Administrativos

Desconcentrados; a las oficinas que se ubiquen dentro de los niveles jerarquicos

+ comprendidos en las estructuras de organizacion autorizadas, desde la Oficina
del Goberador del Estado hasta las Jefaturas de Departamento.

Asimismo, también se consideraran como Unidad Administrativa, a aquéllas de
nivel inferior a la Jefatura de Departamento que dependan de alguna oficina

- organicamente autorizada y los que por la naturaleza e importancia de sus
funciones deban quedar sujetos al proceso de entrega y recepcion que regula el
presente ordenamiento. :

ARTICULO 8. La Contraloria es la autoridad facultada para coordinar e intervenir, por
sf 0 a través de los Organos de Control y Evaluacion Interna que corresponda, en los
procesos de entrega y recepcion de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administration Publica Estatal y para verificar que
los procesos se efectien conforme a este Acuerdo y demas normatividad aplicable en
el Estado. ~ ' - ,

La Contraloria, previa solicitud y justificacién por parte del servidor pdblico que
corresponda, podra autorizar que los procesos de entrega y recepcion se realicen en
forma distinta a las disposiciones previstas en este instrumento, procurando que en
todo caso, estas se efectiien atendiendo conducentemente las disposiciones previstas

en el presente Acuerdo. - ‘ i, St ’

ARTICULO 9. La- Contraloria, es la autoridad facultada para establecer las
formalidades del procedimiento, el sistema electronico, los  lineamientos o
disposiciones. complementarias, manuales y demés criterios normativos que se
requieran para el exacto cumplimiento de este Acuerdo, bajo los cuales los servidores
publicos del Poder Ejecutivo, al témmino de su empleo, cargo o comisién, elaboraran su
- acla de entrega y recepcion e integrardn los anexos con la informacién que se
' Tesguardaran en los dispositivos de almacenamiento que determine la Contraloria.

ARTICULO 10. E Archivo Gerieral del Estado atendiendo a las facultades que le son
conferidas en su Decreto de Creacion y demas disposiciones legales, podrs verfficar
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en cualquier momento el contenido y actualizacion de la informacion comamda en los
dispositivos de almacenamiento relativos a los anexos.

ARTiCULO 11 Todo documento generado por los semdoms plblicos en el
desempefio de su empleo, cargo o comision formara parte del patrimonio documental
del Estado y bajo nlngun conoepto ni cmunstanclas se considerara propledad de quien
lo produjo

ARTICULO 12. Los fitulares de las Dependencias, Organo - Administrativo
Desconcentrado y Entidades, seran responsables de instrumentar las acciones que
sean necesarias para el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este
Acuerdo y las disposiciones complementarias que para tal efecto emita la Contraloria. -

TITULO TERCERO
DEL ENLACE
ARTICULO 13. ‘Los titulares de las Dependéncias Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, deberan designar a

un enlace entrs st.s servidores plblicos con nivel directivo o su equivalente en la
Admlmstraclbn Publica Paraestatal.

" El enlace designado, ser4 el responsabie de vigilar y verificar en coordinacién con la

Contraloria 0 en su caso con el Organo de Control y Evaluacién Intema que los
procesos de entrega y recepcion de la Dependencia, Ongano Administrativo

" Desconcentrado o Entidad de la Administracién-Publica Estatal ala cual se encuentre

adscrito, se efectien conforme a este Acuerdo y al sistema electronico y demés
dlspcsmones que para tal efecto se emitan.

ARTICULO 14. Sin perjuicio de la responsabmdad anies seﬁalada son obligaciones

 del enlace designado las siguientes:

- L. Vigilar y verificar que los servidores publicos sujetos al presénte Acuerdo,

efectien las .actualizaciones correspondientes de sus archivos, conforme al
sistema electrénico que se implemente para fal efecto y a la nom'ialmdad
aplicable;

IIl. Realizar las acciones internas que correspondan para integrar la mformacnbn

requenda en los Procesos de Entrega y Recepcion; -

. Rendlr los informes e informacion que le sean requeridos por la Contraloria o en
~ su caso, por el Organo de Control y Evaluacion Intema asi como ejecutar las
‘acciones mlemas que se le sefialen;

IV. Promover la difusion de este mstrumento y deméas nommatividad aphcable :

respecto a los procesos de entrega y recepcion; y, . .

Y
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