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Con fundamento en los articulos 113 dltimo parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 138, fraccion | y Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas;
9y 10 de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Zacatecas; 31 de la Ley de Entrega-recepcion
del Estado de Zacatecas, el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion en sesion
ordinaria de fecha 1 de diciembre de 2020, aprob6 la expedicién del Manual Técnico de Entrega-
Recepcion Institucional de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

1. Introduccién

La corrupcion es un fenédmeno social generalizado que afecta el desarrollo de los paises,
sus efectos son devastadores ya que tiene implicaciones que impactan de manera trascendental en
la busqueda constante de la estabilidad de un Estado, al perturbar las metas de prosperidad,
crecimiento econémico, generacion de empleos, competitividad, productividad e inversion tanto
nacional como internacional, asi como incidir negativamente en el respeto, promocién, proteccién y
garantia de los derechos. Afectando ademas la legitimidad y confianza de las y los ciudadanos en
sus gobiernos e instituciones.
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Es ineludible entonces que la corrupcion representa en gran medida un obstaculo para
conservar el Estado de Derecho y el cumplimiento de los derechos humanos y libertades
fundamentales de todas las personas, por lo tanto, su combate es un pilar fundamental de la funcién
publica.

Es ese sentido, a lo largo de los afios, se han manifestado crecientes esfuerzos tanto
nacionales como internacionales, en los que se ha venido combatiendo la corrupcién y, por
consiguiente, buscando la estabilidad de los gobiernos y credibilidad de las instituciones, ello a través
del fortalecimiento y modernizacion de la transparencia, asi como de la rendicion de cuentas.

La elaboracion del presente Manual Técnico fue realizado por el Organo Interno de Control
de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado en coordinacién con la Auditoria Superior del
Estado y procura establecer la relevancia de adoptar a la “rendicién de cuentas” como un eslabon
entre nuestro quehacer y el bien comun, pues es de vital importancia para la sociedad la Entrega
Recepcion Institucional, como la que cada servidor o servidora publica esta obligado a realizar al
terminar la gestion de las funciones administrativas que le fueron conferidas. Y que esta obligacion,
no solo se vincula con procesos laborales o administrativos, sino con la construccién de una
administracion publica mas transparente y comprometida.

En el presente manual se precisan las servidoras publicas y los servidores publicos
obligados a realizar el Proceso de Entrega-Recepcion Institucional, contiene los formatos que seran
utilizados de manera homogénea en todas las areas administrativas, asi como los procedimientos
que deberan seguir para la debida integracién del expediente respectivo, que culminara con el acto
protocolario que representa el evento formal y solemne donde la titular o el titular saliente entregara
la informacién a quien recibe el cargo, lo que se hara constar en un acta administrativa.

2.- Objetivo General

El presente documento tiene la finalidad de brindar las bases normativas aplicables en el
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional que realizara la titular o el titular de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, que por cualguier motivo concluya su cargo, a quien
lo sustituya, haciendo entrega de los recursos humanos, financieros y materiales, documentos,
asuntos e informacién que tuvieron asignados durante su gestion, con el propoésito de que se dé
cumplimiento a la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas, asegurando la transparencia,
objetividad, equidad y continuidad de la funcién publica y se otorgue certeza y certidumbre para quien
recibe el cargo.

3.- Marco Juridico

Las directrices establecidas para el Proceso de Entrega Recepcion Institucional de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, tiene fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

- Ley General de Responsabilidades Administrativas;

- Ley General de Contabilidad Gubernamental;

- Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas;

- Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas;

- Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas;

- Ley del Patrimonio del Estado y Municipios de Zacatecas;

- Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas;

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas;
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Ley del Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas;

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Zacatecas y sus
Municipios;

Cadigo Civil del Estado de Zacatecas;

Cadigo Penal del Estado de Zacatecas; y

Reglamento Interior de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

La normatividad antes referida, se menciona de manera enunciativa mas no limitativa, por

lo que en casos particulares que no se encuentren previstos en el presente manual, seran aplicables
las disposiciones legales de caracter administrativo, civil o penal a que haya lugar.

4.- Glosario

Para efectos del presente manual técnico se entendera por:

v

v

ANENEN

ANANRN

Acta Administrativa. - Documento escrito en el que se registran los asuntos tratados y
los acuerdos adoptados en el Proceso de la Entrega — Recepcion Institucional;

Acta de Hechos. - Documento escrito por medio del cual se deja asentada la sucesiéon de
ciertos hechos para que surta efectos juridicos, la cual debera contener la fecha, el lugar
y hora donde sucedieron los hechos, la relacién de manera breve, concisa y precisa de los
hechos, y contendré la firma de quienes intervienen;

Acto Protocolario. - Acto formal, cuyo cumplimiento es obligatorio en los términos de este
Manual Técnico y demas disposiciones aplicables, mediante el cual la titular o el titular que
entrega los recursos humanos, financieros y materiales, asi como la documentacion,
informacién y asuntos de su competencia, mediante Acta Administrativa; a la titular o el
titular entrante, el cual aceptara las obligaciones y derechos que de estos se deriven;
Autoridad Supervisora. - Auditoria Superior del Estado;

