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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

ACUERDO QUE ESTABLECE EL PROGRAMA PARA LA CONCLUSION DEL PERIQDO
CONSTITUGKINAL DEL EJECUTIVO ESTATAL 1999-2008,

REGLAMENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES
SUMA RI1O: aléRINIQTRAWM DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTARO DE

»2004. ANO DEL GENERAL JOSE VICENTE VILLADA PEREA"
SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

ARTURO MONTIEL ROJAS, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de México, en ejercicio
de las facultades que me confieren los articulos 67, 77 fracciones 11, XXVl y XXXIV de la Constitucion Polltica
del Estade Libre y Soberano de México, asf como 2, 7'y 8, 24, fraccidn XLI, de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del Estado; 42, fraccion XXVI, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estade y Municipios, y

CONSIDERANDO

Que se ha expedido el Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica del Estado de México, cuyo objetivo es regular los procesos de entrega y de recepcion
de las unidades administrativas que deben llevar a cabo los servidores publicos al iniciar y al concluir un
empleo, cargo o comisién publica, independientemente de 1a causa que motive el relevo,

Que uno de los supuestos que detona el inicio de un proceso de entrega y recepcion es precisamente |z
conclusion de un mandato constitucional, el cual habra de actualizarse en septiembre de 2005.

Que una de las prioridades de la Administracion que encabezo, es generar informacion suficiente y oportuna
que permita al titular del Ejecutivo del Estado que habra de sucederme, darle continuidad a los servicios
publicos, para asi atender las necesidades de la ciudadania mexiquense.

Que dicha informacién, en tanto esté debidamente sisternatizada, permitira hacer una entrega de administracion
transparente, lo que permitira cumplir con el objetivo del Eje Rector de Modernizacién Integral de la
Administracién Publica del Plan de Desarrollo del Estado de México 1999-2005, consistente en consolidar un
modelo de gestion pablica que se caracterice por su eficacia, eficiencia, legalidad y transparencia.

Que corresponde a 1as dependencias globalizaderas, comao lo son las secretarias General de Gebiemo, de la
Contraloria y de Finanzas, Planeacién y Administracién, en su papel de instancias normativas, coordinar los
trabajos de las distintas dependencias y organismos auxiliares tendientes a integrar 1a informacién para dar
cuenta cabal y puntual sobre el estado que guarde la Administracién Pablica del Estado al 15 de septiembre de
2005, por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO QUE ESTABLECE EL PROGRAMA PARA LA CONGLUSION DEL PERICDO CONSTITUCIONAL
DEL EJECUTIVO ESTATAL 1999-2005

PRIMERO. El objeto del presente Acuerdo es establecer el "Programa para la Conclusién del Periodo
Constitucional del Ejecutivo Estatal 1899-2005".

El Programa contendrd las accionss operativas y de seguimiento que deberan cumplir los fitulares de las
dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica del Estado y de las demés unidades
administrativas que la integran, para preparar la informacion y los asuntos de sus respectivas competencias
para los procesos para la entrega de la actual gestion gubernamental a quienes habrén de sucederlos en sus
emplaos, cargos 0 comisiones en 1a giguiente administracion, a fin de garantizar la continuidad en la prestacidn
de los servicios publicos estatales a la comunidad mexiguense.
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SEGUNDO. Para efectos del presente Acuerdo, se entenderé por:

I Comité General, al Comité General del Programa;

. Coordinador General, al Coordinador General del Programa;

. LaSecretaria, a la Secretaria de Finanias, Planeacién y Administracion;
IV. LaContraloria, a la Secretaria de la Gontraloria;

V. Dependencias, a las listadas en el articulo 19 de |a Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado
de México, coordinaciones generales y unidades administrativas adscritas a la Gubernatura:

VI. Organismos Auxiliares, a los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y
fideicomisos publicos regulados por la Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares vy
Fideicomisos de! Estado de México.

Vil. Titulares de las Dependencias, a fos Secretarios, Procurador General de Justicia del Estado de México,
a los titulares de las coordinaciones generales y unidades administrativas de la Gubernatura y, en su
caso, a quienes los suplan en términos de las disposiciones aplicables.

