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Al margen superior un escudo del estado de Morelos que dice: “TIERRA Y
LIBERTAD”.- LA TIERRA VOLVERA A QUIENES LA TRABAJAN CON SUS
MANOS.- MORELOS.- 2018-2024, y un logotipo que dice: MORELOS ANFITRION
DEL MUNDO.- Gobierno del Estado.- 2018-2024.

CUAUHTEMOC BLANCO BRAVO, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 57, 70, FRACCIONES
XVII, INCISOS A) Y B), Y XXVI, 74 Y 76 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS: Y DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 2, 3, TERCER PARRAFO, 6, 8, 9,
FRACCIONES 11 Y X, 11, 13, FRACCIONES III, VI Y XXIV, 22, FRACCION XXVI,
Y 30, FRACCION I, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; 11, FRACCIONES I, INCISO
C), Y IV, INCISO C), 19 Y 40 DE LA LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE MORELOS Y SUS
MUNICIPIOS; Y CON BASE EN LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios, publicada el 14 de diciembre de 2011, en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad”, numero 4939, tiene por objeto establecer las bases y
lineamientos para llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion, mediante la cual
los servidores publicos de los poderes ejecutivo, legislativo y judicial, los
ayuntamientos y las entidades del estado de Morelos, tienen que apegarse al
separarse de sus empleos, cargos o comisiones, cualquiera que sea la causa que
la motive, cuando administren fondos, bienes y valores publicos, asi como los
recursos humanos, materiales, financieros y demas que les hayan sido asignados
y en general, toda aquella documentacion e informacion que debidamente
ordenada, clasificada, legalizada y protocolizada, haya sido generada.

El proceso de entrega recepcion es un acto protocolario legal y administrativo
mediante el cual la persona servidora publica de cualquier orden de gobierno,
federal, estatal o municipal, informa y comprueba el estado que guardan los
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asuntos que le fueron asignados en el ejercicio publico hasta la conclusion de su
empleo, cargo o comision.

El procedimiento de entrega recepcion puede entenderse como un instrumento
gque de manera generalizada sirve para asegurar la continuidad oportuna y
completa de la administracion publica, sefialando de manera clara los periodos de
responsabilidad de cada persona, por lo que se pueden ejercer acciones de orden
administrativo o penal en contra de los servidores publicos que presenten
irregularidades en la entrega de las funciones o facultades conferidas durante su
gestién, o para deslindarse de las mismas sin ninguna responsabilidad, de ahi la
importancia de establecer lineamientos que definan de forma especifica lo relativo
a la entrega recepcion, que tiene como finalidad inmediata, “integrar de manera
oficial el conjunto de pruebas documentales, informes e indicadores sobre el
estado financiero, patrimonial, econémico y administrativo de su gestion™?.

De esta manera, el procedimiento de entrega recepcién, se erige como
instrumento de transparencia y rendicion de cuentas, porque a través de éste, la
persona servidora publica en el @&mbito de su competencia, debera realizar la
entrega recepcion al funcionario publico entrante, entendido como los recursos
humanos, materiales y financieros que maneja en forma directa, con el que da a
conocer el estado que guardan los recursos que le fueron asignados para el
ejercicio de su funcién, quedando sujeta a una serie de responsabilidades por el
manejo o administracion de aquellos.

La Ley de Entrega Recepcion de la Administraciéon Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios, en su articulo 11, precisa la respectiva intervencion en
el acto de entrega-recepcion en el poder ejecutivo, en los poderes legislativo y
judicial, en los municipios, en los organismos auténomos, las entidades
paraestatales y paramunicipales.

Para el proceso de entrega-recepcion del Poder Ejecutivo Estatal, de acuerdo con
el articulo 11, fraccién |, inciso c) y fraccion 1V, inciso d), de la citada Ley de
Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus

1Comisién Permanente de Contralores Estados Federacidn. Region Sureste, Guia Conceptual del Proceso deEntrega-
Recepcion en la Administracion Publica Estatal y Municipal”, 2015
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Municipios, la Secretaria de la Contraloria es la autoridad facultada para intervenir,
por si o a través del 6rgano interno de control, respectivamente en el poder
ejecutivo y entidades paraestatales, en los procesos de entrega-recepcion;
ademas de participar en dicho proceso la unidad administrativa encargada de la
politica de administracion de los bienes muebles de la Administracion publica
central, dependiente de la Secretaria de Administracion, el servidor publico
saliente y el servidor publico entrante.