Comisién. - Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas;

Comisién de Entrega. - El titular o la titular de la Comisién y un servidor publico o
servidora publica de la Direccion Administrativa, un servidor publico o servidora publica
que ostentara la Coordinacién Técnica, un servidor pablico o servidora publica del Organo
Interno de Control, a quienes les correspondera planear, programar, organizar, coordinar,
implementar, ejecutar y supervisar la entrega de los recursos humanos, financieros y
materiales, asi como la documentacion, informacién y asuntos de su competencia que le
hayan sido otorgados para el desempefio de sus funciones.

Comisién de Recepcion. — La titular o el titular entrante responsable de recibir los
recursos humanos, financieros y materiales, asi como la documentacion, informacién y
asuntos de su competencia;

Comité de Entrega-Recepcion. - Organo Integrado por la Comisién de Entrega, la
Comision de Recepcion y la Autoridad Supervisora;

Coordinacién Técnica. - La servidora o el servidor publico nombrado por la titular o el
titular que entrega y funge como enlace entre la Comisién de Entrega, la Comision de
Recepcion y la Autoridad Supervisora;

Enlaces Técnicos. - Es la persona o las personas servidoras publicas que daran
seguimiento al Proceso de Entrega-Recepcién, realizando actividades de coordinacion y
revision de la informacion que integrara el Expediente;

Expediente. - Es aquel que se integra con el fin de realizar la entrega-recepcién de la
Comision, con la informacion de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como
la documentacién, informacién y asuntos de su competencia y podra ser de manera
documental, por medios electrénicos, magnéticos, épticos, o cualquier otro, siempre y
cuando cumpla con las medidas de seguridad y autenticidad correspondiente;

Ley. - Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas;

Ley General. - Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley de Transparencia. - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Zacatecas;
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v' Manual Técnico. - El presente Manual Técnico de Entrega — Recepcion Institucional;

v’ Matriz de Formatos. - Documento que sefiala los formatos en particular, que debera
requisitar, elaborar o adjuntar cada una de las areas de esta entidad para la integracion
del Expediente de la Entrega-Recepcion Institucional;

v Organo Interno de Control. - Area que formara parte de la Comité de Entrega y que actda
en base a sus atribuciones en materia de entrega-recepcion y responsabilidades;

v' Servidor (a) Publico (a). - Toda persona que desempefie algiin empleo, cargo o comision,
conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas; y

v/ Titular. — Presidenta o presidente de la Comision.

5.- Supletoriedad

A falta de disposicion expresa en esta Ley se aplicard en forma supletoria y, en lo
conducente, la Ley de Procedimiento Administrativo del Estado y Municipios de Zacatecas,
el Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Zacatecas, la Ley de Fiscalizacion y Rendici6n
de Cuentas del Estado de Zacatecas, la Ley de Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas, el
Cadigo Fiscal del Estado de Zacatecas y sus Municipios, y la Ley de Archivos del Estado de
Zacatecas.

6.- Disposiciones Generales

El presente Manual Técnico es de observancia obligatoria aplicable para las servidoras
publicas y los servidores publicos de la Comisién, que deban proporcionar la informacién generada
durante su desempefio.

La titular o el titular esté obligado a realizar la Entrega-Recepcion Institucional al término
de su periodo legal o en caso de destitucién por las causas y mediante los procedimientos
establecidos en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

_Lainterpretacion del presente Manual Técnico estara a cargo de la Autoridad Supervisora
y del Organo Interno de Control, en el ambito de sus competencias.

La informacion que integrara el Expediente, serd con corte al término de su encargo, a
excepcion de la informacion contable, presupuestaria y programatica, en cuyo caso, la informacion
debera corresponder una semana antes al término de su periodo legal, por cuestiones contables y
presupuestarios. Por lo que sera necesario agregar la informacién complementaria que se haya
generado posterior al término antes referido y hasta la fecha de la conclusién del encargo, consistente
en movimientos contables, presupuestales y programaticos, anexando la documentacién soporte de
dichos movimientos.

Los formatos comprendidos en el presente Manual Técnico, incluyendo los formatos de las
Actas Administrativas que puedan elaborarse para las diferentes etapas del Proceso de Entrega-
Recepcion Institucional, estaran disponibles en formato digital en la pagina oficial de la Comisién o
con el Organo Interno de Control para ser consultados o entregados en el momento que se requieran.

En el Proceso de Entrega-Recepcion Institucional, las areas responsables de generar la
informacion, asi como las servidoras publicas y los servidores publicos adscritos a ellas, deberan de
colaborar con el llenado de los formatos e integrar el expediente, de conformidad con los
procedimientos determinados en el presente Manual Técnico y las Leyes aplicables.

