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El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato, con fundamento en los articulos 14 apartado B, base primera de la
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato y 161 fraccion XXXI de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato;
expide el Reglamento de Entrega Recepcion del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Guanajuato; y

CONSIDERANDO.

Que los procesos de entrega recepcion dentro del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Guanajuato tienen por objeto garantizar la
continuidad en las funciones y prestacién de servicios publicos en el caso en que
exista la separacidén de un servidor publico por cualquier motivo.

Por ello, nuestra legislacion estatal dentro de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato prevé como obligacién de todo
servidor publico el registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e
informacion que por razéon de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, /
ocultamiento o utilizacién indebidos, asimismo prevé el rendir cuentas sobre el
ejercicio de las funciones, en términos de las normas aplicables.

En este contexto, el presente reglamento tiene como finalidad establecer las normas
institucionales para lograr la continuidad del trabajo de la estructura organica del
Instituto en el caso de alguna separacion de su encargo por parte de los servidores
publicos que lo integran.
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REGLAMENTO DE ENTREGA RECEPCION DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.

Objeto
Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto establecer las normas vy
procedimientos a que se sujetan los actos de entrega recepcion en el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato con el fin de
mantener en marcha las labores institucionales. Este reglamento aplicara a todos
los servidores publicos del Instituto, asi como a aquellos que se incorporen como
personal de nuevo ingreso.

Definicién de entrega recepcion
Articulo 2. Para efectos deI presente Reglamento, se entendera por entrega
recepcion al acto mediante el cual se transfiere la custodia de los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como la responsabilidad de la atencién de
los asuntos encomendados y el resguardo de archivos.

Por archivos se entenderan tanto aquellos que obren en soportes fisicos como
electronicos.

Supuestos de entrega recepcion
Articulo 3. La entrega recepcién aplicara en los siguientes supuestos:

l. A la separacion del cargo por cualquier causa que le de origen, incluyendo el
abandono de trabajo conforme a la normatividad laboral; y

[I. Al incorporarse personal de nuevo ingreso. A

En el caso de la fraccion |, el Organo Interno de Control, determinara quién sera el
servidor publico encargado de la recepcion.

La entrega recepcion debera realizarse a més tardar al dia habil siguiente a que
acontezcan los supuestos de separacion o incorporacion, segun sea el caso.

Excepciones a la entrega recepcion
Articulo 4. La entrega recepcién no aplicara en caso de incapacidad, licencia
temporal o comisién.
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En este caso, el superior jerarquico del servidor publico ausente debera prever la
custodia temporal de los recursos materiales y financieros, asi como la atencién y
tramite de los asuntos a cargo de éste.

Facultades del Organo Interno de Control
Articulo 5. El Organo Interno de Control del Instituto supervisara los actos de
entrega recepcién y en caso de detectar posibles actos u omisiones que constituyan
responsabilidades, debera dar tramite en los términos de las leyes de la materia.

Requisitos de la entrega recepcion
Articulo 6. La entrega recepcidon constara en acta la cual debera incluir:

I. Lugar, fecha y hora, en que se inicie y concluya,;
Il. EI nombre, cargo, domicilio, teléfono y correo electronico de los participantes;

[ll.Los actos, hechos y circunstancias acontecidos desde el inicio hasta su
conclusién, asi como las manifestaciones de los participantes durante su
desarrollo, precisando las relativas a faltantes, dafios o desperfectos notorios que
presenten los bienes; asi como a omisiones o inconsistencias que presenten los
asuntos en tramite, o faltantes de documentos y/o archivos; v

IV.El requerimiento para presentar ante el Organo Interno de Control, las
declaraciones: patrimonial, de intereses y fiscal, conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; y

/,_
V. Los anexos, que en su caso, se generen. | 9
Participantes en la entrega - recepcion

Articulo 7. En la entrega - recepcién deberan participar:
I. El servidor publico que entrega,;
Il. EI servidor publico que recibe; y w
1. El Organo Interno de Control a través de su titular o de quien éste designe.
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Procedimiento cuando la persona que se separa no realiza la entrega
Articulo 8. En el caso de la fraccion | del articulo 3 del presente Reglamento,
cuando quien deba entregar no realice, por cualquier causa, la entrega respectiva;
la Direccion de Administracion 'y Finanzas en coordinacion con el Organo Interno de
Control, deberan proceder a integrar los elementos de la entrega recepcion en un
plazo que no podra exceder de 3 tres dias habiles.

