Comision Estatal para la
Atencidn y Proteccion de
ios Periodistas

ACUERDO CEAPP/PLENO/SE-05/16-06-2023 DEL PLENO DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, POR EL
CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION A LOS LINEAMIENTOS GENERALES
PARA NORMAR EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION INSTITUCIONAL DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y
PROTECCION DE LOS PERIODISTAS.

LIC. SILVERIO QUEVEDO ELOX Y LIC. ISRAEL HERNANDEZ SOSA, PRESIDENTE Y
SECRETARIO EJECUTIVO DE LA COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y
PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN
LOS ARTICULOS 10 FRACCIONES Il Y IV'Y 12 FRACCION 1V, IX Y XIV DE LA LEY 586
DE LA COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS
PERIODISTAS Y LOS ARTICULOS 6, 7 FRACCION I, 9 FRACCIONES I Y VI, 11
FRACCIONES I, XII, XIV Y 12 FRACCION | DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS Y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido por la fraccion V del articulo 67 de la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y 2 de la Ley
586 de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas, la
naturaleza Juridica de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion de los
Periodistas, es la de Organismo Auténomo del Estado con personalidad juridica y
patrimonio propio, con autonomia técnica y presupuestal, de gestion, con la
atribucion de atender y proteger la integridad de los periodistas, ast como de
promover las condiciones para el libre ejercicio de la profesion del periodismo, con
pleno respeto al derecho a la libertad de expresiony a la informacion.

Que de conformidad con lo dispuesto en el numeral 7 de la Ley 586 de la Comision
Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas y 8 del Reglamento Interior
de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccién de los Periodistas, el Pleno de
este Organismo Auténomo, con fecha dieciocho de marzo de dos mil veintidés,
aprobé y publico en la Gaceta Oficial NUmero Extraordinario 136, Tomo CCV, de
facha seis de abril de dos mil veinte, la abrogacién del Reglamento Interior y el
Proyecto de Reglamento Interior de esta Comision Estatal, de acuerdo a las
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necesidades y funciones de este Organismo Auténomo y en observancia a la
atencion y proteccién que se debe de otorgar a los periodistas.

Que derivado de la publicacién y consecuente entrada en vigor del Reglamento
Interior de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas
aprobado por Pleno de este Organismo Auténomo, asi como del acuerdo
CEAPP/PLENO/SE-03/25-01-22 del Pleno de la Comisién Estatal se realizaron
cambios a la estructura organica de la Comisién, modificando la denominacién de
la Direccién de Procesos por la Direccién de Atencién y Proteccidn; asimismo se
crean la Unidad de Primer Contacto y Atencién Inmediata y, la Unidad de
Monitoreo y Prevencién adscritas a la Secretaria Ejecutiva, y se crea el
Departamento de Atencién y Gestién adscrito a la Direccidon de Atencion y
Proteccion.

Que atentos a lo dispuesto por el articulo 26 de la Ley 586 de la Comision Estatal
para la Atencién y Proteccién de los Periodistas y 7 del Reglamento Interior de la
Comisién Estatal para la Atencién y Proteccidn de los Periodistas, la Comisidn,
dentro de su estructura orgénica cuenta con una Contraloria Interna, dotada por
mandato legal con autonomia técnica y de gestiéon para cumplir con las funciones
de control e inspeccién del cumplimiento de las normas de funcionamiento
administrativo que rigen a las areas, departamentos, funcionarios y empleados de
la Comision, consecuentemente cuenta con facultades para expedir sus propias
disposiciones normativas, acuerdos y lineamientos de actuacion, para regular los
procedimientos que desarrolla dentro del &mbito de su competencia.