7.- Proceso de Entrega-Recepcion Institucional

El acto administrativo a través del cual la titular o el titular rinde cuentas de los programas,
proyectos, acciones, compromisos, informacion, asuntos, recursos, y situacion que guarda el ente
publico al momento de la entrega.

El Proceso de Entrega-Recepcién se realizard aplicando la normatividad vigente, y
comprendera las siguientes etapas:
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7.1. Etapa Uno: De Designacion e Instalacion de Comisiones y Comité
7.1.1. Comisién de Entrega

La Comision de Entrega se encarga de integrar, conciliar, consolidad y verificar los
documentos financieros, administrativos, patrimoniales, técnicos y juridicos para conformar el
Expediente, para lo cual le corresponden los diferentes aspectos: planear, programar, organizar,
coordinar, ejecutar y supervisar el proceso ya referido.

Deberd integrarse al menos seis meses previos a la conclusién del periodo legal de la
titular o el titular o en caso de destitucién, una vez iniciado el proceso de designacion de la nueva
titular o el nuevo titular.

Al momento de integrarse esta Comision de Entrega, la titular o el titular nombrara a la
servidora publica o el servidor publico que ostente la Coordinacién Técnica, para efecto del inicio de
las siguientes actividades del Proceso de Entrega-Recepcion Institucional.

La Comision de Entrega tendra las atribuciones que indica la Ley dentro de las cuales se puede
mencionar:

v Autorizar a las servidoras publicas y los servidores publicos quienes trabajaran con la o el
Coordinador Técnico para realizar la debida integracién del Expediente.

v' Autorizar el Programa de Trabajo del Proceso de Entrega-Recepcién Institucional y
calendarizar el mismo.

v Integrar el Expediente de conformidad con la Ley y el presente Manual Técnico.

v' Autorizar la informacién adicional que no esté considerada en la Ley y en el presente
Manual Técnico.

v Instruir a la o el Coordinador Técnico para que informe periédicamente los avances del
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional.

v' Revisar el llenado de los formatos que integran el Expediente y emitir las observaciones y
sugerencias correspondientes.

La Comision de Entrega se reunira las veces que sea necesario, previa convocatoria emitida
por la o el Coordinador Técnico.

7.1.2. Comisién de Recepci6n




8 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

La titular o el titular entrante notificara a la Autoridad Supervisora su designacion, para los
efectos de considerarla como correspondiente Comisién de Recepcion, el escrito de notificacion
debera acomparfiarse de los documentos que acrediten su personalidad y copia simple de su
identificacion oficial con fotografia.

La Comision de Recepcion tendra las siguientes atribuciones entre otras:

v" Manifestar lo que a su derecho convenga dentro del acto protocolario.
v Verificar durante el periodo legal la revision del Expediente y la informacion recibida.

7.1.3. Coordinacién Técnica

La Comisién de Entrega contara con una Coordinacién Técnica que estara a cargo de una
servidora publica o un servidor publico nombrado por la titular o el titular y sera responsable de
recopilar, organizar e integrar la informacion y documentacion necesaria, asi como la elaboracion de
respaldos documentales y magnéticos del Expediente.

La o el Coordinador Técnico podra tener un grupo de apoyo y actuara con las o los enlaces que
sean nombrados para el desarrollo de las actividades dentro del Proceso de Entrega-Recepcion
Institucional, tendra de manera enunciativa las siguientes atribuciones:

v" Requerir por escrito a las o los responsables de las areas que integran la Comision, el
nombramiento de un enlace técnico.

v' Elaborar el proyecto del programa de trabajo y presentarlo a la Comisién de Entrega para
su aprobacién, segln corresponda.

v" Proponer a la Comisién de Entrega la presentacion de la informacion a través de formatos
no considerados en el Manual Técnico de Entrega-Recepcion Institucional y que resulten
necesarios para cumplir con la integracion del Expediente.

v/ Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias de la Comisién de Entrega y proponer
el orden del dia.

v Dar seguimiento a las etapas del Proceso de Entrega-Recepcion Institucional que
correspondan.

v' Presentar a la Comisién de Entrega informes mensuales o extraordinarios sobre el
cumplimiento del programa de trabajo y de los acuerdos emitidos;

v' Capacitar a su grupo de apoyo y a las o los enlaces técnicos respecto del Proceso de
Entrega-Recepcion Institucional de acuerdo con el programa de trabajo.

v' Convocar alas o los enlaces técnicos con el objeto de dar seguimiento y evaluar su avance
en el Proceso de Entrega-Recepcion Institucional.

v" Documentar los trabajos de la Coordinacién Técnica para que forme parte del Expediente.

v Solicitar asesoria a la Autoridad Supervisora o al Organo Interno de Control.

7.1.4. Autoridad Supervisora

La Autoridad Supervisora es la encargada de vigilar el correcto desarrollo del Proceso de
Entrega-Recepcion Institucional y designara al personal necesario para su seguimiento informando
por escrito a las Comisiones de Entrega y de Recepcion.

