GUIA PARA EL TRASPASO DE LA SEDE Y SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
OLACEFS

Considerando:
Que la Secretaria Ejecutiva de la OLACEFS es el 6rgano que:

a) Es la sede de la organizacion por un periodo de 6 afios,

b) Ejerce conjuntamente con la Presidencia de la OLACEFS la representacion
legal de la Organizacion, con capacidad para obligarla validamente,

c) Ejecuta las tareas técnicas y administrativas inherentes al funcionamiento
de la Organizacion,

d) Guarda todo el acervo documental de la Organizacién que comprende: el
acervo documental historico, y b) el acervo documental de su gestion, que
debe ser transferido en su totalidad a la EFS entrante,

Que es necesario establecer un procedimiento claro y expedito, que permita
realizar de manera coordinada entre la EFS saliente y la EFS entrante el traspaso
de la sede y Secretaria Ejecutiva de la OLACEFS.

Se dicta la siguiente:

GUIA PARA EL TRASPASO DE LA SEDE Y SECRETARIA EJECUTIVA
DE LA OLACEFS

CAPITULO PRIMERO
OBJETIVO DE LA GUIA

Articulo 1 El objetivo de la siguiente Guia es establecer los pardmetros que
definan el procedimiento coordinado a seguir entre la EFS saliente y la EFS
entrante, para la entrega y recepcion de la sede y Secretaria Ejecutiva de la
Organizacién Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras
Superiores (OLACEFS).

CAPITULO SEGUNDO
DEL PROCEDIMIENTO DE TRASPASO

Articulo 2. El traspaso de la sede y Secretaria Ejecutiva de la OLACEFS, debera
llevarse a cabo dentro de los de los treinta (30) dias siguientes posteriores al
vencimiento del periodo aprobado por la Asamblea General.



Articulo 3. La transferencia de la sede y de la Secretaria Ejecutiva de la
OLACEFS, implica el traslado del acervo documental que reposa en los archivos,
los activos de la Organizacion y los recursos financieros, segun los estados de
cuenta bancaria al cierre de las operaciones de la sede, asi como los instrumentos
de gestion que faciliten la continuidad de las actividades de la OLACEFS tales
como planes, programas, presupuestos, estados financieros, reglamentos, entre
otros. Ilgualmente corresponde presentar un informe detallado sobre el estado
situacional de la gestion que considere compromisos y acciones pendientes y, de
ser posible, el dictamen de auditoria a los estados financieros.

Articulo 4. La fecha de la entrega de la sede y de la Secretaria Ejecutiva de la
OLACEFS, sera establecida de comun acuerdo entre la EFS saliente y la EFS
entrante, conforme a sus propios calendarios laborales.

Articulo 5. El acto de entrega de la sede y de la Secretaria Ejecutiva se llevara a
cabo en las instalaciones de la EFS saliente, quien tendrd a cargo la logistica del
mismao.

Articulo 6 En el acto de traspaso de la sede y de la Secretaria Ejecutiva de la
OLACEFS, deberén estar presentes al menos los siguientes funcionarios:

a. El Titular de la EFS que asume la sede y Secretaria Ejecutiva o su
representante.

b. El Titular de la EFS que entrega la sede y Secretaria Ejecutiva o su
representante.

c. El Presidente de la Organizacion o su representante.

Articulo 7. El Presidente de la OLACEFS o su representante presenciara el acto
de traspaso de la sede y Secretaria Ejecutiva.

Articulo 8 La EFS saliente de la Secretaria Ejecutiva, levantara en tres (3)
ejemplares originales el Acta de Entrega respectiva. Un (1) original quedara en
poder de la EFS saliente, un (1) original quedara en poder de la EFS entrante y un
(1) original quedara en poder de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 9. La EFS que finaliza el periodo de sede y Secretaria Ejecutiva hara
entrega de forma Impresa y Magnética a la EFS electa, de todo el acervo
documental de la OLACEFS, que comprende: a) el acervo documental historico, y
b) el acervo documental de su gestion.