Vill. THulares de Organismos Auxiliares, a los Diractores Generales, Vocales, Directores, Gerentes o
cualquier otra denominacion de quienes tienen fa facuitad legal de ejecutar los acuerdos de los 6rgancs
de gobiemno institucionales o comités técnicos de los organismos auxiliares y fideicomisos pubiicaos;

IX. Programa, al Programa para la Conclusion del Periodo Constitucional del Ejecutivo Estatal 1899-2005, y
X. Comités, a los comités institucionales.

A

TERCERQO. El Programa considera |as acciones a realizar por los titulares de las Dependencias y Organismos
Auxiliares respecto de los asuntos administrativos, recursos, programas y proyectos a su carge, en relacion con
las materias de planeacion; organizacion; administracion de recursos; derechos y obligaciones, y cumplimiento
de programas, tendientes a la conclusion det periodo constitucional del Ejecutivo Estatal 1899-2005,

CUARTO. El objetive del Programa es ubicar, sistematizar, actualizar, generar, ordenar los datos, documentos y
demés informacién y elementos necesarios para llevar a cabo la entrega de las diversas dependencias y
organismos auxiliares de la Administracién Publica Estatal al término del Mandato Constitucional 1999-2005, del
Ejecutivo Estatal, en términos det Reglamento de la materia, a fin de dar transparencia al consecuente proceso
de entrega y recepcién.

Por su parte, la meta del Programa es que las dependencias y organismos auxiliares tengan listo y cuenten, en
el mes de septlembre de 2005, con todo lo necesario para poder llevar a cabo al proceso de entrega. de las
mismas a quien deba sustituir af actual titular del Ejecutivo Estatal.

QUINTO. El Programa concluird con la firma de las actas de entrega y recepcion y. sus anexos, que suscribiran
y elaboraran los servidores pablicos, en términos del Reglamento de la materia y de sus ineamientos y demas
normatividad administrativa.

SEXTO. Se constituye el Comité General del Programa, cuyo cobjetive sera dar seguimiento a las acciones que
deben realizar las dependencias y organismos auxiliares, en el marco del presente Programa.

SEPTIMO. El Comité General estara integrado de manera permanente, con voz y voto, por ios titulares de:

Il La Secretarla de la Contralorla, quien fungird como Coordinador General;
It La Secretaria General de Gobierno, y
. La Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion.

Las titulares de las demas dependencias y organismos auxiliares podran ser invitados por el Coordinador
General cuando se traten asuntos de su competencia, y actuaran como vocales invitados, con voz pero sin voto.

Asimismo, el Comité General contara con un Ceordinador Técnico quien fe auxiliara en el despache y atencién

de los acuerdos que tome y quien seré designado por el Coordinador General.

OCTAVO. La designacién de los miembros permanentes y los vocales invitados del Comité General, es

indelegable por o que no podran nombrar ni ser representados por un suplente.

NOVENO, Ei Comité General tendra las siguientes atribuciones:

I Definir las directrices de |as acciones del Programa, asi como determinar las estrategias de operacidn,
los mecanismos para coordinar su ejecucion y los criterios sactoriales e institucionales a que deben
sujetarse las dependencias y organismos auxiliares, para cumplir el Programa,
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1. Constituirse en el foro de consulta de las dependencias y organismos auxiliares, a fin de estabiecer
criterios comunes y facilitar el cumplimiento del Programa;

1. Conocer sobre los avances del Programa; :

Iv. Celebrar sesiones ordinarias de caracter mensual y las extraordinarias que se requieran; %

V. Crear los Subcomités necesarios para atender materias especificas, y designar a los servitiores
publicos, con cuando menos nivel de subsecretario o su equivalente en los organismos auxiliares, que
los integren;

Vi Informar al Gobernador del Estado, sobre el cumplimiento del presente Acuerdo, de las disposiciones

que de éste se deriven y de [0os avances del Programa.
Las determinaciones del Comité General se tomarén por consenso.
DECIMO. Son atribuciones del Coordinador General:

l. Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias det Comité General;
. Coordinar operativamente la instrumentacion y seguimiento del Programa, a través del Coordinador

Técnico;

. Proponer al Comité General los lineamientes necesarios para el cumplimientc del Programa;

Iv. Requerir y recibir de los titulares de las dependencias y organismos auxiliares la informacion que
soporte el cumplimiento del Programa,

V. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité General y al avance del Programa, y

Vi. Las demas que le sefiale el Gobernador del Estado o le confiera el Comité General.