Tendra de manera enunciativa las siguientes atribuciones:

v' Realizar acciones de supervision dentro del Proceso de Entrega-Recepcion Institucional

v' Designar representantes para el Proceso de Entrega-Recepcién Institucional.

v' Verificar, proponer o desarrollar elementos de seguridad digital de la informacién y
documentos relativos al expediente, de forma coordinada con la titular o el titular de la
Unidad de Informatica de la Comision.

v" Revisar la integracion del Expediente, asegurandose que se cumpla con lo dispuesto en la
Ley y el presente Manual Técnico.
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v' Proponer la logistica para la constituciéon del Comité de Entrega-Recepcion Institucional y
la Celebracion del Acto Protocolario de Entrega-Recepcion.

v' Hacer del conocimiento de las autoridades competentes la inobservancia, incumplimiento
0 violaciones a las disposiciones juridicas y administrativas que correspondan dentro del
Proceso de Entrega-Recepcion Institucional, asi como aplicar en su caso lo dispuesto por
la Ley General.

v' Conocer las controversias que llegaran a suscitarse en el Proceso de Entrega-Recepcion
Institucional y realizar las acciones que procedan para la aclaracion de cualquier
irregularidad, las cuales, en su caso de existir, se presentaran por escrito por las partes
intervinientes de dicho proceso.

7.1.5. Enlaces Técnicos

Las servidoras publicas o los servidores publicos designados por la o el responsable de su
area segun corresponda, seran los encargados de recabar la informacion necesaria para la
integracion del Expediente.

Tendra de manera enunciativa las siguientes atribuciones:

v' Ejecutar, en el &mbito de su competencia, el programa de trabajo aprobado por la Comisién
de Entrega;

v" Recabar y capturar la informacién necesaria que integran el Expediente de acuerdo a la
Matriz de Formatos;

v" Acudir a las reuniones convocadas por la Comisién de Entrega o por la o el Coordinador
Técnico.

7.1.6. Comité de Entrega-Recepcion

El Comité de Entrega-Recepcion se conformara por la titular o el titular que entrega, la o
el servidor publico de la Direccion Administrativa, un servidor publico o servidora publica que
ostentara la Coordinacién Técnica, un servidor plblico o servidora publica del Organo Interno de
Control, quienes conforman la Comision de Entrega, asi como la o el titular entrante, quien conforma
la Comisién de Recepcion y la Autoridad Supervisora.

Una vez notificada la integracion de las Comisiones de Entrega y de Recepcion y con la
presencia de la Autoridad Supervisora, se levantara el Acta Administrativa declarando la integracion
del Comité de Entrega-Recepcion, esto podréa ser, incluso al momento del Acto Protocolario.

7.2. Etapa Dos: De Integracion del Expediente
7.2.1. Contenido del Expediente

El Expediente debera contener la informacion del ejercicio fiscal en que ocurra el Acto
Protocolario atendiendo al cargo por el cual se realiza el Proceso de Entrega-Recepcion Institucional,
contendra la informacién aplicable conforme a lo previsto por el articulo 42 de la Ley de Entrega-
Recepcion, lo cual se relaciona a continuacion:

A. Marco juridico de actuacion. - El apartado correspondiente al marco juridico de actuacion
deberd incluir los siguientes documentos:

Las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, lineamientos
y demas instrumentos juridicos que regulen la estructura, MJ/01
funcionamiento, atribuciones y funciones de la Comision.
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B. Instrumentos de planeacién. - Este apartado debera incluir los documentos
siguientes:
Programa operativo anual. IP/01
Programa presupuestal anual. 1P/02
Convenios con municipios y/o entidades federales y/o estatales 1P/03

C. Informacién contable-financiera. - El apartado correspondiente a la informacién
contable-financiera quedara conformado, al menos, con la informacién siguiente:

Estado de Actividades. ICF/01
Estado de Situacion Financiera. ICF/02
Estado de Cambios en la Situacion Financiera. ICF/03
Estado de Flujos de Efectivo. ICF/04
Informe de pasivos contingentes. ICF/05
Estado Analitico del Activo. ICF/06
Estado Analitico de la Deuda y otros Pasivos. ICF/07
Integracion analitica de las cuentas del activo que integran los rubros

de derechos a recibir efectivo o equivalentes y derechos o recibir ICF/08

bienes o servicios.
Integracion analitica de las cuentas de pasivo que integran los

grupos del pasivo circulante y pasivo no circulante. ICF/09
Estado de Variacion en la Hacienda Publica. ICF/10
Balanzas de comprobacién a ultimo nivel de afectacién, mismo que ICF/11
serd presentado solamente por medios magnéticos o digitales, y

Relacion de archivos histéricos y vigentes de la informacion ICE/12

financiera (respaldo del sistema de contabilidad que se utilice).

