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ORGANO INTERNO DE CONTROL COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

L.E. PAVEL JONATHAN HERNANDEZ ORTIZ, Titular del Organo Interno de Control de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa, con fundamento en lo dispuesto
en los articulos 1, 2, 3, 4, 5, 7,8, 9 fraccién VI, 13, 16 de la Ley de Entrega y Recepcidén de
los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa; 45 fraccion Xll, 117 de la Ley
Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa; 47 Bis Fraccion VI
del Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, 22 fraccién VI,
del Manual de Organizacion General de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de
Sinaloa, y;

CONSIDERANDO

Que la Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de
Sinaloa, publicada en el Periédico Oficial “El Estado de Sinaloa”, el 07 de mayo de 2010,
establece que sera obligacion de los titulares de los organismos autonomos, asi como de
todas las personas servidoras publicas que administren fondos, bienes y valores publicos,
entregar los asuntos de su competencia a quienes los sustituyan al término de su empleo,
cargo o comision.

Que conforme lo establece dicha Ley, la entrega y recepcion es un proceso
administrativo de interés publico y de cumplimiento obligatorio para los servidores
publicos que en los términos de esta ley se encuentren obligados.

Que con el propdsito de garantizar los procesos de rendicion de cuentas de las personas
servidoras publicas obligadas, al momento de separarse de su empleo, cargo o comision,
en el proceso administrativo de entrega-recepcion de los asuntos y recursos a su cargo
se realicen de manera transparente, oportuna y homogénea; a fin de contribuir en la
debida continuidad que debe prevalecer en la prestacion de los servicios publicos y el
optimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros de que
dispone la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

Que la informacion relativa a los recursos humanos, materiales y financieros que
entreguen las personas servidoras publicas obligadas y que se separen de su empleo,
cargo o comision, se registrara en los formatos que autorice el Organo Interno de Control
de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa, de acuerdo con lo
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establecido en el articulo 16 de la Ley de Entrega y Recepcidén de los Asuntos y Recursos
Publicos del Estado de Sinaloa.

Que en congruencia con lo anterior y con las atribuciones de Titular del Organo Interno
de Control de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa, para vigilar la
transparencia en el uso y aplicacion de los recursos por parte de las personas servidoras
publicas, asi como para establecer acciones que propicien la integridad y la
transparencia en la gestion publica y la rendicién de cuentas.

En cumplimiento a lo antes expuesto, he tenido a bien emitir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE ENTREGA-RECEPCION DE
LOS ASUNTOS Y RECURSOS PUBLICOS A CARGO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA.

CAPITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- En concordancia con la Ley de Entrega y Recepcién de los Asuntos y
Recursos Publicos del Estado de Sinaloa, los presentes Lineamientos tienen por objeto
regular los procesos de entrega-recepcion de las personas servidoras publicas de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos que administren fondos, bienes y valores
publicos, entregando a quienes los sustituyan, al término de su empleo, cargo o
comision, los asuntos de su competencia, asi como los recursos humanos, materiales,
financieros y demas que les hayan sido asignados, y en general, toda aquella
documentacion e informacion que debidamente ordenada, clasificada, legalizada y
protocolizada, haya sido generada en el ejercicio del quehacer gubernamental.

Articulo 2.- E| lenguaje utilizado en los presentes Lineamientos aspira a no expresar
discriminacién de ninguna clase, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo
que las referencias o alusiones hechas a un género u otro representan tanto al masculino
como al femenino, abarcando ambos sexos.

Articulo 3.- La entrega y recepcion es un proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la elaboracién
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del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que describe el estado que guarda la
Unidad Administrativa u oficina cuya entrega se realiza, a la cual se acompanaran los
anexos correspondientes.

Articulo 4.- El proceso de entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos, deberd
realizarse cuando se presente, entre otros, cualquiera de los siguientes momentos:

a) Intermedia. En cualquier tiempo, cuando por causas distintas al cambio de
administracion, se separe a la persona servidora publica de su cargo, empleo o
comision.

b) Final. La que se origine al término e inicio de un ejercicio constitucional o legal.

