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SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

ALFREDO BARANDA G., GOBERNADGR BEL ES-
TADC DE MEXICO, CON FUNDAMENITO EN LO
ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 89 FRACCION
X DE LA CONSTITUCION POLITICA LOCAL Y 8
DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO, Y

CONSIDERANDO

Que la Gustién Administrativa Publica requiere de
mecanismos eficientes que faciliten la armonia y coordi-
nacién en la uitrega y recepeion de Dependencias, Orga-
nismos Auxiliares y Unidades Administrativas de la pro-
pia administracién estatal, con ¢l fin de que no se obsta-
culice la marcha de los asuntos pablices.

Que la Ley Organica de la Administracion Publica
del kstado, estatuye que a la Secretaria de Administra-
cién le corresponde establecer por acuerdo del Gobverna-
dor las normas para la entrega y recepcion de las Depen-
dencias que incluiran necesariamente ¢l levantamicnto de
inventarios.

Que la responsabilidad que se les confiere a los ser-
vidores piiblicos para desempeiiar funciones dentro de la
Administracion Piblica, no sélo los obliga a actuar con
ehicacia y eficiencia conforme a la legislacién, sino tam-
kién a rendir cuenta detallada de los asuntos de su com-
petencia,

Que ¢s de suma importancia que los titulares de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos par-
licipznt en forma directa en la entrega de sus despachos,
con el proposito de garantizar la preservacion de los re-
cursos, documentos y estudios existentes para que los ser-
vidores pablicos que los sustituyan en el cargo, cucnicn
con los elementos que les permitan ateader los asuntos
dgel ramo correspondiente, ha tenido a bien expedir el si-
guicnie:

REGLAMENTO PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE LAS DEPENDENCIAS,
ORGANISMOS AUXILIARES Y FIDEICOMISOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

! 1

ARTICULO lo. El presente Reglamento tiene como
objeto establecer las bases y el procedimiento para la en-
trega y recepcién dei despacho de las diferentes unidades
administrativas a cargo de los titulares de las Dependen-
cias del Poder Ejecutive, Organismos Auxiliares y Fidel-
COMI»05,

ARTICULO 2o. Para efectos del presente Regla-
mento, se entenderd por unidades administrativas, los 6r-
ganos que se ubiguen dentro de los distintos niveles jerar-
quicos comprendidos desde el Secretario hasta Jefe de De-
partamento v el gque corresponda en los Organismos Au-
xiliares y Fideicomisos.
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ARTICULO 30. Las disposiciones contenidas en el
presente reglamento obligaran a los titulares de las dife-
rentes umdades adminisirativas que integran la adminis-
tracion publica estatal en sus sectores cemtral y auxiliar
y deberan aplicarse cn la emtrega-recepeidon desde una
dependencia, Organismo Auxiliar v Fideicomiso, hasta un
departamento o su equivalente.

ARTICULO 4o. Los titulares de las Unidades Admi-
nistrativas deberdn tener permanenicmente actualizados
sus regisiros y la documentacion relativa a sus despachos
pura cumplir oportunamente con la entrega de dichas uni-
dades cuando sea requerida,

ARTICULO 50. El titular de cada unidad adminis-
trativa, llegado el caso, se coordinarid con el responsable
de la Unidad de Apoyo Administrativo 6 Area Equiva-
lente correspondicnte para la preparacion de la entrega
y recepcion de dicha unidad, sujetandose a las disposicio-
nes contenidas en el presente reglamento.

ARTICULQO 60. La entrega y recepeion de la uni-
dad administrativa se hard en ¢l momento en que ¢l ser-
vidor piblico tome posesion del cargo, previa a la protesta
en términos de ley.

ARTICULO 7o. Las Secretarias de Planeacién y
Administracién serdn las encargedas de supervisar la en-
trega y recepcion de las Unidades Administrativas del Po-
der Ejecutive, Organismos Auxiliares y Fideicomisos.

CAPITULO 11
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION.

ARTICULO 80. lLos titulares de las Unidades Ad-
ministrativas correspondientes, deberan elaborar un infar-
me de los asuntos en trdmite de su competencia que sera
entregado a quienes los sustituyan en e) cargo.