D. Informacién Presupuestaria. - En este apartado correspondiente a la documentacion
presupuestal debera contener la informacion siguiente:

Presupuesto de egresos autorizado. IP/01
Estado analitico de ingresos por rubro de ingresos y por fuente 1PI02
de financiamiento.

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por 1P/03
clasificacién administrativa.

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por 1P/04
clasificacién econdmica (tipo de gasto).

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por 1PIO5
objeto del gasto.

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por 1PI06
clasificacién funcional.

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por \PIO7

fuente de financiamiento.
E. Informacién programatica. - El apartado correspondiente a la informacién programatica
quedard, por lo menos, conformado por la informacion siguiente:

Gasto por categoria programaética. IPR/01
Indicadores de resultados. IPR/02

F. Recursos humanos y estructura organica. - El apartado correspondiente a recursos
humanos y estructura organica quedara conformado con la informacion siguiente:
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Relaciéon de plantilla de personal y expedientes de personal.
Relacion de personal sujeto a honorarios.

Relacion de personal con licencias, permisos o comision.
Salarios, sueldos y demas remuneraciones y retribuciones
pendientes de pago.

Relacion de las incidencias de personal.

Estructura Orgéanica.

Relacién de juicios laborales en proceso.

Tabuladores de sueldos y prestaciones de los servidores
publicos.

RH/01
RH/02
RH/03

RH/04

RH/05
RH/06
RH/07

RH/08

G. Recursos financieros. - El apartado correspondiente a recursos financieros debera

contener la documentacion siguiente:

Arqueos de fondos revolventes.

Relacion analitica de las cuentas bancarias, con saldos al corte
del dia anterior del acto protocolario.

Solicitud de cambio de firmas ante las instituciones bancarias.
Conciliaciones bancarias del mes inmediato anterior al del acto
protocolario.

Relacion de chequeras y talonarios en operacién, con corte a la
conclusién del cargo, acompafiados de la relacién con los
nombres y firmas de las o los servidores publicos dados de baja
o salientes.

Relacion de dispositivos de seguridad electronica.
Compromiso de pago

RF/01
RF/02
RF/03
RF/04

RF/05

RF/06
RF/07

H. Recursos materiales. - Los recursos materiales deberan contener el valor de adquisicién
o de avalio correspondiente a cada bien, y quedara conformado, al menos, con la

documentacion siguiente:

Inventario general de bienes muebles.

Relacion de vehiculos y equipo de transporte.

Maquinaria u otros equipos de herramienta (refacciones y
accesorios).

Relacion de bienes intangibles (software, patentes, licencias).
Relacion de los bienes inmuebles.

Inventario de bienes menores.

Relacion de inventario de almacén.

Contratacion de servicios.

Padrén de proveedores y expedientes.

Sobre cerrado que contenga las combinaciones de caja fuerte,
OTP, token o cualquier otro medio auxiliar de acceso por internet
a cuentas bancarias, se entregara sélo al titular entrante.

RM/01
RM/02

RM/03

RM/04
RM/05
RM/06
RM/07
RM/08
RM/09

RM/10

I.  Obrapublicay acciones. — Este rubro comprendera las obras publicas y acciones de los
programas ejecutados y en proceso durante el afio en que ocurre el Acto Protocolario, con

la informacion siguiente:

NUmero y nombre de la obra o accion

OP/01
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J. Transparencia. - El rubro de transparencia comprendera la informacion y documentacién
de las obligaciones en esta materia y su cumplimiento, integrando, al menos, la informacion

siguiente:

Documentos relativos al Comité de Transparencia. TR/01
Relacion de solicitudes de informacién pendientes de atender. TR/02
Relacién de recursos de revision en tramite. TR/03
indice de expedientes clasificados como reservados. TR/04
Tabla de aplicabilidad aprobada por el IZAl (art. 40 LTAIP). TR/05
Aviso de privacidad integral y simplificada. TR/06
Relacion de las unidades administrativas y los formatos que le

; ; TR/07
corresponden en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Acuses de cumplimiento de las publicaciones ligadas por ley TR/O8

correspondientes al trimestre inmediato anterior.

Sobre cerrado que contenga el Usuario y contrasefia de
INFOMEX y de la Plataforma Nacional de Transparencia de la TR/09
Comisioén, se entregara soélo al titular entrante.

L. Libros, expedientes y archivos. - El apartado correspondiente a los expedientes y
archivos documentales, digitales y multimedia quedara conformado con la informacion

siguiente:

Relacion de asuntos pendientes. ED/01
Relacion Asunto del Consejo Consultivo pendientes de elaborar ED/02
Archivos de tramite (expedientes, legajos, etc.). ED/03
Archivos de concentracion (expedientes, legajos, etc.). ED/04
Relacién de contratos y convenios vigentes. ED/05
Donaciones, legados y comodatos. ED/06
Libros de gobierno, de acuerdos y de registro. ED/07
Concurso, licitacién y asignacion en proceso. ED/08
Relacion de sistemas y programas de informatica terminados y ED/09
en proceso.