No pasa desapercibido que el citado articulo 11, fraccion 1V, inciso d), de la Ley de
Entrega Recepcion de la Administracion Pubica para el Estado de Morelos y sus
Municipios, precisa la intervencion del representante de la Entidad Superior de
Auditoria y Fiscalizacién que la ley establece para el caso de la entrega recepcién
de las paramunicipales; sin desconocer su competencia en los actos de entrega
recepcion en el poder legislativo y municipios, por lo que, con el &nimo de delimitar
las respectivas competencias, se integra en la suscripcion del presente
instrumento a dicha entidad por conducto del auditor general de la Entidad
Superior de Auditoria y Fiscalizaciéon del Congreso del Estado de Morelos, en
términos de articulo 76, fraccion |, de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Morelos;? Gnicamente como invitado, en virtud de que el
articulo 76, primer parrafo, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Morelos, sefala que los decretos, reglamentos y acuerdos administrativos del
gobernador del estado, deberan ser suscritos por el secretario de despacho
encargado del ramo a que el asunto corresponda, esto es la Secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal.

En ese orden de ideas, y conforme al articulo 19 de la Ley de Entrega Recepcion
de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios, la
intervencién de los representantes de la Entidad Superior de Auditoria y
Fiscalizacion que la ley establezca, la Secretaria de la Contraloria, el Consejo de
la Judicatura del Poder Judicial y los demas 6rganos internos de control, segun
corresponda a su competencia, se dara directamente en los casos en que exista
controversia en cuanto a la interpretacion y cumplimiento de la misma ley.

2 Articulo 76. El Auditor General tendra las siguientes atribuciones:

I. Representar a la ESAF ante los Entes publicos, las Entidades fiscalizadas, autoridades federales y locales, entidades federativas,
municipios, y alcaldias de la Ciudad de México; y demas personas fisicas y juridicas, publicas o privadas. El Auditor General es el
Representante Legal de la ESAF para Actos de Administracion, Pleitos y Cobranzas;
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Aunado a lo anterior, el articulo 40 de la Ley de Entrega Recepcion de la
Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios, establece que
la vigilancia del exacto cumplimiento de la ley en la materia, en el ambito de su
competencia, queda a cargo de la Secretaria de la Contraloria y del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial, asi como de los 6rganos internos de control de los
organismos publicos autbnomos y de la Contraloria Municipal y el érgano de la
Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion que la ley establezca en el caso de
los ayuntamientos de los municipios del estado.

Por virtud del presente instrumento, se delinean las acciones previas para
preparar el proceso de entrega recepcion; para que, en su totalidad, las
secretarias, dependencias y entidades que conforman el Poder Ejecutivo Estatal,
preparen la relacién de los recursos humanos, materiales y financieros que seran
objeto de entrega, consignandolos adecuadamente en los sistemas electrénicos y
formatos autorizados al efecto; sin que se prevea disposicion alguna que
corresponda fuera de la competencia de la Secretaria de la Contraloria de este
Poder Ejecutivo Estatal.

En ese sentido, dado que corresponde a la Secretaria de la Contraloria intervenir
en los actos de entrega recepcion del poder ejecutivo, y de las entidades
paraestatales, existe la necesidad de regular por cuanto a los procedimientos de
entrega-recepcion de los servidores publicos adscritos a las secretarias,
dependencias y entidades de la Administracion publica estatal; toda vez que las
condiciones estructurales actuales han permitido la modernizacién, accediendo al
adecuado funcionamiento de un sistema mas eficiente y eficaz, al mismo tiempo
es necesario definir la mecénica a seguir y personas responsables.

En ese orden de ideas, los presentes lineamientos en sus articulos 11, 29,
fracciones I, II, lll, IV y V, y 30 se define la mecanica a seguir y personas
responsables del procedimiento; a su vez, los articulos 22 al 28, sefialan la forma
en gue se habilitara el sistema electronico para la carga de la informaciéon y el
acceso al mismo, el llenado de formatos, documentacion adjunta, periodo de la
informacion que sera reportada, fechas de corte, y en el articulo 29, fracciones VI
y VII, prevén la supervision y revision.
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Como ya se sefal6 en parrafos que anteceden, la Secretaria de la Contraloria es
la encargada de intervenir en los procesos de entrega recepcion,
correspondiéndole, ademas asesorar a todas las secretarias, dependencias y
organismos auxiliares, en los actos de entrega recepcién que se deriven de las
altas y bajas de servidores publicos obligados, en términos de la ley en la
materia®.

Cabe precisar que normativamente, el ejercicio del poder ejecutivo se deposita en
una persona titular denominada gobernador constitucional del Estado Libre y
Soberano de Morelos, quien cuenta con las funciones, atribuciones y obligaciones
que le sefalen la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley Organica de
la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos y las demas
disposiciones legales vigentes en la entidad.