Articulo 5.- Las personas servidoras publicas que en los términos de la Ley se
encuentren obligados a realizar la entrega-recepcion y que al término de su ejercicio
sean ratificados en su cargo, deberan realizar dicho procedimiento ante su superior
jerarquico y con la intervencién del Organo Interno de Control, rindiendo un informe que
contenga de manera general la situacion que guarda el area a su cargo.

Articulo 6.- Tienen la obligacion de entregar, al término de su funcién publica, cuando
renuncien, destituyan, remuevan o cuando por otra cualquier causa se separen de su
empleo, cargo o comision, los recursos humanos, materiales y financieros, en los
términos que establecen los presentes Lineamientos, las personas servidoras publicas
siguientes:

a) Titular de Presidencia;

b) Titular de Visitaduria General;

c) Titular de Secretaria Ejecutiva;

d) Titular del Organo Interno de Control;

e) Titular de Secretaria Técnica;

f) Titular de Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento;

g) Titular de Direccion de Administracion;

h) Jefaturas de Oficinas Regionales; vy,

i) Jefaturas de Unidades Administrativas u Homologos;
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Articulo 7.- Tendran la misma obligacién las personas servidoras publicas de la CEDH,
que sin tener los cargos sefalados anteriormente, tengan dentro de sus funciones la
responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar recursos publicos.

Articulo 8.- E| Organo Interno de Control, dispondra lo conducente en el ambito de su
competencia para que las personas servidoras publicas encargadas del manejo y
aplicacion de recursos publicos, al término de sus funciones, dejen constancia de haber
cumplido con la comprobacion de los mismos.

Articulo 9.- Ninguna persona servidora publica obligada por la Ley podra dejar su cargo y
los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el desempeno de sus
funciones, sin llevar a cabo formalmente el acto de entrega-recepcion correspondiente.

Articulo 10.- Para efectos de los presentes Lineamientos, de conformidad con la Ley de
Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa, y demas
normativa aplicable en la materia, se entendera por:

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.- Documento en el que se hace
constar el acto de la entrega-recepcion, con la intervencién del Organo Interno de
Control, sefalando las personas que intervienen y la relacion de los recursos
humanos, materiales y financieros que se entregan y reciben;

Anexos.- Archivos y toda la documentacion soporte de la informacion que se
entrega.

CEDH.- Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa;
Entrega-Recepcion.- El procedimiento administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la
elaboracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion acompafada de los
anexos correspondientes;

Formatos.- Los documentos donde consta la relacion de los conceptos sujetos a
entrega;

Ley.- Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de
Sinaloa.

Lineamientos.- Lineamientos para el Proceso Administrativo de Entrega-Recepcion
de los Asuntos y Recursos Publicos a Cargo de las Personas Servidoras Publicas de
la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.
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Persona Servidora Publica: Persona adscrita a la Comision Estatal de los Derechos
Humanos de Sinaloa;

Presidente.- La persona Titular de la Comision Estatal de los Derechos Humanos
de Sinaloa;

Recursos.- Los recursos humanos, financieros, materiales o de cualquier otro tipo
con los que cuentan las personas servidoras publicas para el cumplimiento de sus
funciones; o aquellos que tengan asignados para ejercer sus facultades;

TOIC.- Titular del Organo Interno de Control;

Unidad Administrativa.- Aquella que esta integrada por las personas servidoras
publicas de un area o varias de ellas, que en el desempefo de sus funciones tienen
propositos y objetivos comunes.

Articulo 11.- El proceso de entrega y recepcion tiene como proposito:

1) Preparar con oportunidad la informaciéon documental que serad objeto de la
entrega-recepcion por parte de las personas servidoras publicas sujetas en
términos de la Ley y los presentes Lineamientos, los cuales se refieren a la funcion
que desarrolld la persona servidora publica saliente, asi como al resguardo de los
asuntos y recursos humanos, materiales y financieros de caracter oficial que
estuvieron bajo su responsabilidad.

2) Mantener actualizados los registros, los archivos, la documentacion y la que en
suma, se produce por el manejo de la administracion publica de la CEDH.