DECIMO PRIMERO. Los titulares de las dependencias y organismos auxiliares seran los Unicos responsables
de difundir y garantizar la observancia de las disposiciones vigentes y las complementatias en esta materia, asi
come del cabal cumplimiento del Programa por las unidades administrativas a su cargo.

Los titulares de las dependencias coadyuvaran con el Comiteé General para vigilar la observancia del presente
Acuerdo respecto de los organismos auxiliares sectorizados a su dependencia, 10 anterior en términos de tas
disposiciones legales aplicables.

DECIMO SEGUNDO. Cada titular de dependencia y organismo auxiliar, conformard un Comité con la
participacién de los servidores publicos responsables de la entrega y recepcion al término de la actual
administracion. Estos Comités seran presididos por el propio titular de la dependencia u organismo auxiliar de
que se trate y establecerdn los mecanismos particulares para dar atencidn y cumplimiento af presente Acuerdo
y a las demas disposicionas aplicables.

El presidente del comité designara de entre los miembros del Comité a un Enlace Institucional, guien debera ser
servidor pablico de mando superior que retina experiencia, conotimientos suficientes de la operacién del sector
o de la institucién, segin sea el caso, capacidad de gestion y autoridad suficiente, para implementar el
Programa al interior de la dependencia u organismo auxiliar de que se trate.

DECIMO TERCERO. Los titularas de las dependencias y organismos auxiliares deberan entregar al Comité
General, en tiempo y forma, |a informacién necesaria para conocer los avances sobre el cumplimiento del
presente Acuerdo.

DECIMO CUARTO. Para el debido cumplimiento del Programa el Comité General determinard y resclvera

sobre lo no previsto en el presente Acuerdo, pudiendo intervenir gn todo momento, para asegurar que el
proceso y las disposiciones complementarias emitidas se apliquen en los términes establecidos.

DECIMO QUINTO. Fl incumplimiento de los ordenamientos contenidos en el presente Acuerdo, serd
sancionado en lo que corresponda, por la autoridad competente, en términos de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipics.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor, a partir del dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
del Gobierno.
SEGUNDO. El Titular del Poder Ejecutivo del Estado instalara formalmente el Comité General del Programa,

previa convocatoria de sus integrantes. Asimismo, éste quedara formalmente extinguido en el momento en que
se efectie la entrega y recepcion a la administracion gubernamental 2005-2011.
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TERCERO. La Secretarla y la Contraloria, en el ambito de sus respectivas competencias, realizaran lo
necesario para la debida operacion del presente Acuerdo.

CUARTO. Se dejan sin efecto las disposiciones administrativas de igual 0 menor jerarguia que se opongan ai
prasente Acuerdo. "

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo en ia ciudad de Toluca de Lerdo, México, a los veinticinco dids del mes
de marze del afio dos mil cuatro.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE MEXICO

ARTURO MONTIEL ROJAS
(RUBRICA).

EL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

MANUEL CADENA MORALES
(RUBRICA]).

ARTURO MONTIEL ROJAS, Gobernadar Constitucional del Estado de México, en ejercicio de |a facultad que
me confiere el articulo 77, fracciones I, IV y XXXVl de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, y con fundamento en los articulos 2, 7 y 8, 24, fraccién XLI, de la Ley QOrganica de la Administracion
Piablica del Estado y por el articulo 42, fraccién XXV, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios, y

CONSIDERANDO

Que entre los objetivos del Eje Rector de Modernizacidn integral de la Administracion Publica del Plan de
Desarrollo del Estado de México 1999-2005, estad el de promover un modelo de gestibn plblica que se
caracterice por su eficacia, eficiencia, legalidad y transparencia, asi como el de configurar un marco regulatorio
consistente, sencillo y eficaz que dé, entre otros aspectos, certidumbre y sequridad jurfdica.

Que una de las politicas para alcanzar dicho objetivo es que las dependencias globalizadoras consoliden sus
funciones normativas y de coordinacion, sefialadamente en cuanto al seguimiento que debe darse a los -
procesos de entrega y recepcion de las unidades administrativas de la Administracion Publica Estatal.