Sobre ese contexto, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, establece que es facultad del gobernador adoptar todas las medidas
necesarias para la buena marcha de la administracion estatal, asimismo, el
articulo 74 de la misma constitucion local dispone que, para el despacho de las
facultades encomendadas al ejecutivo, habra secretarios de despacho, un
consejero juridico y los servidores publicos que establezca la ley, la que
determinara su competencia y atribuciones.

A su vez, el articulo 76, primer péarrafo, de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, dispone que todos los decretos, reglamentos y acuerdos
administrativos del gobernador del estado, deberan ser suscritos por el secretario
de despacho encargado del ramo a que el asunto corresponda.

En ese marco normativo, tenemos que la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, establece que, si bien al
gobernador del estado le corresponden originalmente las facultades establecidas
en los ordenamientos juridicos del estado, para el despacho de los asuntos que le
competen al ejecutivo estatal, se auxiliara de las dependencias, secretarias,

3 Articulo 7, fraccién XVII, del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.
4 Articulo 70, fraccidn XXVI, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
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entidades y organismos previstos en dicha ley y en demas disposiciones juridicas
vigentes.

Atento a ello, el articulo 9 de la citada ley organica, sefiala cuales son las
dependencias que auxilian al gobernador del estado en el estudio, planeacion y
despacho de los asuntos de la Administracion publica centralizada, entre las que
se encuentra la Secretaria de la Contraloria.

Como ya se sefal6 en parrafos que anteceden, la Secretaria de la Contraloria es
la encargada de intervenir en los procesos de entrega recepcion,
correspondiéndole, ademas, asesorar a todas las secretarias, dependencias y
organismos auxiliares, en los actos de entrega recepcién que se deriven de las
altas y bajas de servidores publicos obligados, en términos de la ley en la
materia®.

Por lo que, en términos de lo expuesto, el gobernador del Estado Libre y Soberano
y la Secretaria de la Contraloria, son competentes para emitir los presentes
lineamientos, maxime que la citada dependencia cuenta con la atribucién para
emitir y dictar normas, politicas, criterios, lineamientos, acuerdos, manuales,
programas, adendums y disposiciones de caracter general necesarios para el
ejercicio de las atribuciones que las leyes y demas ordenamientos juridicos le
otorgan para el ejercicio de sus funciones.

Cabe destacar que los presentes lineamientos se rigen por los principios de
simplificacion, agilidad y economia, informacién, precision, legalidad,
transparencia, austeridad e imparcialidad; cumpliendo asi, ademas, con lo
dispuesto por el articulo 8 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

Finalmente, los presentes lineamientos guardan relacion con el Plan Estatal de
Desarrollo 2019-2024, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y lineas
de accion establecidos para los rubros: Administracion Publica Eficiente,
Transparencia y Rendicion de Cuentas, contenidos en el Eje Rector 5 “Modernidad
para las y los Morelenses”, especificamente por lo que respecta a la estrategia:

5 Articulo 7, fraccidn XVII, del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.
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5.7.6 Promover la transparencia y el combate a la corrupcion en el servicio publico
y la correcta fiscalizacion y rendicion de cuentas en la aplicacion de los recursos
publicos bajo principios éticos y de legalidad en la Administracion Publica Central y
Paraestatal; lo que se procurard a traves de la linea de accion: 5.7.6.6 Verificar
que los procesos de entrega recepcion entre servidores publicos se realicen con
apego a la normativa vigente en las entidades de la Administracion Publica Central
y Paraestatal.

Para coadyuvar asi, al cumplimiento del objetivo numero 16 “Paz, justicia e
instituciones sdlidas” de desarrollo sostenible de la Agenda 2030 de la
Organizacion de las Naciones Unidas, particularmente de las metas: 16.5 Reducir
considerablemente la corrupcion y el soborno en todas sus formas y 16.6 Crear a
todos los niveles instituciones eficaces y transparentes que rindan cuentas.

Por lo expuesto y fundado; tengo a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE MORELOS

TITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DEL OBJETO

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular los
procedimientos de acta entrega recepcion que deberan realizar las personas
servidoras publicas al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

Articulo 2. Son objetivos de estos lineamientos:
I. Establecer las disposiciones necesarias para que las personas servidoras

publicas obligadas adscritas a los entes publicos, realicen los procedimientos de
acta entrega recepcion, de manera, ordenada, eficiente, transparente, honesta,
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profesional, confiable, oportuna y homogénea;

II. Dar continuidad en el servicio publico y gestion de los asuntos, programas,
proyectos, acciones y compromisos, al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision, asi como fomentar el cumplimiento de las funciones que
tienen los entes publicos, y las personas servidoras publicas que las integran;
lll. Regular la entrega recepcion de los entes publicos cuando sus atribuciones
se transfieran, redistribuyan o reasignen;

IV. Contribuir a la integracion de la informacion para facilitar la toma de
decisiones y la planeacion estratégica de los entes publicos;

V. Contar con informacién de los programas, proyectos y acciones realizadas
por cada persona servidora publica en el desempefio de su empleo, cargo o
comision;

VI. Promover la transparencia y rendicion de cuentas en la gestion
gubernamental a nivel institucional e individual de las personas servidoras
publicas; vy,

VII. Proporcionar y confirmar la existencia de la informacion sobre los recursos
humanos, presupuestarios, financieros y materiales, asi como el acervo
documental, y conocer el estado en que se encuentran.