Bibliografia. ED/10

M. Otros documentos. El apartado correspondiente a otros documentos contendra la
informacion siguiente:

Relacion de sellos oficiales. OD/01
Relacion de llaves. 0OD/02
Relacién de asuntos en tramite. 0OD/03

La informacién antes referida se sefiala en forma enunciativa mas no limitativa, por lo que
adicionalmente, las y los enlaces técnicos seran responsables de proponer la informacion
complementaria o adicional que deba hacerse del conocimiento de la servidora publica o el servidor
publico que recibe, elaborando los anexos a que hubiere lugar.

El Expediente se emitira en original y tres tantos, el original debera de permanecer bajo resguardo
del Ente Publico; ademas tres copias adicionales, una de ellas para quien entrega, otra para quien
recibe y, la Ultima, para la Autoridad Supervisora.

7.2.2. Consideraciones Generales

Para la integracion del Expediente se debera tener en cuenta:
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v' Ladireccion administrativa contara con los resguardos actualizados de los bienes muebles
e intangibles que estuvieron bajo resguardo de la titular o el titular en su gestién.

v' Prever los recursos materiales correspondientes para la integracién del Expediente de
Entrega-Recepcién Institucional (téner, hojas para impresiones, foliadores, fotocopiadoras,
etc.).

v' En el caso de existir informacién no sustentada, adeudos no registrados, asi como los
registros y no soportados documentalmente, no podran ser reconocidos por la titular o el
titular entrante.

v' Los formatos o documentos deberan ser foliados de forma independiente.

v' La servidora publica o el servidor publico responsable de la informacién que integra el
Expediente, debe sefialar su domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del Proceso
de Entrega-Recepcion Institucional.

v' En caso de que la informacién contenida en los formatos sea tan voluminosa de forma que
se dificulte su integraciéon al Expediente, podra adjuntarse en archivo digital haciendo
mencion en el Acta Administrativa la informacion digital y el niamero de discos que la
contengan, asimismo los discos deberan presentarse con caratula que defina el contenido
del mismo.

7.3. Etapa Tres: Del Acto Protocolario de Entrega-Recepcion

El Acto Protocolario de Entrega—Recepcion Institucional es el acto solemne y formal, en la cual la
titular o el titular que concluye su encargo, hace entrega mediante Acta Administrativa a la titular o el
titular entrante, de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como de la documentacion,
informacion y asuntos de su competencia, que fueron manejados durante su gestion.

El acto protocolario se realizara el dia en que concluya el periodo para el que fue designado la
presidenta o el presidente saliente y antes de la toma de posesion del titular entrante.

El Acta Administrativa del Acto Protocolario de la Entrega-Recepcién Institucional debera ser firmada
por todas y todos los integrantes del Comité de Entrega-Recepcion, dos testigos por parte de la titular
o el titular que entrega, dos testigos por parte de la titular o el titular que recibe y la Autoridad
Supervisora.

Con la firma del Acta Administrativa, se entregara la posesion de las oficinas, bienes, recursos y
fondos a la titular o el titular que recibe.

La firma del Acta Administrativa por parte de la titular o el titular que recibe y de la Autoridad
Supervisora se realizara con las reservas de Ley, por lo que la suscripcion de los documentos no
implica la aceptacion de actos u omisiones que pudieran existir respecto de la informacion contenida
en el Expediente y no exime de posibles responsabilidades administrativas, civiles o penales
incurridas al titular que entrega.

En los casos en que no se presente la totalidad de formatos e informaciéon que debera integrar el
Expediente, se relacionaran en la propia Acta Administrativa en el apartado de otros hechos,
situacion que no invalidara el Acto Protocolario.

Durante el Acto Protocolario de la Entrega-Recepcion Institucional, la titular o el titular que recibe, y
en su caso la Autoridad Supervisora, podran realizar una revision de los documentos que integren el
Expediente, que no implique el andlisis de su contenido, cuyo resultado se hara constar en el Acta
Administrativa del Acto Protocolario.

En el supuesto de que quien entrega o quien reciba, se negare a firmar el Acta Administrativa, se
daréa por realizado el Acto Protocolario, asentando los hechos sucedidos y la razén expresa de su
negativa en la propia Acta.

Las comisiones integradas para efectos de la Entrega—Recepcion Institucional terminaran sus
funciones una vez concluido el Acto Protocolario.
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En el Acto Protocolario se levantarad un Acta Administrativa ante la Autoridad Supervisora que
corresponda, en la que se anexaran los documentos siguientes:

v' Original y copia para compulsa de las identificaciones oficiales vigentes de las y los
participantes;
v/ Original y copia para compulsa del comprobante de domicilio para efectos de notificacion;
v Los oficios o documentos originales mediante los cuales se notifica a la Autoridad
Supervisora competente, sobre las personas que intervendran en el Acto Protocolario;
v/ Copia del documento expedido por autoridad competente, que acredite el cargo de
quienes intervienen en el Acto Protocolario;
v' Las constancias relativas a todas aquellas actuaciones desarrolladas por la Coordinacion
Técnica;
v' El Acta Administrativa de la integracién del Comité de Entrega-Recepcion; y
v'  El Expediente.
El contenido del Acta Administrativa, debera de incluir la formalidades y requisitos establecidos por
la Ley, asi como levantarse en papel membretado, sin tachaduras y enmendaduras, debidamente
foliada y firmada al calce en todas sus fojas por sus participantes.