Requisitos formales del acta
Articulo 9. EI acta de entrega recepcidon se elaborara por cuadruplicado,
distribuyéndose a la persona que entrega, a la que recibe y a los titulares del
Organo Interno de Control y de la Direccion de Administracién y Finanzas.

Si al momento de la celebracion del acto, alguno de los participantes se negare a
firmar, abandonara el lugar o se negara a efectuar la entrega recepcién, se hara
constar dicha circunstancia en el acta, lo cual no afectara su validez.

Rubros de la informacion sujeta a entrega recepcion
Articulo 10. El acta de entrega recepcidon se acompafiard de los anexos
correspondientes a la informacién que se entrega, conforme a los siguientes rubros
gue resulten aplicables:

I. Metas, planes, programas y proyectos internos:
a. Planes, programas y proyectos; y
b. Avance fisico y financiero de metas presupuestales. //
(

[l. Marco de actuacion:

a. Informe de la gestion; - .
b. Manual de organizacion;

c. Manual de procesos;y

d. Marco juridico.

{
[ll. Recursos humanos: :
a. Plantilla de personal; y
b. Organigrama actualizado.

IV. Recursos materiales:
a. Inventario de mobiliario y equipo;
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b. Inventario de vehiculos y equipo de transporte;
c. Relacion de libros, publicaciones y material ludico; y
d. Inventario de sellos oficiales.

V. Recursos financieros:
a. Cuenta publica; y
b. Estados financieros.

VI. Derechos y obligacicnes:
a. Relacién de contratos y convenios;
b. Relacién de acuerdos de coordinacion con instancias federales, publicas
estales y municipales;
c. Estatus de procesos de adquisiciones;
d. Estatus de juicios y procesos ante autoridades jurisdiccionales vy
administrativas;
e. Poderes otorgados o recibidos vigentes;
Acuerdos y compromisos pendientes de atencién de 6rganos de gobierno y
de administracion;
g. Estatus de auditorias con diversas instancias;
h. Relacién de cargos honorificos vigentes;
i
J
k

—h

Relacién de asuntos en tramite;
Firma electronica y acceso a sistemas para su operacion; y
Solicitudes de cancelacion de firmas o accesos a sistemas.

VII. Tecnologias de la informacién:
a. Programas de computadora adquiridos;
b. Sistemas de informacion desarrollados interna y externamente; y
c. Respaldo de sistemas de informacion.

VIII. Relacion de archivos:
a. Relacién de archivos fisicos; y 1
b. Relacion de archivos electrénicos.

Verificacion de la informacién de la entrega recepcion
Articulo 11. Concluida la entrega recepcion, el servidor puUblico que reciba,
dispondra de un plazo de 10 diez dias habiles para verificar los elementos que
hubiere recibido.
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En caso de encontrar inconsistencias debera hacerlo del conocimiento del Organo
Interno de Control a fin de que éste solicite al servidor publico que entregé las
aclaraciones pertinentes, las cuales deberan rendirse por escrito dentro de los 10
diez dias habiles siguientes a la fecha en que se le hayan notificado.

Responsabilidades
Articulo 12. El acto de entrega recepcion no exime al sujeto obligado que entrega,
de las eventuales responsabilidades incurridas durante su gestiéon, en los términos
de las leyes respectivas.

TRANSITORIOS

UNICO. El presente Reglamento entrara en vigencia al dia habil siguiente al de su
aprobacion por el Pleno del Instituto de Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Guanajuato.

DADO EN LA RESIDENCIA OFICIAL DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO, EN LA CIUDAD
DE LEON, GUANAJUATO, A 4 CUATRO DE MAYO DE 2018 DOS MIL
DIECIOCHO.

EL PLENO DELINSTITUTO D ESOA LA INFORMACION

Lic. Uézﬁ%o PENA
ide te

Secretario | de Acuerdos
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