Articulo 3. Para los efectos de los lineamientos, en singular o plural, se entendera
por:

I. Administrador del sistema, al personal especializado en sistemas informaticos
de la Secretaria de la Contraloria;

II. Acta Administrativa circunstanciada, el documento que tiene como propdsito
dejar constancia de algin hecho o circunstancia acontecido con motivo de los
procedimientos de acta entrega recepcion;

[ll. Acta entrega recepcion, el documento en el que la persona servidora publica
saliente, sefiala el estado de los asuntos a su cargo, al separarse de su empleo,
cargo 0 comision; en términos de ley, informando respecto del estado de los
recursos humanos, presupuestarios, financieros y materiales asignados; siendo
responsable de la informacion que proporcione;

IV. Ente publico, las secretarias, dependencias y entidades que conforman la
Administracion publica central y paraestatal del Poder Ejecutivo Estatal, que
también se entenderd& en mencibn a sus Organos administrativos
desconcentrados, descentralizados y fideicomisos;
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V. Entrega recepcion, al proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual la persona servidora publica
saliente, hace entrega del despacho de los asuntos a su cargo a la persona
servidora publica que lo sustituya en sus funciones o a quien se designe para
tal efecto; o en su caso, a su superior jerarquico, lo cual debera llevarse a cabo
mediante la elaboracién del acta administrativa de entrega recepcion respectiva,
a la cual se acompariaran los anexos correspondientes;

VI. Firma electronica avanzada, la otorgada por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), misma que al utilizarse en el sistema, éste a su vez generara
la validacion de la firma electronica por parte de la Secretaria de Administracién
del Estado de Morelos. Debera ser utilizada por todas las personas que
intervienen en las actas entrega recepcion;

VII. Gestores del sistema, a las UEFAS o sus homodlogas en las entidades de la
Administracion publica central y paraestatal o en su caso la persona que
hubiera sido designada por el titular del ente publico;

VIIl. Ley, a la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Puablica para el
Estado de Morelos y sus Municipios;

IX. Lineamientos, al presente instrumento para la regulacion de los
procedimientos de la entrega recepcion de la Administracién Publica del Poder
Ejecutivo Estatal;

X. Manual de usuario, al instrumento que contiene las especificaciones del
sistema de entrega recepcién que deberan emplear las personas servidoras
publicas para realizar su entrega recepcion;

XI. Organos internos de control, a los que con tal caracter se reconocen en el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria,

XIl. Persona servidora publica, a toda persona que desempefie un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza en los entes publicos;

XIll. Persona servidora publica saliente, a la que se encuentre obligada a
realizar acta entrega al concluir su empleo, cargo o comisién que sera desde el
titular de Poder Ejecutivo Estatal hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefe
de departamento o su equivalente;

XIV. Recursos, a los recursos humanos, presupuestarios, financieros,
materiales, tecnolégicos o de cualquier naturaleza que tengan asignados las
personas servidoras publicas para ejercer sus facultades;

XV. Reglamento, al Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la
Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos, para el Poder
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Ejecutivo del Estado;

XVI. Secretaria, a la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal;
XVII. Sistema, al Sistema de Entrega Recepcion establecido por la Secretaria
de la Contraloria, que consiste en una herramienta tecnolégica para automatizar
el registro de los procedimientos de entrega recepcion, utilizando un usuario y
contrasefia que permiten el llenado de formatos y el procesamiento de
informacion y la relacion de documentales;

XVIIl. UEFAS, a las Unidades de Enlace Financiero Administrativo o sus
homologas en los entes publicos;

XIX. URG, a las Unidades Responsables del Gasto en los entes publicos; y,

XX. Usuario y contrasefia: EI mecanismo disponible, por medio del Sistema,
que constituye el identificador de la persona servidora publica que hace uso del
mismo.