a) El acervo documental histérico comprende los informes, convenios, planes de
trabajo, estados financieros, normativa, actas de consejos directivos y de
asambleas generales, correspondencias enviadas y recibidas, publicaciones,
Actas de Comités y Comisiones, al igual que el plan estratégico de los mismos, el
presupuesto a ejecutar y toda la documentacién que reposa en los archivos de la
Secretaria Ejecutiva desde la creacidon de la Organizacion, y que fueron
traspasados a la EFS saliente cuando asumio la sede y Secretaria Ejecutiva de la



OLACEFS, la entrega de forma impresa y magnética del acervo documental e
histérico que reposa en cada 6rgano,

b) El acervo documental de la gestidn de la EFS saliente comprende:

a. Normativa vigente de la OLACEFS.

b. Actas de Consejos Directivos y Asambleas Generales.

c. Correspondencia enviada y recibida por la Secretaria Ejecutiva.

d. Relacion de las Comisiones y los Comités de la Organizacion y EFS
miembros que conforman cada uno de ellos.

e. Documentos originales de convenios suscritos y firmados con otros
Organismos internacionales.

f. Directorio actualizado de miembros de la OLACEFS y sus respectivos
Enlaces.

g. Actas de traspaso de la sede y de la Secretaria Ejecutiva y Protocolos de
trabajo correspondientes.

h. Actas de traspaso de la Secretaria Ejecutiva y Protocolos de trabajo
correspondientes.

l. Informes de la Secretaria Ejecutiva, incluyendo el de su gestién en el cual
especifique los logros mas sobresalientes, los proyectos en curso y aquellos
gue no se lograron cumplir; de la Presidencia, de las Comisiones, de los
Comités y del Auditor.

j. Publicaciones de la Organizacion.

k. Planes estratégicos, programas Yy presupuestos de la OLACEFS.

|. Estados financieros.

m. Otros documentos que estime conveniente.

Articulo 10. Para efectos de la entrega de los documentos antes detallados, cada
una de las EFS designara el equipo de técnicos o asesores que considere
necesarios, quienes se reuniran previamente al acto protocolar de la entrega. El
equipo de técnicos o asesores de la Secretaria Ejecutiva saliente explicara al
equipo de técnicos o asesores de la Secretaria Ejecutiva entrante acerca del
material que se entrega a fin de que este ultimo esclarezca cualquier duda que se
presente. De las reuniones de los equipos de técnicos o asesores de ambas EFS
se levantaran las correspondientes Minutas de Trabajo en tres (3) originales, un
(1) original quedara en poder de la EFS saliente, un (1) original quedara en poder
de la EFS entrante y un original quedara en poder de la Presidencia de la
OLACEFS.

CAPITULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO EN FORMA ESQUEMATIZADA

Articulo 11. A los efectos de organizar de manera grafica el procedimiento de
traspaso de la sede y Secretaria Ejecutiva de la OLACEFS, se presenta el
siguiente cuadro esquematizado:



No. Actividad Responsable
1 Definicién de fecha de entrega. Secretarios Ejecutivos entrante vy
saliente
2 Elaboracién y remision de notas de | Secretario Ejecutivo saliente
invitacion.
3 Designacion de los técnicos o | Secretarios Ejecutivos entrante vy
asesores para efecto de la entrega | saliente
de documentos.
4 Reunién de técnicos o asesores | Técnicos o asesores de las EFS
para entrega y recepcidn de | entrante y saliente
documentos.
5 Acto solemne de entrega. Secretario Ejecutivo saliente
6 Juramentacién del Secretario | Presidente de la OLACEFS
Ejecutivo electo.
7 Firma del Acta. Secretario Ejecutivo saliente,
Secretario  Ejecutivo entrante 'y

Presidente de la OLACEFS

CAPITULO CUARTO
DE LA JURAMENTACION

Articulo 12. Al final del acto protocolar, el Presidente de la OLACEFS procedera
a juramentar en su nuevo cargo al Secretario Ejecutivo, lo cual también quedara
asentado en el Acta antes mencionada.

CAPITULO V
VIGENCIA

La presente guia entrara en vigencia el dia de su aprobacién por la Asamblea
General de la OLACEFS.




ACTA DE TRASPASO DE LA SEDE Y SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
OLACEFS PARAEL PERIODO /

En (identificar ciudad y pais), siendo las horas del dia
de de , en las instalaciones de la (identificar la EFS saliente),
ubicada en (sefalar la direccién de la EFS saliente), se celebra el acto de

traspaso de la sede y Secretaria Ejecutiva de la Organizacion Latinoamericana y del
Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores, OLACEFS.