Que con base en su autonomia técnica y de gestidén, la Contraloria Interna de la
Comisién en ejercicio de sus atribuciones legales podra dictar las politicas en
materia de control interno y vigilancia bajo un enfoque preventivo, necesarias para
el optimo funcionamiento de la Comisidén, apegadas a los principios de
especializacién, profesionalizacion y rendicién de cuentas, con la finalidad de
fortalecer los mecanismos de control interno, fiscalizacién y vigilancia de los
sistemas, procesos y procedimientos en materia administrativa, que permitan una
rendicién de cuentas transparente y oportuna en el ejercicio de la funcién publica
de sus servidores publicos.

Que la Ley General de Responsabilidades Administrativas, establece que todos los
entes publicos, dentro de los que se comprende a los 6rganos constitucionales
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auténomos, estdn obligados a crear y mantener condiciones estructurales y
normativas que permitan su adecuado funcionamiento, ast como la actuacion etica
y responsable de cada servidor publico, mediante la observancia de los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendiciéon de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
servicio publico y que permitan garantizar que los procesos de rendicién de
cuentas se emitan de manera transparente, oportuna y homogénea, como seria al
momento de que un servidor publico se separe de su empleo, cargo o comision,
supuesto que debe realizarse a través de un proceso de entrega y recepcién de los
asuntos a su cargo.

Que el acta de entrega-recepcién es el documento que debe presentar todo
servidor publico que concluye un empleo, cargo o comisién, en el que se hace
constar la situacién que guardan los recursos financieros, humanos y materiales
asignados, asi como los asuntos a su cargo y el estado que guardan y la
informacion documental que tenga a su disposicién de manera directa, junto con
los anexos y archivos debidamente ordenados y clasificados; y que debera de
entregarlo a quien legalmente deba sustituirlo o a quién su superior jerarquico
designe, con la intervencién del Organo Interno de Control y de dos testigos de
asistencia, de conformidad con los lineamientos que para tales efectos apruebe el
Pleno de la Comision; tal como lo sefiala el articulo 253 del Reglamento Interior de
la Comision Estatal para la Proteccidn y Atencion de los Periodistas.

Que con fecha veinticinco de agosto de dos mil veinte el Pleno de la Comision
Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas, en la séptima sesion
ordinaria del afio 2020, determiné la publicaciéon de los Lineamientos Generales
para normar el proceso de entrega y recepcion institucional de los servidores
publicos de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccidn de los Periodistas,
vigentes a la fecha.

Que conforme a lo dispuesto en los articulos 27 fracciones Xll y XXVII de la Ley 586
de la Comision Estatal para la Proteccidén y Atencion de los Periodistas y 38
fracciones Il y IX, 207 y 210 de su Reglamento Interior y a los Lineamientos
Generales para regular el Proceso de Entrega y Recepcion Institucional y de los
Servidores Publicos de la Comisién Estatal para la Atencién y proteccién de los
Periodistas, la Contraloria Interna debe intervenir en los procesos de entrega y
recepcion de las areas administrativas de la Comision, acorde con las normas y
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lineamientos que rigen este acto juridico y que deben cumplir los servidores
publicos de la Comisién, posibilitando la rendicion de cuentas de sus
responsabilidades administrativas mediante una entrega precisa y ordenada,
donde muestren la informacién juridica, administrativa, programética,
presupuestal, financiera, patrimonial y técnica para el desempefio de las funciones
y que permita la continuidad de los asuntos que comprenden los puestos, cargos o
comisiones que se concluyen.

Consecuentemente y con fundamento en lo establecido en la Ley Nimero 586 en
sus articulos 3 fraccién VIl y 7 fraccién |, ast como en los articulos 1, 8, 9 fraccién
XIll, y 253 del Reglamento Interior de la Comision Estatal para la Atencién y
Proteccién de los Periodistas, el cual sefiala que dentro de las atribuciones del
Pleno de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccidn de los Periodistas, esta
el aprobar la normatividad interior necesaria para el funcionamiento de esta
Comision, ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO CEAPP/PLENO/SE-05/16-06-2023

PRIMERO. Se aprueba la modificaciéon a los Lineamientos Generales para normar
el proceso de entrega y recepcion institucional de los servidores publicos de la
Comision Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas, propuestos por
el Titular de la Contraloria Interna.