Articulo 4. Los presentes lineamientos son de orden publico y observancia
general para todas las personas servidoras publicas obligadas a realizar el
proceso de entrega recepcion al interior del Poder Ejecutivo Estatal, para cumplir
con las disposiciones de la ley y su reglamento, teniendo por objeto establecer las
directrices, bases, fechas y mecanismos para desarrollar de manera oportuna el
proceso de entrega recepcion, para transferir la administracion de los recursos
humanos, materiales, financieros y en general, toda aquella documentacion e
informacion que haya sido generada durante el periodo de su empleo, cargo o

comision.
CAPITULO Il
DE LOS PRINCIPIOS QUE RIGEN LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA
RECEPCION

Articulo 5. Las personas servidoras publicas, que participen en los
procedimientos de entrega recepcion, deben conducirse con estricta observancia
de los principios de probidad, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
honestidad, lealtad, imparcialidad, rendicion de cuentas, disciplina, eficiencia,
eficacia, transparencia, economia e integridad, que rigen el servicio publico.

Articulo 6. La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la
informacion que se registre en el sistema con motivo de los procedimientos de
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entrega recepcion, sera responsabilidad de las personas servidoras publicas que
participen en la elaboracion o integracion de la misma y del registro en el sistema,
en el ambito de sus respectivas competencias. La informacién que se registre en
el acta entrega recepcion, los formatos y anexos, sera responsabilidad de la
persona servidora publica saliente.

TITULO II
DE LAS ACTAS ENTREGA RECEPCION

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES COMUNES DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA
RECEPCION

Articulo 7. En términos de lo dispuesto en el articulo 3 de la ley, las personas
servidoras publicas obligadas a presentar acta entrega recepcioén seran desde el
titular de poder ejecutivo hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefe de
departamento o su equivalente y las demas personas servidoras publicas que por
la naturaleza e importancia de sus funciones deban realizarla.

En el supuesto de que alguna de las personas servidoras publicas, con nivel
inferior a jefe de departamento que por la naturaleza e importancia de sus
funciones deban realizar entrega recepcion, éstas deberan ser notificadas por el
superior jerarquico al iniciar su cargo o al momento en el que se le hubiere
designado administrar o manejar fondos, bienes o valores publicos, al mismo
tiempo el superior jerarquico debera informar de manera fundada y motivada esa
determinacion a la UEFA u homdloga y a la secretaria, debiendo precisar el
nombre, cargo, area de adscripcion, tipo de fondos, bienes y valores publicos o
asuntos relevantes que por la naturaleza de sus funciones tenga a su cargo la
persona obligada, acompafiando constancia de la notificacion que se le hubiera
practicado.

Articulo 8. El proceso de entrega recepcion de los recursos publicos que tienen a
su cargo las personas servidoras publicas obligadas, debera realizarse:

I. Para el caso de la persona titular del Poder Ejecutivo Estatal, cuyo periodo de
gestion esté determinado por la Constitucion Politica de los Estados Unidos
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Mexicanos y la local del estado, al término e inicio de su ejercicio constitucional,
0 antes si por cualquier motivo no se concluye el periodo del mandato;

II. En caso de cambio de nivel, puesto, adscripcion, cese, despido, renuncia,
destitucién o licencia por tiempo definido cuando sea mayor a quince dias
habiles o indefinido. Ahora, para el caso de existir alguna causa plenamente
justificada, como el deceso, la incapacidad fisica o mental del servidor publico
obligado, la reclusion por la comision de algun delito sustentada en un auto de
formal prision y que no permita la libertad bajo fianza; dicha obligacion correra a
cargo del servidor publico que designe el superior jerarquico del obligado; vy,

[ll. En caso de que, por causas de reestructuracion, se realice una redistribucion
de funciones, o0 se presente alguna otra circunstancia que, no implique
necesariamente la separacion del cargo de la persona servidora publica, pero
gue requiera efectuar la entrega de los recursos e informacion correspondientes
a la persona servidora publica que, en lo subsecuente, habra de realizar, como
encargado o titular, las funciones que aquel tenia encomendadas.

El plazo para el proceso de entrega recepcion, de los supuestos contemplados en
la fraccion anterior, seré el previsto por la ley, de quince dias habiles.

Articulo 9. La persona servidora publica saliente sera responsable de la entrega
de los bienes que hubiera recibido. La falta de actualizacion de resguardos no lo
exime de entregar los bienes que a través de otros medios pueda acreditarse que
los hubiera recibido.

Articulo 10. La persona servidora publica saliente debera hacer constar en el acta
entrega recepcion, de ser el caso, la existencia de credencial oficial que le fuera
expedida con motivo de su empleo, cargo o comision, o en caso de que le hayan
proporcionado tarjeton de estacionamiento, tarjetas electronicas de gasolina,
casetas y alimentos, asi como equipos de comunicacion, que los mismos ya
fueron entregados a la UEFA o su homdloga en el ente publico.