ARTICULO Yo0. El informe a que se refiere el ar-
ticulo anterjor, se integrara a un acta administrativa que
describira de manera general el estado que guarda la Uni-
dad Administrativa de la Dependencia, Organismo Auxi-
liar y Fideicomiso correspondiente, debiendo ser firmada
por representantes de las Sceretarias de Planeacion y Agd-
ministracion, que deberan intervenir cn el acto.

ARTICULO 100, Al acta administrativa deberd ame-
Xarse la documentacion qué ampare la informacion rela-
llva a recuros 1inancieros, materiales, humanos, acervos
documentines ¥ administrativos siguiendo Jos limeamien-
tus aprobados.

ARTICULO 1lo. FEl titular cntrante de la Unidad
Administrativa  correspondiente, verificars el oontenide
Gel acta o partir de la fecha de la entrega y recepeion de
su dependencia, ¢l titular selionte de la Umidad Adminis.
truliva hara las aclaraciones y proporcionard la informia-

«<10n adicional que se le requiera.

ARTICULO 120. En el cmio de que el titular satien-
te de la Unidad Administrativa no haga entrega del dow-
Pacho ul titular emtrante, se levamtars un acta donde sc
precisard la situacién que prevalece en la Unidad Admi-
nistrativa de que se trate, el acta sera firmada por repre-
sentantes de las Seeretanas de Planeacion ¥y Adnmnustra-
cion.

ARTICULO 13o. Los titulares de las Unidadss Ad-
minisirativas de ias Dependencias, Organismos Auxiliarcs
y Fideicomisos, al término de la gestién administrativa de
Que se trate, presentaran su renuncia y la constancia, que
acredite haber cumplido con la presentacién de la mani-
lestacion de bienes en términos de ley,

CAPITULO 1II
DE LOS REQUISITOS QUE DEBERAN
CUMPLIRSE EN LA ENTREGA

ARTICULO l40. Los titulares de las Unidades
Administrativas de las Dependencias, Qrganismos Auxi-
liares y Fideicomisos correspondientes, deberan cumplic
con los requisitos establecidos para ei manejo de recur-
sos financieros, de bienes mucoles, inmuebles y de cou-
sumo, y de acervos documentales y administrativos, a fin
ae entregar satisfactoriamenie las Unidades Adminisira-
tivas a su cargo.

ARTICULQ 150. Los requisitos que en materia fi-
nanciera deberdn cumplirse y en su caso son:

L. Estados Financieros, arqueos de caja, valores en
custodia, fondos revolventes, arqueos de fondos fijos, do-
cumentacion que ampare los movimientos efectuados en
los fondos, cheques pendientes de entregarse a beneficia-
rios, relacién de efectivo existente, firmas bancarias can-
celadas, libros y registros de contabilidad.

IL. Programas de actividades del ejercicio, programas
de obras con avance fisico, financiero, proyecto de presu-
puesto, presupuesto ejercido en periodo, programa de in-
versiones autorizados, transferencia  de recursos, docu-
mentacion relativa a los concursos y adjudicaciones de
centratos de adquisicién de bienes y obras publicas, y

UL Los demis que sean necesarios para el cumpii-
miento de su cometido.
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ARTICULO 160. Dc los requisitos de bienes mus-
bles, mmaebles y de consutno Que deberin cumplicse, ¥
CID bl CEN0 son:

I. Inventario de bienes muebies, mobiliario y equipo
de oiong, equipo de cine, fotografia e impresidn, equipo
¢ instrumentos de disefio y dibuje, magquinaria y equipo
industrial y de taller, implementos agropecuarios, equipo
de radio y transnusion, aparatos ¢ instrumentos cientiii-
cos ¥ de 1eboralorio, equipos de mantenimiento de segu-
ridad, vehiculos, anexando sus respectivos resguardos por
L unidad administrativa correspondiente,

1i. Inventario de biencs inmuebles propiedad del Go-
bicrno del istado, especificando la sitvacion juridica de
los mismoes y de Jos bienes inmuebles arrendados.

11 lnventaric de bienes de consumo, papeleria y
niateriales varios, y

IV. Los demds que sean necesarios para <l cumpli-
nilente de su cometido.

ARTICULO 170. De los requisitos de personal que
dolieran cumplirse, y en su caso son:

L Junventario de personal, plantiila de plazas por de-
pundencias vy unidad presupucstal, distribucion por puoes-
Lo, Nivel y rango.

