' POLITICAS INTERNAS QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SERVIDORES PUBLICOS

" DEL INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION AL SEPARARSE

DE SU EMPLEO O CARGO, PARA REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS
RECURSOS QUE TENGAN ASIGNADOS BAJO SU RESPONSABLIDAD.

Primero.- Las presentes politicas tienen por objeto establecer las bases conforme a las
cuales los servidores publicos del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion,
deberan al separarse de su empleo o cargo, realizar la entrega-recepcion de los recursos
financieros y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones
legales, y de la documentacion y archivos ordenados y clasificados, a quienes los
sustituyan en sus funciones, a efecto de no incurrir en el supuesto establecido en la
fraccion Il del articulo 320 del Cédigo Numero 586 Penal para el Estado Libre y Soberano
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Segundo.- La entrega-recepcion se efectuara por escrito, mediante acta administrativa y
sus respectivos anexos, de conformidad con los formatos que se presentan en el Anexo 1
de estas politicas.

Tercero.- El servidor publico saliente elaborara el acta de entrega-recepcién y sus anexos,
misma que se formalizara en la fecha en que el servidor publico que lo sustituya en sus
funciones, tome posesion del empleo o cargo.

Si a la fecha en que el servidor publico se separe del empleo o cargo no existe
nombramiento o designacién del servidor puablico que lo sustituira, la entrega-recepcion se
hara al superior jerarquico inmediato, 0 a quien éste Ultimo designe.

Ademas, deberan intervenir para tal acto dos testigos de asistencia, asi como un
representante del Organo de Control Interno del Instituto.

El servidor publico saliente y el entrante podran nombrar representantes, uno para
proporcionar datos, documentacion e informacion relativa al acto y al estado de los
asuntos y otro para recibir y solicitar la informacién y documentacion pertinente.

El representante del Organo de Control Interno intervendra para supervisar la formulacion
del acta y sus anexos, por lo que la requisicién de los formatos y la verificacién de los
recursos y documentos objeto de la entrega-recepcion sera responsabilidad de los
servidores publicos entrantes y salientes.

Cuarto.- La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcion, debera realizarse por
el servidor publico entrante, o en su caso, por el que haya sido designado para tal efecto
conforme a lo previsto por el segundo parrafo del articulo tercero de estas politicas, en un
término no mayor de quince dias hébiles, contados a partir de la fecha de entrega-



- = recepcion, durante dicho plazo el servidor publico saliente hara las aclaraciones y
I al proporcionara la informacién adicional que le sea solicitada.
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Quinto.- En caso de que el servidor publico entrante detecte alguna irregularidad en
relacion con el contenido del acta respectiva 0 en los anexos de la misma durante el
término sefialado en el articulo anterior, deber& hacerlo del conocimiento del Organo de
Control Interno del Instituto, para que se aclare por el servidor publico saliente o, en su
caso, se proceda de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Si el servidor publico entrante, no procediera de conformidad al parrafo anterior, incurrira
en responsabilidad en términos de la Ley citada.

Sexto.- La entrega del despacho y de los asuntos en tramite encomendados al servidor
publico saliente, no lo exime de las responsabilidades que hubiera incurrido en términos
de ley.

Séptimo.- El servidor publico saliente que no haga entrega de los recursos asignados en
los términos de estas politicas, sera requerido por el Organo de Control Interno para que,
en un plazo no mayor de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de la separacién
del empleo o cargo, cumpla con esta obligacion.

En el supuesto sefialado en el parrafo anterior, el servidor publico entrante al tomar
posesioén o, en su caso, el designado para la recepcién de los recursos correspondientes,
levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia del
estado en que se encuentren los asuntos y los recursos asignados, haciéndolo del
conocimiento del superior jerarquico y del Organo de Control Interno para efectos del
requerimiento a que se refiere este articulo y de que se promuevan las acciones que
correspondan, en aplicacién del régimen de responsabilidades de los servidores publicos.

Octavo.- Con independencia de la causa o motivo que origine la separacion, el servidor
publico saliente no quedara relevado de las obligaciones a que se contraen las presentes
disposiciones, resultando aplicable, en su caso, el régimen de responsabilidades
administrativas de los servidores publicos.

Noveno.- El acta de entrega-recepcion y sus anexos debera firmarse en forma autografa y
se elaborara en cuatro tantos originales, con la siguiente distribucién: una para el servidor
publico saliente; una para el servidor publico entrante; una para el Organo de Control
Interno y una para el archivo del &rea que corresponda.

TRANSITORIOS

Unico.- Las presentes politicas entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
pagina de internet del Instituto.



isstitwte Verarrurana

ANEXO 1