Articulo 11. La UEFA o su homodloga debera informar al area de informatica del
ente publico, la fecha de separacién del empleo, cargo o comision de la persona
servidora publica saliente, con la finalidad de que se realicen las cancelaciones de
los recursos informéticos correspondientes, tales como correo electronico, nimero
de usuario, contrasefia, entre otros.

Aprobacion 2024/06/07 13 de 21
Publicacion 2024/06/14

Vigencia 2024/06/15

Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6319 EXTRAORDINARIA “Tierra y Libertad”




Lineamientos para los procedimientos de entrega recepcion de la Administracion publica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos

SOS+No) - NVIVEY

FLLVTSAVW

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
MORELOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Articulo 12. En el contenido del acta entrega recepcion, se hara constar la fecha y
la causa o motivo de la separacion del empleo, cargo o comision de la persona
servidora publica saliente, y anexara su renuncia, o en su caso hara constar el
motivo de su separacion en la titularidad del empleo, cargo o comision, con
independencia de la causa o motivo que origine dicha separacion.

Quien realiza la entrega no quedara relevado de las obligaciones legales ni de las
responsabilidades en que pudiese haber incurrido durante su desempefio.

Articulo 13. En caso de que el superior jerarquico haya recibido, o bien designado
a una persona servidora publica para recibir provisionalmente los asuntos del acta
entrega recepcion, el superior jerarquico o la persona designada tendra la
obligacion de continuar con la gestidon de los asuntos, debiendo, en todo caso,
para la atencion de los mismos, someterlos a la consideracion de la persona
superior jerarquica.

La persona superior jerarquica o la persona servidora publica designada para
recibir provisionalmente los asuntos de la entrega recepcion, deberan realizar la
entrega recepcion correspondiente una vez que sea designada la persona
servidora publica entrante.

En caso de que se determine que el empleo, cargo o comision que se hubiera
recibido dejara de existir por alguna reestructura organica de la secretaria,
dependencia o entidad, se dara por concluido con el levantamiento de un acta
administrativa circunstanciada con la intervencion del superior jerarquico que haya
recibido, la persona servidora designada, el representante del Organo Interno de
Control y de la Direccion General de Patrimonio de la Secretaria de Administracion
0 su equivalente en cada ente publico.

Articulo 14. En el supuesto en que las personas servidoras publicas salientes o
entrantes o en su caso las personas designadas para recibir, se negasen a firmar
el acta entrega recepcién, quedaran asentados los hechos sucedidos y la razén
expresa de la negativa en un acta circunstanciada, con la intervencién del
representante de la Secretaria o del 6rgano interno de control, de la Direccion
General de Patrimonio de la Secretaria de Administracibn o su equivalente en
cada ente publico y de dos personas servidoras publicas en calidad de testigos.
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Dicha acta no sera ingresada al sistema, no obstante, debera quedar una copia en
posesion de la secretaria o en su caso del Organo Interno de Control.

Articulo 15. Las personas obligadas a realizar la entrega recepcion integrarén y
actualizaran la informacién generada desde la fecha de toma de posesion del
empleo, cargo o comision hasta la fecha en que se hubiera separado del mismo.

Articulo 16. El acta entrega recepcion, se procesara y presentara por la persona
servidora publica saliente, mediante el uso del sistema conforme al manual de
usuario destinado para ello.

Articulo 17. El acta entrega recepcién, posterior a su formalizacion en el sistema,
podra imprimirse si asi lo requieren quien entrega y quien recibe. La impresion se
hara en cuatro tantos con la distribucion siguiente:

|. Para la persona servidora publica que entrega;

Il. Para la persona servidora publica que recibe;

[ll. Para la persona servidora publica representante de la Direccion General de
Patrimonio de la Secretaria de Administracidn o su equivalente en cada ente
publico; y,

IV. Para la persona servidora publica representante de la secretaria o del
Organo Interno de Control, segin sea el caso.

Para efectos del parrafo anterior, los formatos que forman parte del acta entrega
recepcion se conservaran en dispositivos electronicos u 6pticos que almacenen
informacion digital, entregandose una copia de los mismos a las personas
sefaladas en las fracciones que anteceden.

Articulo 18. El acta entrega recepcion debera firmarse digitalmente a través de la
firma electronica avanzada, por todas las personas servidoras publicas referidas
en el articulo anterior, al igual que los testigos designados.

El proceso de firma se realizara en un acto protocolario de entrega recepciéon en el
que estaran presentes los que participan en la misma.
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Articulo 19. La persona servidora publica que concluye su empleo, cargo o
comision, realizara el acta entrega recepcion bajo protesta de decir verdad, de que
la informacion contenida en la misma asi como sSus anexos es auténtica,
verificable, fidedigna, insustituible e identificable.