LINEAMIENTOS GENERALES QUE NORMAN
EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION
Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes Lineamientos Generales tienen por objeto establecer el
procedimiento y las etapas sobre los cuales los servidores publicos de la
Comision, deberan de cumplir con la obligacién de realizar la Entrega y Recepcidn
de los recursos financieros, materiales y humanos, que les han sido asignados para
el ejercicio de sus atribuciones legales, asi como de la documentacion y archivos
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debidamente ordenados y clasificados, al separarse de su empleo, cargo o
comision, a quienes los releven en sus funciones o en su caso, al servidor publico
designado para recibir los asuntos que estuvieron a su cargo, con el objeto de dar
continuidad al servicio publico fortaleciendo las obligaciones de rendicion de
cuentas y transparencia, de conformidad con lo establecido en el Titulo Sexto del
Reglamento Interior de la Comisidn.

Para el eficiente cumplimiento de los presentes Lineamientos Generales, se
aplicard como marco legal los siguientes ordenamientos:

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

b) Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

c) Ley General de Responsabilidades Administrativas;

d) Ley'de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas;
e) Reglamento Interno de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de
los Periodistas;

f) Demads relativas y aplicables.

Segundo. Para efectos de los presentes Lineamientos Generales, se entendera por:

1. Acta Administrativa de Entrega y Recepcién. El documento en el que se
hace constar la transmisidn de los bienes, recursos, derechos y obligaciones
institucionales, sefalando a los servidores publicos que intervienen y la
relacién de anexos y documentos que conforman la entrega, misma que
deberé firmarse por los intervinientes al margen y al calce;

2. Areas Administrativas. Las 4reas o unidades con las que cuenta la Comision
Estatal para la Atencidn y Proteccién de los Periodista, para el ejercicio de sus
facultades y la atencién de los asuntos de su competencia, y que a
continuacidén se mencionan:

a) Pleno de Comisionados; (modificado)
b) Secretaria Ejecutiva;
1. Direccion de Administracion;
i. Departamento de Recursos Financieros;
ii. Departamento de Recursos Humanos;
iii. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales;

2. Direccién de Atencién y Procesos
i. Departamento de Capacitacion y Vinculacién;
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ii. Departamento de Tecnologias;

iii. Departamento de Atencion y Gestion;
. Direccién Juridica;
. Unidad de Primer Contacto y Atencién Inmediata
Unidad de Monitoreo y Prevencion
Unidad de Transparencia
Unidad de Género;
Unidad Coordinadora de Archivo

9. Oficialia de Partes.

c) Contraloria Interna;

® N o o opow

. Unidad de Normatividad, Auditoria y Control;
ii. Unidad de Quejas, Denuncias e Investigacién;
iii. Unidad de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion;

. Catalogo. Catélogo de Documentacion integrante de proceso de entrega y
recepcién por Nivel Jerérquico;

. Comisioén. La Comisidn Estatal para la Atencidn y Proteccidn de los Periodistas;

. Comité de Enlace. Conjunto de servidores publicos de la Comisién
designados para atender los asuntos relacionados con el proceso de Entrega y
Recepcion, a fin de facilitar la integracién de la informacién y la elaboracién
de los documentos necesarios para ésta;

. Contraloria Interna. La Contraloria Interna de la Comisién Estatal para la
Atencién y Proteccion de los Periodistas o Organo de Control Interno;

. Documento. Todo soporte material impreso o a mano que contiene
informacion de un hecho o acto juridico;

. Entrega y Recepcién. Es el acto juridico-administrativo de interés publico
y de cumplimiento obligatorio, a través del cual, un servidor publico hace
entrega y rinde cuentas la situacion que guardan los recursos financieros,
humanos y materiales asignados, ast como los asuntos a su cargo y el estado
que guardan y la informacién documental que tenga a su disposicién de
manera directa, junto con los anexos y archivos debidamente ordenados y
clasificados; y que debera de entregarlo a quien legalmente deba sustituirlo o
a quién su superior jerdrquico designe, con la intervencién del Organo Interno
de Control y de dos testigos de asistencia;

