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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

HSPOSICIONES cemplementarias al “Acuerde del Ejecutivo del Estade

por el que se establece el programa para la entrega y recepcion de la

2 . Admipistracldn Publica Estatal, por el término del pericdo
SUMARIO: Constitucional 1993-1999",

DISPOSICIONES complementaras al acuerdo anexo 1,

“1998. CINCUENTENARIO DE LA DECLARACION UNIVERSAL DE DERECHOS HUMANOS”

SECCION QUINTA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

GUILLERMO HARO BELCHEZ, SECRETARIO DE LA CONTRALORIA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 38 BIS DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO, DEL ARTICULO 3 FRACCION Il DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO
Y MUNICIPIOS, Y EN EL ARTICULO SEXTO FRACCIONES Il Y VII DEL “ACUERDOQO
DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE ESTABLECE EL PROGRAMA PARA LA ENTREGA
Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, POR EL TERMINO
DEL PERIODO CONSTITUCIONAL 1993 — 1999,

CONSIDERANDO

Que por Acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, publicado en el Periddico
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de México, "Gaceta del Gobierno” del 22
de Septiembre de 1998, los titulares de las dependencias, organismos auxiliares,
entidades y fideicomisos de la administracion publica estatal. asi como de sus unidades
administrativas adscritas, al separarse de su empleo, cargo o comisidon. entregaran los
asuntos de su competencia, (0s recursos humanos. materiales y financieros, gue tienen
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus
funciones;
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Que para dar cumplimiento a dicho Acuerdo, es necesario expedir disposiciones
complementarias que precisen los lineamientos para regular el procesce de entrega y
recepcion, con objeto de que éste se lleve a cabo de manera ordenada y transparente; y

Que en el Articulo Sexto del Acuerdo de referencia, se instruye a la Secretaria de la
Contraloria para expedir las disposiciones que se requieran para la adecuada aplicacién y
cumplimiento del Acuerdo, por lo que se expiden las siguientes:

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS AL “ACUERDO DEL EJECUTIVO DEL
ESTADO POR EL QUE SE ESTABLECE EL PROGRAMA PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, POR EL TERMINO DEL
PERIODO CONSTITUCIONAL 1993 ~ 1999".

PRIMERA.- Las presentes disposiciones complementan las bases que establece el
Acuerdo conforme a las cuales los titulares de las dependencias, organismos auxiliares,
entidades, fideicomisos y las unidades administrativas adscritas a estos de la
administraciéon publica estatal, al separarse de su empleo, cargo o comision, entregaran
los asuntos de su competencia, planes y programas. estudios y proyectos, asi como los
recursos humanos, materiales y financieros, que tienen asignados para el ejercicio de sus
atribuciones legales a quienes los sustituyan en sus funciones, a efecto de garantizar la
continuidad en la prestacion de los servicios a la comunidad.

SEGUNDA.- Para los efectos de estas disposiciones complementarias al Acuerdo se
entendera por:

l. Acuerdo: E! expedido por el titular del Poder Ejecutivo Estatal, que establece el
Programa para la Entrega y Recepcion de la Administracion Publica Estatal,
pubiicado en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de México,
“‘Gaceta del Gobierno” el 22 de Septiembre de 1998.

fl. Dependencias, organismos auxiliares, entidades y fideicomisos: Los que con este
caracter, se sefalan en el Articulo Segundo del Acuerdo de referencia.

TERCERA.- De conformidad con los Articulos Primero, Quinto Fraccion Il , Sexto
Fraccion VIl y Segundo Transitorio del Acuerdo, los Directores de Area, Subdirectores,
Jefes de Departamento y los responsables de las Oficinas de nivel inferior a éstos, asi
como sus homdlogos en las dependencias, organismos auxiliares, entidades vy
fideicomisos, prepararan sus actas de entrega y recepcién, la informacion de su uridad y
los asuntos de su competencia para integrarlos a las Actas Administrativas de entrega y
recepcion (con formatos y anexos) de las Direcciones Generates o equivalentes, de su
adscripcién. Por lo que los titulares obligados a preparar sus Actas Administrativas de
entrega y recepcion son:
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e Desde el Despacho de los Secretarios, hasta los Directores Generales y cargos
intermedios, asi como sus equivalentes en el sector central.

» Los Directores Generales y sus segundos niveles, o sus equivalentes en los
organismos auxiliares y entidades.

+ Los titulares de los drganos de gobierno o los representantes legales del Ejecutivo
Estatal en los fideicomisos.

CUARTA.- El Acuerdo es aplicable a los titulares de las dependencias, organismos
auxiliares, entidades, fideicomisos y los de sus unidades administrativas adscritas,
quienes seran responsables de la preparacion de la informacidn y documentos
necesarios para la entrega y recepcion, a efecto de lo cual deberan disponer lo
conducente en el ambito de su competencia.