_ CAPITULO Il
DE LA FORMULACION DE ACLARACIONES DERIVADAS
DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION

Articulo 20. Las irregularidades y los plazos establecidos en el articulo 9 de la ley,
no sustituye los plazos y requerimientos de informacion o aclaraciones que la
persona servidora publica entrante pudiera realizar a la persona servidora publica
saliente, en apego al articulo 24 de la misma ley.

Articulo 21. La persona servidora publica entrante debera permitir el acceso a la
persona servidora publica saliente a los archivos, documentacion, bienes muebles
o0 instalaciones que estuvieron a su cargo, cuando se le requiera alguna aclaracion
0 precision sobre el contenido del acta, informes, anexos o demas documentos
relacionados con la entrega recepcion.

TITULO 1l
DE LA SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

CAPITULO |
DEL SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION

Articulo 22. Con el propésito de facilitar, sistematizar y administrar, de forma
oportuna y eficiente, la informacién correspondiente a los procedimientos de
entrega recepcion, la Secretaria, administrara el sistema, el cual contara con
informacion que sera registrada e integrada por las UEFAS y por las personas
servidoras publicas salientes que participen en el ambito de sus respectivas
competencias.

Articulo 23. El acta entrega recepcion se procesara y presentara a través del
sistema, por lo que serd el Unico medio que se reconozca por parte de la
secretaria para la formalizacion del acta entrega recepcion.
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Articulo 24. Para efectos de la utilizacion de las claves de usuario y contraseia
generadas en el sistema, en los actos que se regulan en los presentes
lineamientos, las personas servidoras publicas seran responsables del usuario y
contrasefa que les sea asignado, los cuales son personales e intransferibles y su
debido resguardo es responsabilidad de la persona titular de las mismas.

Articulo 25. En el uso del sistema electronico de entrega recepcion, se observara
lo siguiente:

a) Se utilizara de manera responsable y personalmente por la persona usuaria,
para llevar a cabo el proceso de acta entrega recepcion;

b) No se emplearan abreviaturas en su llenado;

c) Los archivos adjuntos se cargaran en el formato especificado por el propio
sistema; y,

d) Se reconocen como documentos de identificacion oficial para efectos de los
presentes lineamientos: la credencial para votar expedida por el Instituto
Nacional Electoral, el pasaporte y la cédula profesional vigentes, siempre que
en esta Ultima, figure la fotografia de su titular.

Articulo 26. La persona servidora publica saliente registrard en su perfil de
usuario del sistema, la informacion de los testigos a fin de que puedan firmar
digitalmente el acta de entrega recepcion.

La persona servidora publica saliente, tendra en el sistema una cuenta temporal,
por lo que tendra acceso mientras el acta entrega recepcion no haya finalizado
con el ultimo firmado electrénico, y con esto se cancelaran los permisos de
acceso.

Articulo 27. La persona servidora publica saliente debera registrar los datos de la
persona servidora publica entrante, mismos que deberan ser proporcionados por
su superior jerarquico o la UEFA u homadloga de los entes publicos.

En caso de que las personas servidoras publicas saliente, entrante o testigos no
cuenten con correo institucional podran utilizar otra cuenta de correo como
usuario. Las cuentas del entrante asi como de los testigos no podran tener acceso
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a la informacién contenida en el sistema y solo servira para firmar digitalmente el
acta entrega recepcion.

Articulo 28. En todo caso el acta entrega recepcion para su validez, debera
cumplir al menos, con cada uno de los requisitos establecidos por el articulo 18 de
la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios.

Para habilitarse en el sistema debera contener los requisitos sefialados en el
manual de usuario.

El acta entrega recepcion debera ser generada a través del sistema, considerando
al menos la integracion de la relaciéon de formatos aplicables, nimero de folio,
cadena digital, y datos generales de la entrega recepcion.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA Y DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS QUE INTERVIENEN EN EL REGISTRO EN EL
SISTEMA DE ACTA ENTREGA RECEPCION

Articulo 29. Seran atribuciones de la secretaria, y en su caso de los Organos
Internos de Control, para el cumplimiento de las establecidas en los articulos 30,
de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 18 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, y demas
normativa aplicable, las siguientes:

I. Coordinar los procedimientos de acta entrega recepcion de cada ente publico
a través de sus UEFAS en los entes publicos;

II. Poner a disposicién de los entes publicos, el sistema que contendra los
formatos y mecanismos de operacién que se establezcan para la elaboracién e
integracion de las actas entrega recepcion, para ello, la secretaria contara con
un administrador del sistema;

