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OBJETIVO:

Participar en los procesos de entrega recepcidon, para verificar que los
servidores publicos de la Comisién obligados, de conformidad con lo
establecido en el numeral 6 de los Lineamientos para los actos de Entrega —
Recepcion de los recursos de la Comision para el Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado, entreguen a quienes los
sustituyan, a su superior inmediato 0 a quien se designe para tal efecto, al
término de su empleo, cargo o comision, los asuntos de su competencia; asi
como los recursos humanos, materiales, financieros y demas que les hayan
sido asignados, y en general, toda aquella documentacion e informacién que
debidamente ordenada, clasificada, legalizada y protocolizada, haya sido
generada por los servidores publicos salientes.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Fecha de publicacion: 5 de febrero de 1917
Ultima reforma: 3 de octubre de 2013

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Fecha de publicacion: 2 de octubre de 1917
Ultima reforma: 6 de noviembre de 2013

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial de fecha 31 de diciembre de 2011

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Fecha de publicacion: 29 de junio de 1984
Ultima reforma: 2 de enero de 2012

Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Fecha de publicacion: 13 de septiembre de 2013

Reglamento Interior de la Comision para el Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado.
Periddico Oficial del Estado de fecha 27 de marzo de 2013.

Manual de Organizacion de la Comisidn para el Acceso a la Informacién Pablica
y Proteccion de Datos Personales del Estado aprobado por el Pleno en sesién
S.E.CAIP23/12 de fecha 12 de diciembre de 2012 mediante el acuerdo S.E.
23/12.12.12.12/04.
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Lineamientos para los actos de entrega — recepcidén de los recursos de la
Comisidon para el Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado, aprobados por el Pleno de la Comisidn en Sesion
Ordinaria 23 de fecha 13 de diciembre del 2012 mediante el ACUERDO S.O.
23/12.13.12.12/03
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POLITICAS

La Contraloria de la Comisién contara con las atribuciones que le
confiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla y el Reglamento Interior de la Comision para el Acceso
a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado.

Se cumplira con lo establecido en la normatividad aplicable relativa a la
entrega recepcion.

Corresponde al servidor publico saliente solicitar la participacion del
personal de la Contraloria de la Comisidn, en los procesos de entrega
recepcion.

La integracién de la informacidon correspondiente a la entrega -
recepcion es responsabilidad del servidor publico saliente.

La elaboracién del acta circunstanciada de entrega - recepcion se llevara
a cabo por el servidor publico saliente.

Se debe integrar al acta circunstanciada, el acuerdo del Pleno de la
Comisidén en el cual aprueban la remocidon o aceptan renuncia del
servidor publico saliente y nombran a servidor publico que recibe o
entrante.

El servidor publico saliente debera observar, ademas de lo establecido
en los Lineamientos para los actos de Entrega — Recepcidon de los
recursos de la Comision para el Acceso a la Informacion Publica y
Proteccidn de Datos Personales del Estado, lo siguiente:

a. Entregar los archivos organizados, instrumentos archivisticos o
documentos en custodia que obren en su poder, conforme a las
normas aplicables, debidamente inventariados en los términos que
establece la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

b. Toda la informacién de la unidad administrativa o drea a su cargo
debera estar actualizada al dia de su renuncia o remocién del cargo.

c. En caso de que la formalizacion del proceso de entrega — recepcion
no se lleve a cabo el mismo dia en que el servidor publico saliente
concluye su encargo, debera entregar al momento de concluir el
mismo, informe del estado de los asuntos a su cargo, de las acciones
y COMpromisos en proceso que requieren atencion especial y, en su
caso, que es necesario atender de manera inmediata por los efectos
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que pudieran ocasionar a la gestion de la Comisién, a quien
determine el Comisionado(a) Presidente de la Comisidn; dicho
informe debera ser parte integrante del acta de entrega recepcion
en el momento que el acto se formalice;

Integrar como anexo del acta administrativa de entrega recepcion:

d.

Informe del estado que guardan los asuntos a su cargo, destacando
las acciones y compromisos en proceso que requieren atencion
especial y, en su caso, los asuntos que es necesario atender de
manera inmediata por los efectos que pudieran ocasionar a la gestion
de la Comision;

La situacion detallada que guardan los archivos de tramite, de
concentracion e histdricos, que hayan sido generados, obtenidos,
adquiridos, transformados por la unidad administrativa o areas que
la integren;

Situacion de las observaciones de auditoria de cualquier instancia de
fiscalizacion en proceso de atencion;

Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla;

La documentacién soporte de los datos e informacion que integre el
acta entrega-recepcion.

La Contraloria de la Comision, por conducto de su Titular, es la instancia
competente para interpretar en forma administrativa los Lineamientos
para los actos de Entrega — Recepcion de los recursos de la Comisién
para el Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado, aprobados por el Pleno de la Comisién y Politicas de los
procedimientos establecidos por la misma.
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RESPONSABLE

No.

Act.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Servidor Publico
Saliente

Integra documentacion que forma parte acta
administrativa, conforme a los Lineamientos
para los actos de Entrega — Recepcién de los
recursos de la Comision para el Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado, aprobados por el
Pleno de la Comision y las Politicas de este
procedimiento.

Solicita a la Contraloria de la Comision, su
intervencién en la entrega — recepcion.

Memorandum.

Establece la fecha para formalizar el proceso.

Imprime el acta y los anexos.

Firman el acta de entrega recepcion todos los
que en ella intervienen y se entrega la misma
a los interesados.

Acta.

Servidor Publico
Entrante.

Existen observaciones durante los 15
dias habiles a partir de la fecha de
entrega — recepcion

si
Contintia con el paso 6

NO

Da por concluido el proceso de entrega
recepcion.

FIN

Servidor Publico
Entrante.

Se hacen del conocimiento de la Contraloria
dentro del mismo término de 15 dias habiles
a partir de la fecha de entrega — recepcidn.

Memorandum

Contraloria de la
Comision.

Notifica al servidor publico saliente para que
solvente las observaciones.

Contraloria



Proceso de Entrega-Recepcion

P: 15
Hoja: 7
de9

Se solventaron las observaciones
NO

Determina Si constituye probable
responsabilidad administrativa y procede
conforme a lo establecido por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla.

FIN

SI

Contintia con el paso 8.

Contraloria de la
Comision

Da por concluido el proceso de entrega
recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE
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1
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administrativa
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establecidos para
tal fin.
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Contraloria su
intervencion en la
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