QUINTA.- La entrega y recepcion de los asuntos, programas y recursos a los que hace
mencion ta disposicidn primera, se formalizara mediante Acta Administrativa que al efecto
se elabore, formando parte del contexto de Ila misma los informes, formatos, y
documentos anexos, misma que sera suscrita por los titulares entrante y saliente de las
dependencias, organismos auxiliares, entidades y fideicomisos, asi como los de las
unidades administrativas adscritas a éstos, en calidad de responsables y por los
representantes de los titulares, asi como por los testigos de asistencia de ambos.

SEXTA.- Los titulares de las dependencias, organismos auxiliares, entidades y
fideicomisos a los que se refiere el Articulo Segundo del Acuerdo, deberan elaborar y
presentar los informes, formatos y documentos anexos, conforme se establece en el
“Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Oficinas de ta Administracion Publica
Estatal” emitido por el titular del Poder Ejecutivo del Estado y publicado en la "Gaceta del
Gobierno” el 14 de Marzo de 1967,

SEPTIMA.- Los formatos a utilizar, deberan requisitarse con base en el Manual para la

Entrega y Recepcion de Oficinas de la Administracion Publica Estatal emitido por la

Secretaria de Administracion. Cuando algun formato no sea aplicable a la Dependencia,

Organismo Auxiliar, Entidad o Fideicomiso, debido a la naturaleza de sus funciones, se

cruzara en forma horizontal al centro el formato correspondiente, con la leyenda “NO
- APLICABLE”, (letra Anal y con tamafio de fuente 283.

OCTAVA.- Con la finalidad de complementar la informacién objeto de la entrega y
recepcion, por el término del periodo constitucional 1993-1999, se deberan incorporar al
acta administrativa de entrega y recepcion, en forma adicional a los ya contemplados en
el Manual respectivo, los formatos que se adjuntan como anexo 1 a estas disposiciones,

NOVENA.- En el caso de que akuna Dependencia, Organismo Auxiliar, Entidad,
Fideicomiso o Unidad Administrativa adscrita a éstos, requiera utilizar un nuevo formato
para cubrir necesidades especificas de la entrega y recepcién, lo debera gestionar ante
las dependencias globalizadoras correspondientes.
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DECIMA.- En los términos del Articulo Quinto Fraccion 1V del Acuerdo de referencia, los
titulares deberdn mantener permanentemente actualizados los planes y programas,
estudios y proyectos, informes, registros, controles, inventarios y la informacion
correspondiente a los recursos humanos, materiales y financieros; asi como la demas
documentacion relativa a los asuntos de su competencia.

DECIMA PRIMERA.- Para efectos de la entrega y recepcidn de la administracién publica
estatal, todas las dependencias, organismos auxiliares, entidades y fideicomisos, deberan
tener debidamente actualizados, autorizados y publicados en el Periddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de México, “Gaceta de! Gobierno”, sus Reglamentos
Interiores y Manuaies de Organizacion.

DECIMA SEGUNDA.- Los organismos auxiliares, entidades y fideicomisocs, obligados a
dictaminar sus estados financieros y presupuestales del ejercicio fiscal 1998, por
auditores externos autorizados para ello por la Secretaria de fa Contraloria, deberan
proceder a presentarlos para efectos de la entrega y recepcion. Adicionalmente deberan
presentar ios estados financieros y presupuestales al 31 de Agosto del ejercicio fiscal de
1999.

DECIMA TERCERA .- Las dependencias, organismos auxitiares, entidades y fideicomisos,
deberan prestar especial atencion a la comprobacion y/o aclaracion de los saldos por
comprobar, antes de ta entrega y recepcién de la presente Administracion. De igual
manera deberan observar los lineamientos establecidos para el cierre del ejercicio
contable y presupuestal para 1998 en la circular No. 4; asi como también para el cierre
del ejercicio contable y presupuestal para la entrega de la administracion publica estatal,
de conformidad con la circular No. 5, emitidas por la Secretaria de Finanzas y Planeacién
y publicadas en el Periodico Oficial del Gobiernc Constitucional del Estado de Mexico,
‘Gaceta del Gobierno”, el 19 de Agostc y 16 de Octubre de 1998 respectivamente.