Il. Relacién de servidores publicos fuera de rango,
cemisionados estos dltimos  sefialandose  la dependencia
donde esté comisionado diche servidor.

lil. Reiacion de los contratos de asesoria o consulto-
ria celebrados por las Dependencias, Organismos Auxilia-
res ¥y Fideicomisos, anexando una copia de dichos con-
tratos, y

IV. Los demds que sean necesarios para ¢l cumpli-
micnto de su cometido,

ARTICULO 18o. Dec los requisites en accrvos do-
cumentales que deberan cumplirse, y en su caso son:

I. Acervos bibliograficos, hemerograficos, estudios y
proyectos especiales, expedientes de archivo en tramite,
transferencia e histéricos, observando las disposiciones de
la Ley sobre la materia, asf como los soportes documen-
tales de los sistemas computarizados vy,

H. Los demas que scan necesarios  para el cumpli-
micnte de su cometido,

ARTICULO 1%0. De los requisitos administrativos
que deberan cumplirse, ¥ en su caso son:

I. Estructuras organicas actualizadas aprobadas, ma-
puales dc organizacion y procedimientos actualizados y
aprobados y las evaluaciones realizadas duranie la ges-
1on.

II. Ordenamientos juridicos a que esti sujeta la De-
pendencia, Organismo Auxiliar y Fideicomiso.

[II. Documentos que contengan los acuerdos del
Consejo de Administracién o su equivalente en el caso de
los Organismos Auxiliares y Fideicomisos, y

1V, Los demas que sean necesarios para el cumpli-
mecHle de su cometido.

CAPITULO 1V
DE LAS RESPONSABILIDADES

ARTICULO 200. Ll titular sahente de la Unidad
Adminisirativa ain cuando haga catrega de los asuntos
a éi gncomendados durante el desempefio de su cargo no
queda exento de las responsabilidades en que hubiers in-
currido conforme a las disposiciones legales sobre lu mu-
1eITd,

ARTICULO 2io. Cuando el titular de la Unidad
Administrativa sea cesado del desempeno de sus funcio-
nes, no quedara relevado de las obligaciones de las pre-
senites disposiciones  ni de  las  responsabilidades en que
pueda currir, hasta deniro de los 15 dias en que se ha-
ya realizudo tal acto.

ARTICULO 220. Si el titular entrante de la Uni-
dad Administrativa descubre alguna irregularidad duran-
te el procedimiento, debera hacerlo del conocimiento de
las autordades currespondientes para que proceda con-
forme a la Loy,

ARTICULO 230. Con ¢l proposito de no obstaculi-
zar las actividades normales de las Unidades Administra-
tivas de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fi-
deicomisos, los titulares que enircguen sus despachos, de-
beran proporctonar la informacién a quienes los sustitu-
yun sobre los aspectos relativos & su cargo.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.—EI presente reglamento
entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial “*Gaccta del Gubierno™.

ARTICULO SEGUNDO.—S¢ derogan las disposicio-
nes que st opongan al presente Reglamento,

- ARTICULO TERCERO.—La  Secretaria de Admi-
nistracion dictara las medidas administrativas no previs-
tus en el presente Reglamenio,

Dado ¢n el Palacio del Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Soberano de México, en la Ciudad de Toluca de
Lerdo, México, a loy veintiun dias del mes de abril de
mil novecientos ochenta y siete,

EL. GOBERNADOR. DEL ESTADO.

Lic. Affredo Baranda G,
(Rubrica)

EL SECRETARTO DE GOBIERNO.
Lic. Leopolde Velasco M.
(Rubrica)
EL SECRETARIO DE ADMINISTRACION,

Ing. Alfonso Martinez Buca D,
(RaGhrica)
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CONDICIONKES

UNO.—E) periédico se edita de Lunes a viermes, com excepridn de los dias festivos de acoerdo a la Ley y los que
seiialen administrativamente.

DOS.—Respecio de los particnlares no se hard ninguna publicacién, si no cobren el importe estipulado en la tarifa,
publicindose sblo los documentos o escritos ordenados por las autoridades o para dar cumplimiento a dispe-
siciones legafes.