3) Dar cuenta de los bienes patrimoniales y de los recursos humanos y financieros
de la administracion publica de la CEDH.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ENTREGA-RECEPCION INTERMEDIA

Articulo 12.-Cuando por causas distintas al cambio de administracion originado por la
conclusién de un ejercicio constitucional o legal, se separe a la persona servidora publica
de su cargo, empleo o comision, el superior jerarquico debera notificar al Organo Interno
de Control, del cambio de un titular, a mas tardar dentro de los tres dias siguientes a
aquél en que se lleve a cabo el nombramiento. Si el cambio fuere a realizarse en una
fecha determinada, también se realizara la notificacion correspondiente.
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Articulo 13.- El proceso de entrega-recepcion, iniciara con la notificacion que reciba el
Organo Interno de Control, del cambio de un titular y concluye con la firma del acta
respectiva, la cual debera ser firmada a mas tardar treinta dias después del relevo del
titular.

Articulo 14.- La entrega-recepcion que se establece en términos de la Ley y los presentes
Lineamientos, se realizard mediante el acto administrativo que se asienta en el acta
correspondiente, a la que se acompanara la informacion y la documentacion relativa a los
asuntos, programas, obligaciones y recursos asignados, con base a las disposiciones
normativas complementarias y formatos que emita el Organo Interno de Control.

Articulo 15.- Para la validez del acta administrativa correspondiente, se requiere que se
hayan cumplido las formalidades del caso. La ausencia del Organo Interno de Control, en
el acto de entrega-recepcion se considerara como una falta de formalidad del acto.

Articulo 16.- E| acta administrativa se deberd imprimir en cuatro tantos para firma
autografa con la distribucion siguiente:

a) Para la persona servidora publica que entrega;

b) Para la persona servidora publica que recibe;

c) Para el Organo Interno de Control; y

d) Para la Auditoria Superior Estado, para los efectos correspondientes.

Articulo 17.- Para que el acta circunstanciada de entrega-recepcion cumpla con su
finalidad y tenga la validez necesaria para los efectos legales a que de lugar, deberd
reunir, sefalar y en su caso especificar como minimo los siguientes requisitos:

a) La fecha, lugar y hora en que da inicio el evento;

b) El nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervienen, quienes se
identificaran plenamente;

c) Especificar el asunto u objeto principal del acto o evento del cual se va a dejar
constancia;

d) Debe ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, el conjunto de
hechos que el evento de entrega-recepcion comprende, asi como las situaciones



ORGANO INTERNO DE CONTROL COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

que acontezcan durante su desarrollo, situacion que debera manifestarse bajo
protesta de decir verdad;

e) Debe realizarse en presencia de dos personas que funjan como testigos;

f) Debe especificar niumero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y
complementan el acta;

g) Debe indicar fecha, lugar y hora en que concluye el evento;

h) Debe formularse por lo menos en cuatro tantos;

i) No debe contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los
errores deben corregirse mediante una fe de erratas al final del acta, y antes del
cierre del acta; los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con
guiones;

j) Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del evento de
entrega-recepcion, deben ser firmadas por las personas que intervinieron,
haciéndose constar en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo;

k) El acta debera realizarse en el formato establecido y validado por el Organo
Interno de Control;

[) Las cantidades deben ser asentadas con numero y letra; v,

m) Las hojas que integren el acta deben foliarse en forma consecutiva.

Articulo 18.- El acta debera ser firmada por las personas titulares saliente y entrante, el
Organo Interno de Control y dos testigos.

El documento debera ser publicado en la pagina electrénica oficial de la Comision Estatal
de los Derechos Humanos de Sinaloa.

Articulo 19.- En caso de cese, despido, destitucion o licencia por tiempo indefinido en
los términos de las leyes respectivas, la persona servidora publica saliente, no quedara
relevado de las obligaciones establecidas la Ley, ni de las responsabilidades en que
pudiese haber incurrido con motivo del desempefio de su cargo.