[ll. Coordinar con el apoyo de la UEFA en los entes publicos o con las personas
servidoras publicas designadas como gestores del sistema, el proceso de
captura de informacion que ingresen al sistema;

IV. Asesorar y en su caso capacitar a los gestores del sistema, enlaces o
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UEFAS sobre el uso y operacion del sistema y en su caso, a otras personas
servidoras publicas cuando se requiera, en la aplicacion general de los
lineamientos y uso del sistema;

V. Solicitar el apoyo, en caso necesario, de las personas titulares de los entes
publicos para llevar a cabo el procedimiento de entrega recepcion;

VI. Revisar que los gestores del sistema, hayan registrado la estructura
organica de los entes publicos, asi como los datos de las personas servidoras
publicas que ocupan los cargos correspondientes, siendo las UEFAS, enlaces o
gestores del sistema los responsables del contenido de la informacion que se
registre;

VII. El representante de la secretaria o del Organo Interno de Control que
participe en el acto de entrega recepcion, previamente a la firma del acta
entrega, revisara el contenido de la misma en el sistema, sin que ello implique
validacion o responsabilidad alguna por el contenido de la informacion que obra
en la misma;, y,

VIIl. Las demas que se sefialen en los lineamientos.

Articulo 30. Seran atribuciones de los gestores del Sistema, las UEFAS u
homologa o el personal designado por los titulares de las secretarias,
dependencias y entidades que conforman la Administracion publica central y
paraestatal del Poder Ejecutivo Estatal, las siguientes:

I. Contar con un usuario permanente en el sistema, siendo responsable del
resguardo y empleo del usuario y contrasefia asignado, los cuales son
personales e intransferibles;

Il. Registrar en el sistema la estructura organica de los entes publicos a la que
se encuentran adscritos;

[ll. Validar la estructura organica en el sistema, registrando el nombre de la
persona servidora publica que ocupa la plaza y si es titular de la misma, o en su
caso comisionado o designado, asi como el correo institucional
correspondiente, en caso de no contar con éste, debera ingresar el correo que
la persona servidora publica le proporcione.

IV. Generar la cuenta de usuario en el sistema, conforme a lo sefialado en el
manual de usuario, a fin de que el servidor publico saliente, pueda realizar el
proceso de entrega recepcion, dentro del término establecido en la ley; y,

V. Las deméas que se sefialen en los presentes lineamientos.
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DE LAS DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO UNICO
DE LA INTERPRETACION, CUMPLIMIENTO Y SANCIONES

Articulo 31. La interpretacion de los presentes lineamientos para efectos
administrativos y la expedicion de manuales, guias, circulares, memorandums,
formatos y otras disposiciones complementarias necesarias para el adecuado
cumplimiento de la ley y su reglamento, corresponde a la persona titular de la
secretaria.

Articulo 32. El incumplimiento de los presentes lineamientos, sera sancionado en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. El presente instrumento iniciara su vigencia al dia siguiente de su
publicacion en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”, 6rgano de difusion del
Gobierno del Estado.

SEGUNDA. Se derogan todas las disposiciones normativas de igual o menor
rango jerarquico que se opongan a los presentes lineamientos, dentro del ambito
de competencia y atribuciones de la Secretaria de la Contraloria del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

TERCERA. Se abrogan los Lineamientos para los Procedimientos de Entrega
Recepcion de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado Libre y Soberano de Morelos, publicados en el Peridédico Oficial “Tierra y
Libertad”, numero 6278, de 07 de febrero de 2024.

CUARTA. Las personas servidoras publicas salientes que se encuentren dentro
del plazo de los quince dias habiles para realizar el acta entrega recepcion,
deberan continuar con su registro en el sistema que se encuentre vigente al
momento de la entrada en vigor de los presentes lineamientos.
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QUINTA. La suscripcién en el presente instrumento del Auditor General de la
Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacién del Congreso del Estado de Morelos,
no implica competencia alguna en los procesos de entrega recepcion a cargo del
poder ejecutivo y sus organismos auxiliares.
Dado en la sede oficial del Poder Ejecutivo Estatal, en la ciudad de Cuernavaca,
capital del estado de Morelos; a los 07 dias del mes de junio de 2024.
EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS
CUAUHTEMOC BLANCO BRAVO
EL SECRETARIO DE GOBIERNO
SAMUEL SOTELO SALGADO
LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
AMERICA BERENICE JIMENEZ MOLINA
EL AUDITOR GENERAL DE LA ENTIDAD SUPERIOR
DE AUDITORIA Y FISCALIZACION
DEL CONGRESO DEL ESTADO DE MORELOS
JOSE BLAS CUEVAS DIAZ
RUBRICAS.
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