TRES-—Cualquier documento, a efecto de ser aceptado para su publicacién, deberd contener Ias firmas y sellos res-
pectivos asi como también e} original debera ser ncompaiizdo de uma copia del mismo.
CUATRO.—No se aceplarin originales con enmendaduras, borranes o letra ilegible.

CINCO.—La direccién no es responsable de las erratas que provengan de los originales, por o que no se publicardn
dichas erratas,

SEIS.—Los originales y copias es cualquier caso, no se regresarin a los interesados asnquoe no se publigaen.

SIETE.—Sin excepcién no se recibirdn originales para publicarse en las ediciones de los lunes después de las 9.03
Hrs, del viernes, pams los martes, después de las 9:00 Hrs. de los unes, para las ediciones de los miéreoles,
después de las 9.00 Hrs. de ios marfes, para los jueves, después de las 9.00 Hrs. de los miércoles, para koa
viernes, después de las 9.00 Hrs. de los jmeves..

(CHO.—La Direccién esti facultada para megar la poblicicion de originales, por considersr que o son correctos
debiendo en estos casos avisar al interesado por escrito, considerande ¢l pago efectuado, para una pubicacién
posterior.

NUEVE.—Se reciben publicaciones asi como de suseripcdo  ties del periddico Oficial y veuta del mismo, por correo, so-
j=tdndose siempre a las tarifas y condiciones previamente establecidas, remitiendo a nombre del Periédico
Oficial “Gaceta dc! Gobierno™, o a nombre de la Administracién de Rentas de Toluca, en cheque certifica-
do el importe correspondiente.

DIEZ.—Tratindose de ediciones atrasadas el érgano Inf ormativo sélo se venderi com todas las secciones que con-
tenga por lo tanto no se venderin secciones.sueltas.

ONCE. —Se ruega a los suscriptores que hagan sos reclamaciones dceniro de los siguientes 30 dias, despnés de este
tiempo no se hard ninguns reposiciém de ediciones atrasadas,
TARIFAS:

SUSCRIPCIONES: PUBLICACIONES DE EDICTOS Y
DEMAS AVISOS JUDICIALES

Por seis meses ... s $ 6,000.00 Linea por una sola publicacién ... . $ 100.00
Linea por dos publicaciones ... ... ... $ 200.00

mis gastos de envio por correo ....omeennceee. $ 6,000.00 Linea por (res publicaciones . § 300.00

EJEMPLARES:

Seccién del afic que no coatenga Avisos Administrativos, Notariales y

precio especial, el costo serd generales a ... ... . § 20,000.08

por ejemplar $ 150.60. La pagina, y Ia fraccibp. el costo
sera propercional
Balances y estados financieros & .................... § 20,000.08
La pagina, Convocatorias y

Secciones atrasadas sl doble de su precio original. Documentos similares a $ 20,000.00
La pégina entera o fraccién tendri

Secciones Especiales, tendrin precio especial, e] rnisme costo de impresién.

PUBLICACIONES DE AUTORIZACION PARA FRACCIONAMIENTOS

DE TIPO POPULAR ...t — $ 20,000.00 Por plana o fraecién.

DE TIPO INDUSTRIAL —. 3 25,000.00 Por plana o fraccién.

DE TIPO RESIDENCIAL .......... . $ 25.600.00 Por plana o fracci6n.

DE TIPO RESIDENCIAL U OTRO GENERO ................ § 25,600.00 Por plana o fraccién,

ESTA TARIFA ESTA SUJETA A CAMBIOS SIN PREVIO AVISO
LOS QUE ENTRARAN EN VIGENCIA UN DIA
DESPUES DE SU PUBLICACION
ATENTAMENTE.
LA DIRECCION.
LIC. RUBEN GONZALFZ GARCIA.

.:_Qufe saber cu n'los recru}sitos pnn relizar algln trdmite de los ndclo_s del Gobiernd def Estado? Udmeoc c
, B . l0s telfoncs 4-51-61 6 4-58-51 (LADA 91721), ospftos &8 lo lyremos saber adamés da la ubleacién ¥ ef hotggh

de atencidn al piblico. >
goa.nm - iLimenas, so ahotreed tempo, dinero y esfierzel

Programa de Mejoramiento de Atencion al Piblico