En este caso, la entrega y recepcion se hara al tomar posesion del cargo la persona
servidora publica entrante, previa protesta que debera rendir en términos de Ley. Si no
existe nombramiento o designacion inmediata de quien deba sustituir a la persona
servidora publica saliente, la entrega y recepcion se hara a la persona servidora publica
que designe para tal efecto el superior jerarquico del mismo.
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Articulo 20.- Cuando se trate del acto de entrega-recepcién intermedio que deba
realizarse por el Titular de Presidencia, la informacion relativa a los recursos humanos,
materiales y financieros que se entreguen, y que refiere el articulo 27 de los presentes
Lineamientos, debera ser la correspondiente a las oficinas asignadas para el
cumplimiento de sus atribuciones.

CAPITULO TERCERO
DE LA PREPARACION DE LA ENTREGA-RECEPCION FINAL

Articulo 21.- Las personas servidoras publicas obligadas por la Ley deberan mantener
permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios y demas
documentacion relativa a su despacho, cumpliendo, ademds, con las medidas y
disposiciones que dicte el Organo Interno de Control para la mejor observancia de este
ordenamiento y la oportuna realizacion del acto administrativo de entrega-recepcion.

Articulo 22.-E| proceso de entrega-recepcion final serd coordinado por el TOIC vy, para
efecto de iniciar la preparacion de la misma, podra requerir la informacion necesaria
desde un afno antes a la formalizacion del acto.

Articulo 23.- Las personas servidoras publicas que habran de concluir en su funcion
deberan proporcionar la informaciéon y documentacién que les requiera el Organo
Interno de Control, para preparar su entrega-recepcion final. La preparacion de la
entrega-recepcion final se hara bajo la supervision del Organo Interno de Control. Sera
responsabilidad de las personas servidoras publicas que entregan, revisar el contenido
de los formatos autorizados por el propio Organo Interno de Control.

Articulo 24.- La informacion relativa a los recursos humanos, materiales y financieros que
se entregan, se registrara en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control,
los cuales deberdn complementarse con los anexos y validarse con la firma autégrafa de
quienes intervienen.
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CAPITULO CUARTO
DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 25.- El acto de entrega-recepcion final se llevara a cabo el dia que concluyan las
funciones de la persona servidora publica que entrega, sin que ello lo releve de continuar
en el desempeno del cargo hasta concluir el horario que implica su responsabilidad
oficial. La persona servidora publica que recibe iniciara el desempeno de sus funciones a
partir del dia siguiente de la formalizacién del acto de entrega-recepcion.

Articulo 26.- En |la formalizacion del acto de entrega-recepcion final no podran excusarse
de intervenir y de entregar a quienes lo sustituyan, ninguna de las personas servidoras
publicas obligadas, a las que se hace mencién en el articulo 6 de los presentes
Lineamientos.

CAPITULO QUINTO
DE LA INFORMACION Y DEL CONTENIDO DE LA ENTREGA-RECEPCION.

Articulo 27.- E|l acto de entrega-recepcion deberd formalizarse mediante acta
administrativa circunstanciada en los términos que sefalan los articulos 17 y 18 de los
presentes Lineamientos y debera cubrirse con la informacion que se elabore de
conformidad con los siguientes elementos:

a) Estructura Organica.- Debera especificar los datos referidos a cada uno de los
cargos, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el nivel de jefaturas de Unidades
Administrativas o sus equivalentes;
b) Orden Juridico de Actuacion.- Debera especificar las normas juridicas que
regulen su estructura y funcionamiento, o complementen su ambito de actuacion,
sean preceptos constitucionales, leyes, reglamentos, decretos o acuerdos; fecha
de expedicion; publicacion, niumero de Periodico Oficial y fecha; en caso de existir,
incluir los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Tramite y Servicios al
Publico o de cualquier otro tipo;
c) Recursos Humanos.- El registro en los formatos autorizados por el Organo
Interno de Control de:
1) La plantilla actualizada del personal, con adscripcion, nombre y categoria
y detalle de su percepcion mensual, indicandose el sueldo base;
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2) La relacién del personal con licencia, permiso o comision, seialandose el
nombre, si se encuentra con licencia, permiso o comision, el area a la que
esta adscrita la persona servidora publica, el area a la que esta comisionado
Yy, en su caso, el periodo autorizado para la licencia, permiso o comision.