7.4. Etapa Cuatro: De Verificacion y Validacion Fisica del Expediente

La etapa de Verificacion y Validacién Fisica de la informacién contenida en el Expediente, tiene por
objeto revisar los formatos, anexos y en general la documentacién entregada, asi como constatar los
actos u omisiones que, en su caso, pudieran derivarse.

Una vez concluido el Acto Protocolario y en un plazo no mayor a 45 dias habiles contados a partir de
esa fecha, la titular o el titular que recibi6 o la persona que éste designe llevara a cabo la verificacion
y validacion fisica del contenido de la informacion y documentacién que integran el Expediente.

Si derivado de la verificaciéon y validacion fisica del contenido del Expediente, se detecta alguna
inconsistencia, el titular o la persona que éste designe, levantara el Acta de Hechos, en presencia de
dos testigos, para solicitar las aclaraciones por los actos u omisiones detectadas, sefialando a la
persona que de acuerdo con el Expediente deba realizarla, garantizandose el derecho de audiencia,
defensa y debido proceso.

Las Actas de Hechos, se hara llegar al Organo Interno de Control, el dia habil siguiente de haberse
suscrito y seran notificadas personalmente a quien o quienes fueron determinados como presuntos
responsables, al dia habil posterior de haberlas recibido.

Las personas determinadas como presuntas responsables deberan presentar la informacioén, los
recursos, los bienes y, en general, los elementos que consideren necesarios para el esclarecimiento
de los actos u omisiones determinadas, dentro de los quince dias hébiles siguientes a la recepcion
de la notificacion.

La servidora publica o el servidor publico que haya sido notificado de alguna observacion debera
aclarar ante la Comision, las inconsistencias derivadas de la Verificacion y Validacion fisica del
contenido del Expediente, para lo cual podra:

a) Comparecer personalmente en dia y hora habil ante el Organo Interno de Control o quien
éste designe, para suscribir Acta de Hechos con la presencia de quien determiné la
inconsistencia y dos testigos, a efecto de hacer constar si procede o no la aclaracion;

b) Comparecer personalmente en dia y hora habil ante el Organo Interno de Control o quien
éste designe, para suscribir Acta de Hechos con la presencia de dos testigos, en el caso
de no estar presente quien determind la inconsistencia, la cual se le turnara el mismo dia
o el dia habil siguiente de haberse suscrito, para que, dentro de los tres dias habiles
siguientes, haga del conocimiento al Organo Interno de Control si procede o no la
aclaracion, o
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c) Presentar su escrito, el cual se turnara a quien determind la inconsistencia para que dentro
de los tres dias habiles siguientes haga del conocimiento al Organo Interno de Control si
procede o no la aclaracién.

Para el caso de que las aclaraciones no procedan, el Organo Interno de Control las notificara a quien
corresponda al dia habil siguiente de su recepcion.

Si el servidor publico que determind la inconsistencia no se pronuncia sobre las aclaraciones
presentadas éstas se tendran como aclaradas.

Si la persona notificada no comparece en el término concedido, el servidor publico que recibe debera
hacer del conocimiento por escrito de tal omisién al Organo Interno de Control, para que proceda de
conformidad con lo establecido en la Ley General y las disposiciones legales que resulten aplicables.

En el caso del Proceso de Entrega-Recepcién Institucional, de no haberse aclarado los actos u
omisiones determinados, se turnara copia del Acta de Verificacién y Validacion a la Auditoria
Superior, para que proceda en los términos de la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del
Estado de Zacatecas y otras disposiciones aplicables.

Al termino de los cuarenta y cinco dias habiles de esta etapa de verificacion y validacion fisica del
expediente, la titular o el titular o a quien ella o él designe, levantard el Acta de Verificacion y
Validacién en presencia del Organo Interno de Control y dos testigos, en la que se describen las
actuaciones por parte de las servidoras publicas y los servidores publicos que intervinieron, para su
debida constancia, anexando los documentos que se hubieran generado en toda esta etapa.

El acta debera ser elaborada por la Comision de Recepcion de manera conjunta con el Organo
Interno de Control de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, para que proceda
a su lectura e imprimir en papel membretado de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas en cuatro tantos y remitir un tanto a la o el C. designado por la o el Presidente de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, otro tanto para la o el Presidente de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas que recibid, otro tanto para la o el
Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas que entregé y un tanto
maés para el Organo Interno de Control de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas.