. Entrega y Recepcioén Institucional. Se refiere al acto juridico-administrativo
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formalizado de interés publico y de cumplimiento obligatorio, que se realiza
con motivo de la conclusion del periodo por el que fueron elegidos los
Comisionados integrantes del Pleno y el Secretario Ejecutivo de la Comision,
ya sea por terminacion de su periodo; mediante el cual informan de manera
documentada, el estado que guarda la Comision, respecto de la situacidon de
su administracién, asi como, en su caso, de los programas, proyectos, acciones,
compromisos, informacion, recursos y demas asuntos derivados de la funcion
de la Comisién Estatal para la Atencidn y Proteccién de los Periodistas;

10.Expediente de Entrega y Recepcidn. Pliego documental que acompafia al
Acta Administrativa de Entrega y Recepcidn, consistente en Anexos y demas
informacién de caracter documental y en electrénico, debidamente foliados,
firmados y, en su caso, certificados, que dan cuenta de la situacién que guarda
el Organismo, el Area o la Unidad Administrativa de los asuntos bajo su cargo;

11.Gutia. Gulia para el proceso de Entrega y Recepcion de la Comision Estatal para
la Atencién y Proteccidn de los Periodistas;

12.Lineamientos. Lineamientos Generales que norman el proceso de Entrega y
Recepcion Institucional y de los Servidores Publicos de la Comision Estatal
para la Atencién y Proteccion de los Periodistas;

13.Secretaria Ejecutiva. El Secretario Ejecutivo de la Comision Estatal para la
Atencion y Proteccion de los Periodistas;

14.Servidor Puablico. Toda persona que realice un empleo, cargo o comision en
cualquiera de las Areas o Unidades Administrativas de la Comisién.

Tercero. El lenguaje empleado en los presentes lineamientos, no busca generar
ninguna distincidn, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género, representan a
ambos sexos.

Cuarto. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los
cargos de Secretario Ejecutivo, hasta el nivel de Jefes de Departamento o
equivalente; asimismo, los servidores publicos referidos, deberan atender lo
contenido en la Guia y el Catalogo que para tal efecto emitird la Contraloria
Interna, para el debido cumplimiento del proceso de Entrega y Recepcién.

Sera responsabilidad indelegable de los titulares realizar las acciones conducentes

S0
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para garantizar el correcto cierre de la administracién y la entrega y recepcion de
los asuntos que competen a la instancia a su cargo, de conformidad con las
facultades y atribuciones que les sefialan, el Reglamento Interior y de las cuales
deberan dar cuenta a las autoridades competentes, a la administracién entrante y
a la sociedad

Quinto. En el caso de los servidores y servidoras publicos con cargo operativo, de
enlace u homologo adscritos a las Areas y/o Unidades Administrativas de la
Comision, correspondera determinar a los Titulares de éstas, la formalizacion del
proceso de Entrega y Recepcién, considerando la naturaleza y relevancia de las

funciones que realiza el servidor publico saliente, incluyéndose manejo de fondos, -

bienes y valores publicos.

Para tal efecto, los Titulares de las Areas y/o Unidades Administrativas de la
Comision, deberan notificar al Departamento de Recursos Humanos los
movimientos de personal que se presenten en las Areas a su cargo, solicitando
en el mismo oficio el inicio del proceso de Entrega y Recepcion
correspondiente, en caso de no hacerlo asi no podré iniciarse el proceso
respectivo.

Sexto. Para cumplir con lo establecido en el numeral anterior, al momento de
notificar los movimientos de personal al Departamento de Recursos Humanos y
solicitar el proceso de Entrega y Recepcién, los Titulares de las Areas
Administrativas deberan de informar por separado a la Contraloria Interna el inicio
del proceso de Entrega y Recepcion respectivo.