d) Recursos materiales.- El registro en los formatos autorizados por el Organo

Interno de Control de:
1) La relacion de mobiliario y equipo de oficina por Unidad Administrativa
responsable, asi como articulos de decoracion, publicaciones, libros y
demas similares, con una informacion clara del niumero de inventario,
descripcion del articulo, marca, modelo, serie, ubicacion, especificaciones y
el nombre de la persona servidora publica a quien se le tiene asignado el
bien y la referencia de resguardo.
Todo inventario debera contener los elementos de identificacidn
pertinentes, de acuerdo con lo sefalado en este inciso;
2) La relacion de equipo de transporte y maquinaria por Unidad
Administrativa responsable, con informacidén clara de tipo, marca, modelo,
color, placas, numero de control, serie, asi como el nombre y cargo de la
persona servidora publica a quien se le tiene asignado y la referencia del
resguardo;
3) La relacion del equipo de comunicacion por Unidad Administrativa
responsable, conteniendo numero de inventario, tipo de aparato, marca,
serie, nombre y cargo de la persona servidora publica resguardante;
4) La relacion de los bienes inmuebles, sefalando los datos del Registro
Publico de la Propiedad, descripcion del bien, tipo de predio, municipio,
ubicacion y el uso actual que se le da al bien;
5) La relacién de inventario de programas de cémputo, describiendo el
paquete o sistema, version, idioma, claves de acceso, manuales, numero de
inventario, numero de licencia, fuente del recurso utilizado para su
adquisicion, valor de libros y autor;
6) La relacion de inventario del equipo de computo, describiendo el equipo,
marca, modelo, numero de serie, nimero de inventario, memoria, capacidad
del disco duro, procesador, velocidad, medidas, tipo, color, ancho de carro,
estado actual, si se encuentra en uso, claves de acceso, el tipo de recurso
utilizado en su adquisicion y valor en libros; vy,
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7) La relacion de los bienes dados de baja, sefialando clave de identificacion,
descripcion del bien, marca, modelo, serie, valor en libros, ubicacion,
referencia del documento que autoriza la baja y fuente del recurso utilizado
en su adquisicion, segun el ejercicio fiscal correspondiente.