DECIMA CUARTA.- Los titulares de las dependencias, organismos auxiliares, entidades,
fideicomisos y unidades administrativas adscritas a éstos, en la entrega que realicen,
deberan observar lo siguiente:

l.- La relacidon de existencias en almacén se consignara en acta administrativa de
levantamiento de inventario fisico al 31 de Julio de 1999, o en las fechas gue se acuerden
con la Secretaria de Administracion. Los movimientos de altas y bajas que en su caso se
celebren con posterioridad a la fecha de esta Acta, se haran constar en un informe
complementario de almacén que por separado se agregara al acta respectiva. De igual
manera, se deberda promover la utilizacion de las existencias de inventarios en los
almacenes de cada unidad administrativa y/o las transferencias a otras unidades en
beneficio de la optimizacion en la adquisicion de insumos y materiales. Por lo que se
refiere al activo fijo, deberan tramitar la baja de articulos obsoletos o fuera de uso y dejar
en los almacenes una existencia razonable en condiciones utiles.

Il.- Los fondos fijos de caja deberan ser cancelados mediante oficio dirigido a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, con copia a la Secretaria de la Contraloria, y en su

[ R S S
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caso, ante quien corresponda, acompafnando las actas de arqueo y concentrando los
saldos disponibles en la Secretaria de Finanzas y Planeacion, o en la instancia
correspondiente. Estas cancelaciones se efectuaran en la fecha en que las operaciones
de las dependencias, organismos auxiliares, entidades y fideicomisos lo hagan
permisible, sin exceder el plazo limite que para el caso establezca la Secretaria de
Finanzas y Planeacion; adicional a lo anterior, las dependencias, organismos auxiliares,
entidades y fideicomisos, deberan reatizar oportunamente los reintegros a la caja general
de gobierno, efectuar las comprobaciones derivadas por fondos revolventes o gasto
pendiente de comprobar y en el caso de los organismaos auxiliares, hacer el entero de los
intereses generados por la inversion de recursos financieros disponibles o cualquier otra
causa de origen de recursos no autorizados.

Il.- Con relacién a ios contratos de inversion, depédsitos, titulos, valores o cualquier otro
instrumento que tengan celebrado con instituciones bancarias o de crédito, se deberan
anexar al Acta Administrativa de entrega y recepcion, los Ultimos estados de cuenta y las
conciliaciones respectivas.

IV.- Con relacion a las obras en proceso, el avance fisico y financiero debera reportarse al
uitimo dia del mes inmediato anterior a la entrega y recepcion.

V.- La relacion de las percepciones pendientes de cubrir al personal, no contempladas en
la nébmina guincenal de pago, debera elaborarse a la ultima quinc¢ena antes de la entrega
y recepcion y anexarla al formato correspondiente del Acta Administrativa de entrega y
recepcidon. Asi mismo, se presentaran los adeudos que tenga el personal con la
Dependencia, Organismo Auxiliar, Entidad o Fideicomiso.

VI0.- Los servidores publicos de las dependencias, organismos auxiliares, entidades y
fideicomisos, no deberan tener a su cargo saldos pendientes de comprobar a la fecha de
la entrega y recepcion, por concepto de sueldos, prestaciones, viaticos, gastos de viaje,
préstamos, anticipos u otros no convenidos en prestaciones oficiales

VIi.- El proceso de entrega y recepcion de las unidades de informatica, estara vinculado
al de las unidades administrativas a las que proporcione servicios y soporte técnico en la
materia, para lo cual requernra de una documentacion especifica referente a sus
proyectos. sistemas de informacion, informacion actual e histérica, de acuerdo a los
lineamientos que para tal efecto emita la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica y autorice el Sub Comité de Dictaminacién. :

DECIMA QUINTA.- Los informes, formatos y documentos del acta administrativa de
entrega y recepcion deberan estar elaborados, actualizados y validados con referencia al
altimo dia del mes préximo anterior al de la entrega, y a partir de esa fecha, la
informacion que se modifigue en virtud de las operaciones normales de la dependencia,
organismo auxiliar, entidad o fideicomiso, se debera actualizar a la fecha real del cambio
por el periodo faltante.

DECIMA SEXTA.- La documentacién anexa al Acta Administrativa en la que se formalice
la entrega y recepcion, debera elaborarse en criginal y dos copias; el original se entregara
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al servidor publico entrante y debera quedar en resguardo de la Unidad Administrativa
correspondiente, conteniendo en éste los anexos originales {(claves confidenciales, llaves,
etc.), la primera copia se entregara al servidor publico saliente y la segunda copia debera
remitirse a la Secretaria de la Contraloria.

DECIMA SEPTIMA.- Para el cumplimiento de estas disposiciones y de conformidad con
el Articulo Quinto Fraccion |l del Acuerdo, los titutares de las dependencias, organismos
auxiliares, entidades, fideicomisos y unidades administrativas adscritas a éstos deberan
designar al coordinador del proceso de entrega y recepcion, de entre los servidores
publicos de segundo o tercer nivel jerarquico inmediato inferior al titular, responsables del
area administrativa, a efecto de que éste sea el corresponsable de llevar a cabo la
planeacion, organizacion e integracion de ia informacion y documentacién de este
proceso.