Séptimo. Tratandose de la Entrega y Recepcién Institucional, el Secretario
Ejecutivo podra designar un equipo de trabajo como Comité de Enlace, para que
atiendan los asuntos relacionados con el proceso de Entrega y Recepcion, a fin de
facilitar la integracién de la informacién y la elaboracion de los documentos
necesarios para ello; debiendo de comunicarse via oficio y con toda oportunidad
a la Contraloria Interna de la Comisién.

Para tal efecto, el drea administrativa autorizada en la estructura organica hasta
nivel de Jefatura de Departamento, deberdn proporcionar la informacién
respectiva para conformar la totalidad institucional.

Octavo. Para cumplir con lo establecido en el numeral anterior, el Comité de
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Enlace, se conformaréa de la siguiente manera:

I.  ElTitular de la Direccion Juridica, quien lo presidirg;

Il. ElTitular de la Direccién de Administracion, como vicepresidente;

ll. Los Titulares de la Direccion de Proceso, de la Unidad de Transparencia y
de la Unidad de Archivo, quienes fungirdan como vocales; y

IV. Los servidores publicos que designe el Secretario Ejecutivo

Para su debida integracion, el Comité de Enlace, debera de convocar a una primera
sesion a efecto de formalizar en dicho acto la instalacién del Comité, enlistandose
en el mismo orden del dia como minimo los siguientes puntos:

a) Calendario de Evaluaciones de los avances del proceso de entrega y recepcion;

b) Integracién del estadistico del nimero de puestos obligados a elaborar su acta
circunstanciada de entrega y recepcion (el documento debera contener los
datos que permitan una plena identificacién del area y su titular; y

c) Nombre del enlace designado para elaborar el acta circunstanciada e integrar
el expediente de entrega y recepcion de cada una de las areas obligadas).

En las evaluaciones de los avances del procedimiento de entrega y recepcién con
los enlaces de cada area deberd informar al Comité, el estatus que guarda la
elaboracién de cada uno de los anexos aplicables a las areas obligadas a la
entrega.

Noveno. Apegandose al principio de Pleno Derecho, los servidores publicos que
reciben adquieren todos los derechos y obligaciones que por ministerio de Ley se
le conceden, concernientes al servidor publico que entrega.

El hecho de que durante el acto administrativo se omita alguna informacién o se
plasme alguna otra incompleta o falsa, no admite que el servidor publico que
recibe, se abstenga de reconocer derechos y obligaciones que conforme a Ley
correspondan.

Décimo. Dada la naturaleza constitucional que rige la funcién de la Comision, la
operatividad de ésta no debera detenerse por el acto formal de la Entrega y
Recepcion, en consecuencia, deberan de preverse mecanismos de colaboracién,
comunicacion y enlace que garanticen la operatividad de la misma, atendiendo el
principio de continuidad; por lo tanto, el servidor publico que proporciona
informacién en una Entrega y Recepcién debe prever toda clase de datos y
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circunstancias que permitan entender a los nuevos funcionarios el alcance de la
funcion.

Décimo Primero. El acto formal de la Entrega y Recepcidn es un acto de buena fe,
en donde la informacién suministrada se presume integral y veridica. El informe
que se genera de la Entrega y Recepcion no debe versar sobre la certidumbre o
falsedad de la informacién suministrada sino sobre la integracién del contenido
establecido por la Ley.