e) Recursos Financieros.- El registro en los formatos autorizados por el Organo

Interno de Control de:
1) Los estados financieros, anexando: estado de situacion financiera, estado
de actividades, estado de flujos de efectivo, estado analitico de la deuda y
otros pasivos, asi como los libros, registros de contabilidad y ultima Cuenta
Publica rendida al Congreso del Estado;
2) La relacion de cuentas bancarias que, en su caso, se manejen,
acompanando su ultimo estado de cuenta expedido por la institucion
bancaria correspondiente, relacion de cheques, inversiones, valores, titulos
o cualquier otro contrato con instituciones de crédito o similares a éstas,
que contengan el niumero de cuenta, nombre de la institucién bancaria,
fecha de vencimiento o de presentacion de estado de cuenta, saldo, firmas
registradas y los estados de cuenta correspondientes expedidos por la
institucion de que se trate, debidamente conciliados y el correspondiente
oficio de cancelacién de firmas, con sello de recibido de la institucién
bancaria correspondiente;
3) La relacion de cheques pendientes de entregar que contenga: fecha,
nombre de la institucion bancaria, cuenta de cheques, niumero de cheque,
importe de los cheques pendientes de entrega, nombre del beneficiario y
concepto del gasto por el cual fue expedido el cheque;
4) La relacién de ingresos pendientes de depdsito que contenga: folio de
ingresos, fecha y monto del mismo;
5) La relacion de documentos y cuentas por cobrar que contenga: numero
de documento, nombre del deudor, saldo, vencimiento y el concepto de la
deuda;
6) La relaciéon de pasivos a corto, mediano y largo plazos que especifiquen:
numero de documento, nombre del acreedor, saldo, vencimiento y
concepto de la deuda, asi como referencias de la autorizaciéon de la deuda;
7) La relacién de pasivos contingentes, describiendo el nimero de
documento, organismo publico avalado, saldo, fecha de vencimiento vy
concepto avalado;
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8) El presupuesto autorizado, describiendo los capitulos y partidas que lo
integran, fecha de autorizacion, numero de cuenta y fecha de publicacion
en el Periédico Oficial El Estado de Sinaloa;
9) Un resumen de la informacién de fondos (saldos finales) que contenga:
fondo revolvente, con importe autorizado, nombre del responsable y saldo a
la fecha; caja chica, con importe asignado, nombre del responsable y saldo a
la fecha; y saldos en bancos, describiendo, numero de cuenta bancaria,
institucion, saldo conciliado y totales;
10) Un arqueo de efectivo de billetes y moneda fraccionaria, describiendo:
denominacidn, cantidad, parcial y total, asi como nombre y firma de quien lo
elabord, de quien lo aprobd y de un testigo; v,
1) Los comprobantes de gastos de proveedor, que contenga: fondo,
nombre, numero de factura, concepto, importe, los totales en documento,
efectivo y arqueado, asi como nombre y firma de quien elaboré y nombre y
firma de quien aprobo.
f) Derechos y obligaciones.- El registro en los formatos autorizados por el Organo
Interno de Control de:
1) La relacidon de contratos y convenios, con la especificacion detallada de
los contratos de consultorias, arrendamientos, compra-venta, poderes
otorgados, servicios, asesorias o de cualquier otra indole. Asi como los
convenios, actos o hechos no sefialados con anterioridad y de los cuales se
deriven o puedan derivarse derechos y obligaciones. Lo anterior debera
contener: el numero del contrato o convenio, fecha, nombre de la persona
fisica o moral con quien se celebra y descripcion del mismo;
2) La relacién de Comités y Subcomités, con la especificacion detallada de
su contenido senalando: nombre del comité, nombre del subcomité, fecha
de creacion, asi como el nombre y cargo del coordinador y la situacion
actual; y,
g) Relacién de Archivos.- El registro en los formatos autorizados por el Organo
Interno de Control de:
1) La relacion de archivos por Unidad Administrativa responsable, haciendo
mencion a archivos por titulos, numero de expedientes que contiene, asi
como la ubicacion y el numero correspondiente de inventario del archivo; si
el archivo se capturd en computadora, debera especificar formato, tamano y
nombre del paquete donde se haya instalado;
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2) El inventario de informacién en medios magnéticos, que debera contener
la identificacion del medio en que se haga el respaldo, descripcion general
de la informacioén, el tipo de respaldo y la cantidad de medios que contenga
el respaldo;

3) El inventario bibliografico y audiovisual, que debera contener nimero de
clasificacion, clase, titulo, coleccion, total de ejemplares y fuente del
recurso utilizado en su adquisicion;

4) Los asuntos en tramite o pendientes de resolver, con la descripcion clara
de: numero de expediente y su ubicacioén, asunto, fecha de inicio, situacion
actual del tramite y fecha probable de terminacion; en el caso de asuntos
juridicos, se registraran por materia;

5) Relacion de formas oficiales, con la descripcion clara de: nombre de la
forma, numeracion, cantidad, precio unitario, total, responsable y ubicacion;
6) Una relacion de procesos, especificando tipo de juicio, autoridad que
conoce del procedimiento y el estado procesal en que se encuentra el
mismo, asi como su ubicacion; vy,

7) Los Programas Institucionales y Especiales apoyados con recursos en
efectivo, en especie y materiales, de la Federacion o del Estado, con la
descripcion del: programa, periodicidad, monto concertado, valor, cantidad
recibida, aplicada y por aplicar, especificando su importe y el convenio
formalizado.

CAPITULO SEXTO
DE LAS VERIFICACIONES Y ACLARACIONES

Articulo 28.- Las personas servidoras publicas involucradas en la ejecucion de los
trabajos de la entrega-recepcion deberan atender los principios de legalidad,
transparencia, imparcialidad, inmediatez, eficacia, eficiencia y oportunidad en el ejercicio
de sus respectivas funciones.