El Acta debera de incluir las formalidades y requisitos establecidos por la Ley, asi como levantarse
un papel membretado, sin tachaduras y enmendaduras, debidamente foliada y firmada al calce en
todas sus fojas por todos sus participantes y sera notificada al presidente o presidenta saliente al dia
siguiente de su levantamiento, para los efectos legales correspondientes.

La etapa de verificacion y validacion del Expediente, se resume en la figura siguiente:

Validarla
existencia
fisica

Verificar la
informacion

Determina a la

Control, procederd
a dar ala

investigacion
respectiva en los
términos que

De no proceder Derechos
las adaracones Humanos y las
se nodficars a la

persona que deba

realizar la
aclaracion

8.- Sanciones

A las servidoras publicas o los servidores publicos que entregan se fincaran las responsabilidades
administrativas, sin perjuicio de las civiles o penales, por aquellos asuntos en tramite al momento del
Acto Protocolario y que no sean informados y documentados para su entrega a las servidoras
publicas o los servidores publicos que reciben, y que ocasionen un dafio o perjuicio al erario de la
Comision
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Las servidoras publicas o los servidores publicos que entregan seran sancionados con las mismas
penas a que se refiere el Codigo Penal para el Estado de Zacatecas para el delito de administracion
fraudulenta, cuando del Proceso de Entrega-Recepcién y de su instancia aclaratoria se determine,
por parte del Organo Interno de Control que corresponda, que no realizaron la entrega total de los
bienes y recursos financieros a su cargo, a las servidoras publicas o los servidores publicos que
reciben.

Las servidoras publicas o servidores publicos que reciban estaran obligados a proporcionar la
informacion y documentacion necesaria, a la titular o el titular que entrega, para que éstos puedan
dar respuesta a los requerimientos derivados del procedimiento de Verificacion y Validacion fisica
del contenido del Expediente, asi como para solventar las observaciones procedentes de las
revisiones practicadas por las autoridades fiscalizadoras correspondientes. En caso de
incumplimiento de esta obligacion, el Organo Interno de Control competente, podra imponer multa
hasta por la cantidad equivalente de cincuenta a cien veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion.

La multa también sera aplicable a los servidores publicos que realicen la entrega y no atiendan los
requerimientos que deriven del procedimiento referido.

Las servidoras publicas o los servidores pulblicos que reciban estaran obligados a verificar la
existencia y estado de los recursos publicos y la informacion recibida y podran solicitar las
aclaraciones pertinentes en los términos de la Ley.

En caso de incumplimiento a esta obligacion, las servidoras publicas y los servidores publicos seran
sujetos de responsabilidades administrativas, de acuerdo con la Ley General, sin perjuicio de las
sanciones de caracter civil, penal o laboral que correspondan.

9.- Medios de Impugnacién

Las servidoras publicas o los servidores publicos a que se refiere este Manual Técnico, podran
inconformarse ante la Autoridad Supervisora competente por un procedimiento, acto o resolucion,
que derive del proceso de Entrega-Recepcion. Para tal efecto, deberd presentar escrito
circunstanciado, acompafiado de los documentos que prueben su inconformidad, en un plazo de
cinco dias posteriores a aquel en que tengan conocimiento del acto impugnado.

La interposicion del recurso no suspendera el Procedimiento de Entrega-Recepcion Institucional.

La Autoridad Supervisora emitird su resolucion dentro de los cinco dias siguientes a la recepcion de
la inconformidad; para ello, solicitard los informes que estime pertinentes y deberd resolver
atendiendo a los elementos conocidos del acto, asi como a las previsiones contenidas en la Ley, las
demas disposiciones juridicas en la materia y las normas administrativas aplicables al rubro o
concepto respecto del cual se presentd el medio de defensa.

La interposicion del recurso de inconformidad sera optativa para el interesado, antes de acudir ante
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas.

Las servidoras publicas o los servidores podran impugnar las sanciones econémicas impuestas por
las autoridades competentes en el ejercicio de sus atribuciones que deriven del Proceso de Entrega-
Recepcion en la misma via, términos y con las formalidades que se establecen para los créditos
fiscales en el Cadigo Fiscal del Estado de Zacatecas y sus Municipios.

El presente Manual de Entrega-Recepcion Institucional de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas, fue elaborado por M.A. Julieta Lorena Nava Garay, Titular del Organo Interno
de Control con la participacion de las servidoras publicas y los servidores publicos de las diferentes
areas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

Asimismo, se hizo del conocimiento a las y los integrantes del Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcién, en la Sesion Ordinaria de fecha 1 de diciembre de 2020, quienes con
fundamento en el articulo 31 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Zacatecas, aprobaron
su expedicion.

Expedido en la ciudad de Zacatecas, Zac., a los trece dias del mes de diciembre de dos mil veintiuno.
DRA. EN D. MA DE LA LUZ DOMINGUEZ CAMPOS.- PRESIDENTA DE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE ZACATECAS. Rubrica.