Décimo Segundo. Para efecto de contar con una eficaz y eficiente Entrega y
Recepcién, se deberd privilegiar la implementacion de un canal Unico de
comunicacion e informacidon, que proporcione datos suficientes para la
formalizacién de los procesos de Entrega y Recepcion, por lo que serd
responsabilidad de los Titulares de las Areas y/o Unidades, solicitar a la Direccién
de Administracion, a través de la Jefatura de Recursos Humanos, la intervencion de
las areas siguientes:

a) Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a efecto de
verificar el estado fisico que guardan los bienes muebles bajo resguardo del
setvidor publico que entrega;

b) Departamento de Tecnologias, con el objeto de respaldar la
informacion electronica generada en el cumplimiento de las funciones
del servidor publico que entrega, o los sistemas utilizados para la baja de
usuario y contrasefias, y reciba el respaldo de la informacién personal del
equipo de computo que tiene asignado;

c) Unidad de Transparencia, para la actualizacién del Directorio
Institucional y demas informacién relacionada con las obligaciones de
transparencia; y,

d) Contraloria Interna, para la supervision del proceso de Entrega y
Recepcion, y para el apoyo en la formulacion del Acta Administrativa de
Entrega y Recepciédn.

Décimo Tercero. El proceso de Entrega y Recepcion se efectuarda mediante la
elaboracion del Acta Administrativa de Entrega y Recepcién con sus anexos,

formatos y documentos generados por el servidor piblico que entrega.

Décimo Cuarto. En la elaboracion del Acta de Entrega y Recepcion deberan de
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cumplirse con las siguientes especificaciones:
a) Se deberé utilizar papel membretado con el logo oficial de la Comision.

b) Todas las hojas deberan contener el mismo encabezado, y estar foliadas en la
parte inferior derecha.

¢) El acta deberé ser rubricada en todas las paginas y con firma autégrafa en el
apartado correspondiente de firmas, por el servidor publico saliente, los
testigos, y en su caso, por las personas designadas por el servidor publico
para proporcionar o solicitar la informacién, ast como por la persona
representante de la Contraloria.

d) Por su parte, los anexos deberan ser rubricados sobre el margen derecho y
en todos sus tantos, por el servidor publico saliente, los testigos, y en su
caso, por las personas designadas por el servidor publico para proporcionar

o solicitar la informacion.

—

e) En los titulos y/o anexos que no se adapten al puesto que se entrega, se
debera colocar la leyenda: "No aplica”.

f) Se deberén utilizar Unicamente hojas blancas tamafo carta, inclusive para los
anexos, procurando utilizar ambas caras de la hoja, en caso contrario, se
debera cancelar la cara no utilizada de la hoja con la leyenda “sin texto”.

Los formatos para la integracién de los anexos al Acta Administrativa de Entrega y
Recepcion, deberan sujetarse a los indicados dentro de la Guia y el Catalogo que
para tal efecto se elaboren; salvo en aquellos casos que sea necesario la
incorporacién a estos de cualquier otra documentacién que sea susceptible de
afadirse.

Para el caso de la informacién que deba ser certificada, se debera solicitar la
intervencion de la Secretaria Ejecutiva y, para el caso de que se encontrara ausente
por causa justificada, podrd solicitarse la intervencién de la Direccién Juridica, para
que se haga constar que la informacion es copia fiel del documento original; lo
anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 51 fraccidn Vi del
Reglamento Interior de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccién de los
Periodistas.(modificado)

Décimo Quinto. El servidor publico que entrega sera el encargado de elaborar el
Acta Administrativa de Entrega y Recepcién, con apoyo de la Contraloria Interna,

S.0%
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misma que se formalizara al momento de su firma por el servidor publico saliente
y el servidor publico entrante, o bien, por la persona destinada como responsable
de la recepcion.

Décimo Sexto. Si al momento de requerir la formalizacién del acto de Entrega y
Recepcién, no hubiera nombramiento o designacion de quien sustituira al servidor
publico que entrega; la entrega de los asuntos a cargo y de los recursos
correspondientes, se haréan al servidor publico que designe la Secretaria Ejecutiva,
y enh su caso, el Titular del Area y/o Unidad Administrativa respectiva, dependiendo
del puesto del que se trate

Décimo Séptimo. Quienes participen en el proceso de Entrega y Recepcidn
podran nombrar a dos testigos de asistencia y un representante por cada servidor
publico

La participacién de la Contraloria Interna, se circunscribe Unicamente a la
supervision de la formulacion del Acta Administrativa de Entrega y Recepcion y sus
anexos, por lo que la integracién y llenado de los formatos, ast como la
verificacién de los recursos y documentos objeto de la Entrega y Recepcién, sera
responsabilidad de los servidores publicos que entregan y que reciben.