Se cuenta con la asistencia de:

Identificar al titular de la de la EFS saliente, y su cargo, (Ej: Dr.
Contralor General de )

(identificar al titular de la EFS entrante y su cargo, (Ej: Lic. Contralor
General de )

identificar al titular de la EFS que ejerce la Presidencia ( Ej: Dr.
Contralor General de y Presidente de la OLACEFS).

El acto de transferencia de la sede y Secretaria Ejecutiva de la Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores, OLACEFS,

se efectia en cumplimiento del mandato de la Asamblea General de la
Organizacion, realizada en la ciudad de , el de de , segun
Resolucion N° gue se acompania a la presente, y en aplicacién a lo dispuesto

por la Carta Constitutiva y el Reglamento de de la OLACEFS.

En este marco y dado que la (identificar la EFS entrante), asume la sede y
Secretaria Ejecutiva de la OLACEFS, le corresponde recibir los activos de la
organizacion y los recursos financieros segun los estados de cuenta bancarios al
cierre de las operaciones de la sede, los instrumentos de gestion que faciliten la
continuidad de las actividades de la OLACEFS, tales como planes, programas,
presupuestos, estados financieros, el acervo documental de la sede y Secretaria
Ejecutiva de esta Organizacion Regional, por lo que (identificar al titular de
la EFS saliente y su cargo), le hace entrega formal en este acto de todo lo arriba
enunciado, en forma digital y fisica, previa constatacion y reunién de los equipos



técnicos o asesores designados por cada una de las EFS, a este acto de entrega,
dejando constancia de la conformidad de ambas partes.

Se anexan a la presente Acta las Minutas de Trabajo, los instrumentos de gestion
debidamente identificados, inventario de activos de la Organizacion, y el acervo

documental de la sede y Secretaria Ejecutiva de la OLACEFS.

En anexos Impresos y Magnéticos:

a) El acervo documental histérico de la OLACEFS que comprende los informes,
convenios, planes de trabajo, estados financieros, normativa, actas de consejos
directivos y de asambleas generales, correspondencias enviadas y recibidas,
publicaciones y en fin toda la documentacién que reposa en los archivos de la sede
y Secretaria Ejecutiva desde la creacion de la Organizacion, y que fueron
traspasados a la EFS saliente cuando asumié la sede y Secretaria Ejecutiva de la
OLACEFS,

b) El acervo documental de la gestion de la EFS saliente que comprende:

Normativa vigente de la OLACEFS.

Actas de Consejos Directivos y Asambleas Generales.

Correspondencia enviada y recibida por la Secretaria Ejecutiva.

Relacion de las Comisiones y los Comités de la Organizacion y EFS
mlembros gue conforman cada uno de ellos.

e. Documentos originales de convenios suscritos y firmados con otros
Organismos internacionales.

f. Directorio actualizado de miembros de la OLACEFS y sus respectivos
Enlaces.

g. Actas de traspaso de la sede y de la Secretaria Ejecutiva y Protocolos de
trabajo correspondientes.

h. Actas de traspaso de la Secretaria Ejecutiva y Protocolos de trabajo
correspondientes.

l. Informes de la Secretaria Ejecutiva, incluyendo el de su gestion en el cual
especifique los logros mas sobresalientes, los proyectos en curso y aquellos
gue no se lograron cumplir; de la Presidencia, de las Comisiones, de los
Comités y del Auditor.

j. Publicaciones de la Organizacion.

k. Planes estratégicos, programas Yy presupuestos de la OLACEFS.

|. Estados financieros.

m. Otros documentos que estime conveniente.

oo



Se procede a la juramentacién en su nuevo cargo al Secretario Ejecutivo electo.

La presente Acta se expide en tres (3) originales y a un mismo efecto.

En alos dias del mes de de
Entrego conforme Recibo conforme
(Nombre del Titular de la EFS que (Nombre del Titular de la EFS que

gue entrega la sede y Secretaria Ejecutiva asume la sede y Secretaria Ejecutiva

(Identificar al titular de la Presidencia)
Contralor General de
y Presidente de la OLACEFS