Que el presente ordenamiento responde a dicho objetivo y busca regular los procesos de entrega y de
recepcién de las unidades administrativas que deben llevar a cabo los servidores publicos al iniciar y al concluir
un empleo, comisién o cargo pablico, independientemente de la causa que motive el relevo.

Que con dichos procesos se podréan deslindar responsabilldades, asl como entregar la informacion necesaria al
servidor plblico entrante, en materia presupuestaria, programética y de avance de acciones y obras, para gue
pueda tomar decisiones respecto del drea de responsabilidad gque esté asumiendo, dando asi continuidad a los
trabajos de la misma,

Que se coadyuvard a conservar y asegurar informacion importante, para que pueda ser utilizada oportunamente
por las instituciones pliblicas, y con ello se abatira la necesidad de duplicar esfuerzos, al tiempo que ayudara a
tener un mejor control para transparentar el gjercicio de la gestién pablica.

Que las reglas que se proponen, pretenden normar todos los procesos de entrega y de recepcion que se
presentan en la Administracién Publica Estatal, por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

Reglamento para la Entrega y Recepelén de las Unidadas
Adminlistrativas de la Administracidn Publica del Estado de México

CAPITULO |
De las Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto normar el procesc de la entrega y recepcién de las
unidades administrativas a cargo de los servidores plblicos a que se refiere el presente instrumento, tanto de
las dependencias como de los organismos auxiliares de la Administracion Ptiblica Estatal.
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Articulo 2. Para los sfectos del presente Reglamento, se entendera por:

I Entrega y recepcitn, al proceso mediante el cual el servidor pablico que concluye un empleo, dargo o
comision, entrega, y el servidor publico que asume dicho empieo, cargo o comision, recibe, una unidad
administrativa con todos los recursgs, programas y proyectos, asi como la relacién de acciones
proximas a realizar, para el ejercicio de sus afribuciones, asi como los documentos e informes a que se
refiere el presente Reglamento; :

II. Dependencias, a las listadas en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Puablica del
Estado de México, coordinaciones generales y unidades administrativas adscritas a la Gubernatura;

. Organismos Auxiliares, a los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y
fideicomisos publicos regulados por !a Ley para la Coordinacidn y Control de los Organismos Auxiliares
y Fideicomisos del Estado de México;

V. Unidades administrativas, a las consideradas en la estructura orgéanica autorizada de las dependencias
y organismos auxiliares;
V. Homélogos, a los servidores publicos, independientemente de la naturaleza juridica de su relacion con

las dependencias y organismos auxiliares, que tienen atribuciones, caracteristicas y actividades
similares a quienes desempefian puestos en la Administracion Pablica Estatal mediante nhombramiento;

Vi, Secretaria, a la Secretaria de Finanzas, Planeacidn y Administracion, y
Vil Contraloria, a la Secretarfa de ia Contraloria.

Articulo 3. El proceso de entrega y recepcion se realizara cuando un servidor pdblico se separe, de manera
definitiva o por ausencias mayores a freinta dias habiles, de su empleo, cargo © comision, por cualquier motivo,
incluyendo cuando se presente la conclusion de un encarge o un mandato constitucional.

Igualmente debera lievarse a cabo este proceso en los casos derivados de los procescs de reestructuracion
administrativa, escision, extincién, liquidacidn o fusidn, que impliguen la transferencia total o parcial de unidades
administrativas o funciones, independientemente de gue haya continuidad de servidores pablicos.

Articulo 4. Son sujetos obligados det proceso de entrega y recepcion los servidores publicos desde el nivel
jerdrguico de Gobemador del Estado hasta Jefatura de Departamento y homdlogos, asi como los niveles
equivalentes en los organismos auxiliares.

Los titulares de las unidades administrativas, de Secretario hasta Jefes de Departamento y homdlogos, asi
como sus equivalentes en fos organismos auxiliares, deberan entregar su oficina y todas las unidades
administrativas que dependen del drea a su cargo, en cualquiera de los supuestos que sefala el articulo 3 de
este Reglamento.