Décimo Octavo. Los documentos e informacién que respalden el Acta
Administrativa de Entrega y Recepcion, deberan mostrar los aspectos mas
relevantes de la entrega, debiendo presentarse en forma concentrada y global por
los Titulares de las Areas Administrativas, y en forma analitica por los demas
servidores publicos obligados en los términos de los presentes Lineamientos.

Los Titulares de las Areas Administrativas sefialaran, en su caso, a los servidores
plblicos que cuentan con los documentos e informacién en forma analitica.

Décimo Noveno. La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la
informacién que se rinda con motivo de los procesos de Entrega y Recepcién, con
sus respectivos anexos y formatos, sera responsabilidad de los servidores publicos
que entregan y de quien valide la informacion contenida en ésta, en los casos que
proceda, de conformidad con sus atribuciones.

Vigésimo. La verificacion del contenido de los anexos y sus formatos, ast como
del Acta Administrativa de Entrega y Recepcién, sera responsabilidad del servidor
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publico que recibe, o de la persona designada por el superior jerarquico para
recibir el proceso de Entrega, debiendo considerarse un término no mayor de
treinta dias naturales, contados a partir de la fecha de la formalizacion del acto,
para verificar dicha informacion.

Dentro del término sefialado en el parrafo anterior, el servidor publico que recibe,
podra requerir por escrito al servidor publico que entrega, las aclaraciones que
considere pertinentes referentes al proceso de Entrega y Recepcion.

Vigésimo Primero. Al concluir el periodo sefialado en el Lineamiento anterior, el
servidor publico que recibe deberd turnar a la Contralorta Interna, un informe
donde sefiale su conformidad respecto de la informacion presentada durante el
acto administrativo de Entrega y Recepcion por parte del servidor publico que
entrega.

En caso de que el servidor publico que recibe detecte irregularidades durante la
verificacién del contenido del Acta Administrativa de Entrega y Recepcion, sus
anexos, formatos y documentacién soporte, deberd detallarlo dentro del informe y
hacerlo del conocimiento de la Contraloria Interna a efecto de que se requiera al
servidor publico que entrega para que se presente y otorgue informacion
adicional con las aclaraciones correspondientes o, en su caso, se proceda de
conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Si el servidor publico que recibe, no procediera de conformidad con el presente
Lineamiento, incurrira en responsabilidad en términos de la Leyes citadas.

Vigésimo Segundo. La entrega del despacho y de los asuntos en tramite
encomendados al servidor publico que entrega, no lo exime de las
responsabilidades en que hubiera incurrido con motivo del desempefio de su
cargo o comisién y que pudieran llegarse a determinar con posterioridad al
proceso de Entrega y Recepcion.

Vigésimo Tercero. Sera responsabilidad de los Titulares de las Areas y/o
Unidades Administrativas, notificar a la Contraloria Interna, la omision en la
formalizacién de la entrega de recursos asignados por parte de los Servidores
PUblicos salientes, a efecto de que la Contraloria Interna pueda requerir de manera
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inmediata al Servidor Publico que entrega, para que, en un plazo no mayor de tres
dias hébiles a partir de la notificacion, se presente a realizar la Entrega y
Recepcion. Para tal efecto, la Contralorfa Interna debera levantar un Acta
Circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en
que se encuentren los asuntos y los recursos del puesto en referencia.