Al coordinador del proceso de entrega y recepcion le correspondera proponer y acordar
con el titular de la dependencia, organismo auxiliar, entidad o fideicomiso, el desarrollo y
avance del proceso. El coordinador podra apoyarse en los servideres publicas necesarios
para el cumplimiento de las tareas inherentes a la entrega y recepcién.

Con objeto de establecer la comunicacion y coordinacidn necesarias, el titular de la
dependencia, organismo auxiliar, entidad o fideicomiso, en compania del coordinador del
proceso de entrega y recepcion, debera asistir a reuniones de seguimiento que sobre el
particular convoque la Secretaria de la Contraloria: en su caso, al titular lo podra sustituir
el coordinador del proceso.

De igual manera, los titulares, entrante y saliente de las dependencias, organismos
auxiliares, entidades, fideicomisos o unidades administrativas adscritas a éstos, podran
designar un representante para el acto de enirega y recepcion, quienes intervendran en
su nombre en la revision de la documentacién de la entrega y recepcién.

DECIMA OCTAVA.- Cuando a juicio de quienes intervengan en la formuiacion del Acta
Administrativa de entrega y recepcion, sea necesario hacer alguna aclaracion o salvedad,
tal circunstancia podra, después de las aclaraciones correspondientes, hacerse constar
en dicha Acta, la cual debera asentarse antes del cierre de la misma.

DECIMA NOVENA.- Las cbservaciones al Acta Administrativa de entrega y recepcion,
enunciada en la Disposicién Quinta de este documento, debera formularse en acta
complementaria por el servidor publico entrante en un plazo no mayor de quince dias
habiles, contados a partir de la fecha del Acta Administrativa de entrega y recepcion,
previa notificacion a la Secretaria de la Contraloria.

VIGESIMA.- Los titulares, entrante y saliente de las dependencias, organismos auxiliares,
entidades, fideicomisos y unidades administrativas adscritas a éstos, deberan cumplir con
lo estipulado en el siguiente ordenamiento legal:
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Articulo 80 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Mexico y Municipios.-

La Manifestacion de Bienes debera presentarse en los siguientes plazos:

Fraccion I.  Dentro de los sesenta dias naturales siquientes a la toma de posesion;

Fraccion ll. Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion del encargo;
Y

Fraccion IHi. Durante el mes de Mayo de cada afo.

VIGESIMA PRIMERA.- La Secretaria de la Contraloria intervendra en el ambito de su
competencia, verificando el debido cumplimiento de estas disposiciones complementarias
y del procesc y actos de entrega y recepcién, en forma directa o a través de quien esta
designe, en caso contrario, nc se podran efectuar dichos actos.

VIGESIMA SEGUNDA.- Cualquier duda que se suscite con motivo del cumplimiento del
Acuerdo, de las presentes disposiciones complementarias o de cualquier comunicacion
correspondiente al proceso de entrega y recepcion, debera someterse por escrito a la
consideracion de la Secretaria de la Contraloria.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo en la ciudad de Toluca de Lerdo, México, a los
veintiin dias del mes de Octubre de mil novecientos noventa y ocho.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL SECRETARIO DE LA CONTRALORIA

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ
(RUBRICA).
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Disposiciones Complementarias al Acuerdo

Anexo |

CONTENIDO
1.- Relacién de Programas y Lineas Estratégicas.
2.-  Programa Operativo Anual.
3.-  Seguimiento de Metas.
4.-  Recursos de Origen Federal Autorizados en el Ejercicio Vigente.
5.-  Anticipos Pendientes de Amortizar por Contratistas.
6.- Inventario de Estudios y Proyectos Terminados, no Aplicados en la Gestion.
7.-  Relacion de Contra — Recibos Pendientes de Entregar a sus Beneficiarios.
8.- Dictamen Practicado por Auditores Externos a lo Estados Financieros.
9.-  Plantilla de Plazas.

10.- Plantilla de Personal Eventual.

11.-  Remuneraciones Pendientes de Pago.

12.- Movimientos de Personal en Tramite.

13.- Adquisiciones de Bienes y Servicios en Tramite.

14.- Cantidades Pendientes de Amortizar Provenientes de las Adquisiciones de
Bienes y Servicios.

15.-  Inventario de Equipo de Cémputo.
16.- Inventario de Magquinaria y Equipo.
17.-  Inventario de Equipo de Radio — Comunicacion.

18.-  Inventario de Equipo de Armamento y Accesorios de Seguridad.
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