También estardn cbligados al proceso de entrega y recepcion quienes por comisian, suplencia, encargo o bajo
cualquier otra figura, hayan quedado come responsabies de las unidades administrativas a que se refiere el
parrafo anterior,

Asimismo, el titular de la dependencia u organismo auxiliar seftalard, mediante acuerdo publicado en la Gaceta
del Gobiemno, como sujetos obligados al proceso de entrega y recepcitn, a los servidores pablicos de niveles
diversos a los sefialados en este artfculo, que sean responsables de fondos o valores, asi como de bienes,
archivo o documentos, que considere de importancia, informando de ello, mediante oficio, a la Contraloria.

Articulo 5. Los responsables de las unidades administrativas que dependan directamente del servidor piblico
que entregue, deberan preparar los documentos e informacion correspondientes y necesarios para Hevar a cabo
&l proceso de entrega y recepci6n.

La veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacién y la integracién de la documentacién a que se refiere
este articulo, sera responsabilidad directa del titular de la unidad administrativa que la genere.

Articulo 6. Los servidores publicos que no son sujetos de los procesos de entrega y recepcion, deberan
proporcionar la informacién y documentacion que les requieran sus superiores jerarquicos para |a integracién de
dichos procesos.

La veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion a que se refiere este articulo, sera responsabilidad
del servidor pablico gue la genere.

Articulo 7. Los servidores plblicos sujetos 2 este Reglamento, deben revisar |a integracion de las actas y de
los formatos que comespondan a las unidades administrativas que de ellos dependan directamente, sin que por
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ello asuman la responsabilidad que corresponde, en términos de los articules 5 v 6 de este Reglamento, a
quienes estan obligados a generar la informacion gue debe integrarse al acta y formatos.

Para ello, el servidor pablico que entrega pondra a disposicion de su superior jerarquico, previo al acto de
entrega y recepcion, la informacién y datos necesarios para su revisién. s

Articulo 8. Los servidores publicos deberan mantener permanentemente actualizados sus registros, controles,

inventarios, estructura orgdnica, documentos de apoyo normativo-administrativo y demds documentacion
relativa a su despacho.

Articulo 9. Para el cumplimienta del presente Reglamento, la Secretaria en coordinacién con la Contralotia,
emitiran las politicas y lineamientos a los gue deberan apegarse los servidores publicos sujetos al misma.

CAPITULO Il
De la Entrega y Recepcion

Articulo 10. El proceso de entrega y recepcién deberd quedar documentado en un acta administrativa y sus
anexos, en la que intervendran los sujetos obligados al proceso, |os testigos correspondientes y, en su caso, el
representante del érgano de control interno o de la Contraloria.

El acta se firmara de manera autdgrafa, dentro de los cinco dlas habiles siguientes al dia en que se presentd el
supuesto que dio crigen al proceso citado.

Los informes y anexos al acta seran firmados por quienes los elaboren y validados por el servidor publico que
entregue la unidad administrativa correspondiente.

Articulo 11, El acta de entrega y recepcion y sus anexos se elaborara por triplicado, el primer tanto sera para la
unidad administrativa objeto de la entrega y recepcién y quedard bajo [a custodia del servidor pdblico que
recibe; el segundo, sera para el servidor publico que entrega y, el tercero, se entregara al érgano de control
interno o, en su caso, a la Contraloria, aln y cuando su representante no hubiere intervenido en el acta.

Independientemente, el servidor publico que recibe la unidad administrativa correspondiente remitira a la
Contralorfa, a través de medio magnético o equivalente, una version del acta de entrega y recepcion y los
informes que sefialen los lineamientos que sa emitan de acuerdo con este Reglamento.

Articulo 12. Cuando el servidor pubiico que entregue la unidad administrativa se niegue a firmar el acta dentro
del plazo para el efecto fijado, a quien le corresponde recibir levantard acla circunstanciada al dia habil
siguiente, con la asistencia de dos testigos y con la participacion de un representante del drgano de contro!
interno o de la Contraloria, en la que se hara constar la negativa a firmar el acta de entrega y recepcitn.

Articulo 13. Cuando el servidor publico que reciba la unidad administrativa se niegue a firmar el acta dentro del
plazo para el efecto fijado, al servidor publico que le corresponde entregar debera denunciar, al dia habil
siguiente, ante la Contralorfa |a negativa de firmar el acta de entrega y recepcion.