Vigésimo Cuarto. Con independencia de la causa o motivo que origine la
separacién del cargo, el servidor publico que entrega, no quedara relevado de las
obligaciones que se establecen en las presentes disposiciones, resultando
aplicable, en su caso, el Régimen de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

Vigésimo Quinto. En caso de que el servidor publico que deba realizar la Entrega
y Recepcién de los asuntos a su cargo, no lleve a cabo este proceso, por
fallecimiento, incapacidad fisica o mental, o por cualquier otra causa que lo
justifique, el superior jerarquico deberé designar a la persona que en su nombre
habra de entregar, asentado los hechos sucedidos en un Acta Circunstanciada con
la intervencién de la Contraloria Interna y de dos servidores publicos en calidad de
testigos, dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y
recursos a cargo del servidor publico que entrega.

Vigésimo Sexto. Para el caso de los servidores publicos referidas en el
Lineamiento Cuarto, el Acta Administrativa de Entrega y Recepcién, debera
firmarse en forma autdgrafa y se elaborard en cuatro tantos originales, con la
siguiente distribucién: una para el servidor publico que entrega, una para el
servidor publica que recibe, una para la Contraloria Interna, y una para el Archivo
de tramite del Area y/o Unidad Administrativa que corresponda. (modificacdo)

Tratandose de los servidores y servidoras publicas a los que hace referencia el
Lineamiento Sexto, el Acta Administrativa de Entrega y Recepcidn, debera firmarse
en forma autdgrafa y se elaborara en cinco tantos originales, con la siguiente
distribucién: una para el servidor publico que entrega; una para el servidor publico
que recibe; una para el Titular del Area y/o Unidad Administrativa de adscripcién
del servidor publico que entrega, una para la Contraloria Interna, y una para el
Archivo de tramite del Area y/o Unidad Administrativa que corresponda.
(modificado)
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Vigésimo Séptimo. El original de los anexos al Acta Administrativa de Entrega y
Recepcién deberé firmarse en forma autégrafa solo por el servidor publico que
entrega vy el servidor publico que recibe, y formara parte del Acta Administrativa
de Entrega y Recepcidn, entregandose una copia de los mismos a ambos
servidores publicos y una para el Archivo de tramite del Area y/o Unidad
Administrativa que corresponda. (modificado).

Vigésimo Octavo. En el supuesto de que el servidor plblico que entrega y/o el
servidor publico que recibe o, las personas designadas como representantes para
recibir, se negasen a firmar el Acta Administrativa de Entrega y Recepcion, se dard
por realizado el acto, asentando los hechos sucedidos vy la razon expresa de la
negativa en el apartado correspondiente del Acta Circunstanciada.

Vigésimo Noveno. La Contraloria Interna vigilara en el ambito de su competencia,
el cumplimiento de las disposiciones a que se refieren los presentes Lineamientos
Generales.

Trigésimo. El incumplimiento de lo establecido por los presentes Lineamientos
ser4 sancionado en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas para Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal, en
la que pudieran incurrir.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Quedan sin efecto los lineamientos, guia y formatos utilizados en los
actos de Entrega y Recepcion previos a la publicacion de los presentes
Lineamientos Generales.

SEGUNDO. Las modificaciones a los presentes Lineamientos fueron aprobadas por
el Pleno de los Comisionados de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion
de los Periodistas en la Cuarta sesién extraordinaria celebrada el dia dieciséis de
junio de dos mil veintitrés y entraran en vigor el dia siguiente al de su aprobacion
por el Pleno.
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TERCERO. Los casos no. previstos en estos Lineamientos, serdn resueltos por la
Contraloria Interna de la Comisién, en el &mbito de su competencia.

CUARTO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que para que proceda de manera
inmediata a la publicacién del presente acuerdo en la Gaceta Oficial del Estado, asi
como a su publicacién en el portal de transparencia del sitio de internet de la
Comisién Estatal para la Atencidn y Proteccion de los Periodistas.

Dado en la Sala de Sesiones del Pleno de la Comisién Estatal para la Atencion y
Proteccién de los Periodistas, en la ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz, a los
dieciséis dias del mes de junio del afio dos mil veintitrés.

(L,

LIC. SILVEQEOSMDO ELOX LI EL HERAGAN DEZ SOSA
PR

IDENTE CRETARIO EJECUTIVO
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