Articulo 29.- La verificacion y validacion fisica del contenido del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion y sus anexos, deberan llevarse a cabo por la persona servidora
publica entrante en un término no mayor de treinta dias habiles contados a partir del acto
de entrega.

14



ORGANO INTERNO DE CONTROL COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

Articulo 30.- Durante la validacion y verificacion, la persona servidora publica que reciba
podra solicitar a la persona servidora publica que entrego, la informacién o aclaraciones
adicionales que considere necesarias, tal solicitud debera hacérsele por escrito y
notificada en el domicilio que tenga registrado; la persona requerida debera comparecer
personalmente o por escrito dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion de la
notificacion a manifestar lo que corresponda, en caso de no comparecer o no informar
por escrito dentro del término concedido, la persona servidora publica entrante debera
notificar tal omisién al Organo Interno de Control para que proceda de conformidad con
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.

Si la persona servidora publica entrante dejare de cumplir esta obligacion, incurrird en
responsabilidad en los términos de la ley respectiva.

Articulo 31.- Tratandose de informacion de caracter técnico o financiera que pudiera ser
motivo de aclaraciones posteriores, la persona servidora publica que entrega,
unicamente para ese efecto, hasta quince dias previos al acto de entrega-recepcion,
podra obtener copia mediante el procedimiento siguiente:

a) Comunicara por escrito al titular del Organo Interno de Control la informacion

existente en el area de su competencia de la cual le interese obtener copia,

identificdndola con nombre, breve sintesis de su contenido y localizacion;

b) El titular del Organo Interno de Control, designard por escrito a un

representante, quien habra de estar presente al obtenerse la reproduccion de la

informacién. De la designacién por escrito, deberd turnarse copia a la persona

servidora publica que solicita la informacion; vy,

c) El representante del Organo Interno de Control, comunicara por escrito a la
persona servidora publica solicitante, la hora y fecha en que habra de

reproducirse la informacién para su entrega.

Articulo 32.- Cumplido el plazo para la verificacion y validacion, el acta administrativa,

debera hacerse publica en la pagina electrénica oficial de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos de Sinaloa.
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CAPITULO SEPTIMO
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 33.- El incumplimiento de la Ley, serd materia de responsabilidad administrativa,
sin perjuicio de cualquier otra en la que se pudiera incurrir.

Articulo 34.- El cumplimiento de la Ley, la entrega de los asuntos en tramite
encomendados a la persona servidora publica saliente no implica liberacién alguna de las
responsabilidades administrativas, civiles, penales o laborales que pudieran llegar a
determinarse por la autoridad competente, con posterioridad a la entrega-recepcion.

Articulo 35.- La persona servidora publica saliente que no entregue los asuntos y
recursos a su cargo en los términos de la Ley y de los presentes Lineamientos, sera
requerido de forma inmediata por el Organo Interno de Control para que en un lapso no
mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de separacién del empleo,
cargo o comision, cumpla con esta obligacion.

En este caso, la persona servidora publica entrante al tomar posesioén, o la persona
encargada, levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando
constancia del estado en que se encuentren los asuntos, haciéndolo del conocimiento
del superior jerarquico y del Organo Interno de Control para efectos del requerimiento a
que se refiere el parrafo anterior, y en su caso, para que se promuevan las acciones que
correspondan, en aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Sinaloa.

CAPiTULO OCTAVO
DE LA INTERPRETACION

Articulo 36.- La interpretacion administrativa de los presentes Lineamientos y de los

formatos de Entrega - Recepcidn, asi como su aplicacion, corresponde al Organo Interno
de Control de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.
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TRANSITORIOS

Primero. Publiquese los presentes Lineamientos en la pagina electronica oficial de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

Segundo. Los presentes Lineamientos estaran vigentes a partir del dia habil siguiente de
su publicacion en la pagina electronica oficial de internet de la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos de Sinaloa.

Dado en la sede de la Comision Estatal de los Derechos Humanos en la ciudad de
Culiacan Rosales, Sinaloa, a los dos dias del mes de junio del afio dos mil veintitrés.

L.E. PAVEL JONATHAN HERNANDEZ ORTIZ
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA
COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA.
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