Articulo 14. En los casos de entrega y recepcion de unidades administrativas con nivel de direccidn general y
superiores y homélogos a éstos en dependencias y equivalentes en organismos auxiliares, u homélogos a
éstos, deberd participar un representante del drgano de control interno correspondiente o de ta Contraloria.

En las unidades administrativas de menor nivel jerarquico a las seflaladas, |la participacion del representante de
las referidas instancias de control seréa potestativa.

En cualquier caso, el superior jerarquico, por conducto de la coordinacidén administrativa o equivalente de la
dependencia u organismo auxiliar de que se trate, notificara al érgano de control interno ¢ a la Contraloria,
sobre la entrega y recepcion.

Articulo 15. El servidor plblico que recibe podra solicitar por escrito aclaraciones o precisiones a quien le
entreg6, dentro de los treinta dias habiles siguientes al de la firma del acta. El servidor pablico que entregd
tendra la obligacién de dar respuesta a las mismas en un plazo igual, contado a partir del requerimiento.

El servidor publico que recibe debe proporcionar y permitir el acceso al servidor publico que entregé, a los
archivos que estuvieron a su cargo, cuando se le requiera alguna aclaracion o precision sobre el contenido del
acta, informes, anexos o demas elementos del proceso de entrega y recepcion.

Lo dispuesto en este articulo, es sin perjuicio de la responsabilidad administrativa en que pudieron haber
incurride los servidores pablicos.
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CAPITULO Il
- Contenido del Acta de Entrega y Recepcién -

Articulo 16. El acta de entrega y recepcion debera contener cuando menos:

V.

V.

Et avance de programas, proyectos y demds asuntos en trdmite responsabilidad de la unidad
administrativa que se entrega y recibe;

El estado que guardan los recursos financieros y materiales, asi como la situacidn de los recursos
humanos de la unidad administrativa que se entrega y recibe;

La relacién de acciones a emprender, dentro de los diez dias habiles siguientes, para atender los asuntos
pendientes a cargo de la unidad administrativa que se entrega y recibe;

En su caso, la relacién de observaciones pendientes de solventar y de procedimientos de
responsabilidades gue deben atenderse, que hayan sido formuladas o iniciados por las autoridades
federales y/fo estatales de control, supervisidn y fiscalizacién, asl como por aquellas observaciones
formuladas por auditores externos;

l.a manifestacién expresa del servidor publico que entrega la unidad administrativa correspondiente, de
que conoce los contenidos de los anexos e informes que se acomparian al Acta, y

Cuando corresponda, la relacién de ios asuntos pendientes e importantes a despachar, de las unidades
administrativas que dependen de la que se entrega.

Articulo 17, Para las actas de entrega y recepcion y sus anexos, se deberdn utilizar invariablemente los
formatos que al efecto establezcan la Secretarla y la Contraloria. En dichos formatos se requeriré informacién y
documentacién, vinculada directamente a la actuacién sustantiva de la unidad administrativa que corresponda,
en cuando menos, |os rubros siguientes:

Vi

VL.

Vil

X,

Marco Juridico, incluiré las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposicicnes vigentes;

Planeacion, considerara de} Plan de Desarrollo del Estado de México, los programas sectoriales, los
programas institucionales y, en su caso, los programas regionales o especiales, asi como también 2l
presupuesto por programas o equivalente;

Derechos y Obligaciones, incluira la relacion de contratos, convenios, acuerdos y anexos vigentes,
suscrites por el Ejecutivo Estatal, la dependencia u organismo auxiliar, con la Federacion, entidades
federativas, municipios ¢ sectores social o privado; fideicomisos; créditas; seguros; fianzas; titulos de
concesion; procesos jurisdiccionales en tramite y, en general, cualquier otro instrumento juridico que
genere derechos u obligaciones que deba cumplir o exigir la unidad administrativa;

Organizacién, incluird la estructura orgénica autorizada, as/ como sus manuales de organizacion, de
procedimientes y de servicios al publice;

Recursos Humanos, incluira fa plantilla actualizada de personal y, en su caso, ia refacién de personal
sujeto al régimen de honorarios, de lista de raya y de comisionados;

Recursos Materiales, incluira los inventarios de bienes muebles, inmuebles, equipo y almacenes
debidamente conciliados con 1a instancia competente;

Recursos Presupuestales y Financieros, incluird el presupuesto autorizado; el ejercido comprometido y
disponible; los estados financieros; la relacidn de cuentas bancarias; los fondos revolventes; la relacion
de cobranza, de cartera vencida, de pasivos a corto, mediano y largo plazos y los pasives contingentes:;

Obras Publicas, incluira el inventario de obras por origen de recursos, indicando el avance fisico-
financiero de cada una; los expedientes técnicos de obra pablica, y la relacién de proyectos;

Archivos, incluira la relacién del acervo biblio-hemerografico, expedientes, bases de datos, sistemas
informaticos y documentacién generada en medios magnéticos, precisando su ubicasion;

Control y Fiscalizacién, incluird ef informe sobre el estado que guarda la solventacion de ias
observaciones determinadas en materia de control, supervisién y fiscalizacion por fas autoridades
competentes o por los auditores externcs, asl como el de ios procedimientos para fincar
responsabilidades, en tramite,

Certificado de No Adeudo, expedido por la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion:
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XU Informe de Gestién, inciuird un reporte sobre el cumplimiento de obligaciones derivadas de los
instrumentos juridicos referidos en el rubro Derechos y Obligaciones; un reporte sobre el avance de los
programas, presupuesto y proyectos a su cargo, y un reporte ejecutivo que describa el estade en gue
se recibid a unidad administrativa que se entrega, los resultados alcanzados, asuntos penflientes y
recomendaciones, y -

Xlll.  General, que inclulrd a los bienes que estén bajo el resguardo directo del servidor piblico, credenciales,
gafetes, y demas bienes propiedad de la institucion.

Las unidades administrativas deberan requisitar los formatos correspondientes en los rubros que les resulten
aplicables.

CAPITULO IV .
De los Procesos de Entrega y Recepcién Derivados de la Conclusién del Mandato Constitucional o
Encargo del Tltular del Ejecutivo Estatal

Articulo 18. Cuando se deban llevar a cabo los procesos de entrega y recepcién de unidades administrativas
con motivo de la conclusion del Mandato Constitucionai o del término del encargo del titular del Ejecutivo del
Estado, se estara a lo dispuesto por este capltulo.

Articulo 19. Cada titular de dependencia y de organisma auxiliar deberé llevar a cabo los trabajos para preparar
al proceso de entrega y recepcion de su respectiva dependencia u organismo auxiliar, en los términos de los
capitulos anteriores.

Articulo 20. El titular de! Ejecutivo del Estado Hevaré a cabo el proceso de entrega y recepcion de las unidades
administrativas que integran la gubernatura, en los términos de este Reglamento.

Ademas, compilara los trabajos de los titulares de las dependencias y de los organismos auxiliares de la
Administracién Puablica Estatal, que se realicen en términos del articulo anterior, y los pondra a disposicién de
quien lo releve como titular del Ejecutivo del Estado.
CAPITULOV
Responsabllidades y Sanciones

Articulo 21. La Contralorfa y sus drganos de control interno vigilaran el cumplimiento del presente Reglamento
y sancionaran las infracciones al mismo en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.

Articulo 22. El proceso de entraga y recepcion no releva de |a responsabilidad en que pudieron haber incurrido
los servidores publicos salientes durante el ejercicio de sus cargos ¢ comisiones.

. TRANSITORIOS
PRIMERO. Ei presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacién en la “Gaceta del
Gobierno”®.
SEGUNDO. Se abroga el Reglamento para la entrega y recepcion de oficinas de ta Administracién Publica
Estatal, publicado en el Peritdico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14 de marzo de 1997
TERCERO. -Los formatos y disposiciones administrativas vigentes a la fecha de publicacion del presente
Reglamento continuarén utilizéndose, en lo que no se opongan al mismo, hasta en tanto se expiden los que
habran de sustituirios.
Dado en &l Palacio del Pocer Ejecutivo, en |a Ciudad de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México, a los
veinticuatro dias del mes de marzo de dos mil cuatro.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE MEXICO

ARTURO MONTIEL ROJAS
(RUBRICA).

EL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

MANUEL CADENA MORALES
(RUBRICA).



