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DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO

REGLAMENTO
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE COLIMA.

REGLAMENTO DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
COLIMA.

JOSE IGNACIO PERALTA SANCHEZ, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Colima, en
ejercicio de la facultad que me confiere el articulo 58, fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Colima, y con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 2, 3, 6, 13 fraccién XVIII, 16, 38 fraccion IV y 47 de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Colima, en relacion con lo dispuesto en los articulos 6, 7y 33 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; en apego al articulo 2 fracciones VIl y X de la Ley Anticorrupcion del
Estado de Colima, y

CONSIDERANDO

El TITULO CUARTO, articulo 47 fraccion XV de la Ley Orgénica de la Administracion Pudblica del Estado contempla al
“ORGANO DE CONTROL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO” con la facultad para normar el proceso de
Entrega-Recepcion al término del periodo constitucional del Poder Ejecutivo, asi como en los casos de sustitucion de titulares
de las dependencias y entidades y areas de trabajo.

Es atribucién de la persona titular de la Contraloria General del Estado de Colima, formular las normas y disposiciones
generales que permitan coordinar el proceso de Entrega-Recepcion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 7 fraccidon
XXXVII de su reglamento interior.

Por su parte, en el Plan Estatal de Desarrollo en el Eje Transversal | "Colima con un Gobierno moderno, efectivo y
transparente"; el Gobernador del Estado propuso diversas lineas de accion que versan en reducir la corrupcion mediante
mayor transparencia, rendicién de cuentas, mecanismos de monitoreo y evaluacion, y el uso de las tecnologias de la
informacién y comunicacion las cuales contempla la Transparencia y Rendicion de Cuentas, a través del acceso a la
informacioén publica del quehacer gubernamental, contribuyendo asi a la rendicion de cuentas y combate a la corrupcion.

Bajo esta linea, una de las obligaciones principales de los servidores publicos que integran la Administracion
Publica Estatal, es utilizar los recursos publicos asignados para cumplir con las atribuciones inherentes al objeto de
la dependencia o entidad a la que pertenecen, de manera eficiente, eficaz, y transparente, garantizando con ello la
continuidad en las funciones y prestacion de servicios publicos, lo cual aplica también en el caso en que exista
la separacion o terminacion del cargo independientemente del motivo que la origine.

Es por ello que el presente ordenamiento, responde a dicho objetivo y busca regular los procesos de Entrega y Recepcion
de las unidades administrativas, que deben llevar a cabo las personas servidoras publicas al iniciar y al concluir un empleo,
comision o cargo publico, independientemente de la causa que motive su separacion del cargo; asi como de la que se lleve
a cabo por conclusion de administracion.

Asimismo, dichos procesos se contribuye a otorgar certeza juridica necesaria a todo acto de Entrega-Recepcion, mediante
la delimitacion clara de responsabilidades de los sujetos obligados, garantizando la transparencia y rendicion de cuentas
en las transiciones de titulares por término de la gestiéon constitucional de gobierno, a partir de la entrega de informes, libros
blancos y memorias documentales, a la persona servidora publica entrante, sobre proyectos, programas, politicas publicas
y otras acciones relevantes, para que pueda tomar decisiones respecto del area de responsabilidad que esté asumiendo,
dando asi continuidad a los trabajos de la misma.

De acuerdo a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas se hace necesaria la expedicion del
presente Decreto a efecto de dotar de las normas y procedimientos necesarios para llevar a cabo la Entrega-
Recepcion de los recursos publicos y demas asuntos a cargo de los sujetos obligados, de conformidad con
lo establecido en el Titulo Cuarto de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Colima, acorde con el marco
juridico en materia de responsabilidades.

De ahi que, resulta necesario regular el contenido de las solicitudes de aclaracion derivadas de la Entrega-Recepcién, a
efecto de delimitar la materia de las mismas y evitar el incremento de solicitudes que en muchos casos versan sobre
cuestiones operativas o funcionales del cargo entregado, y no a la falta de entrega de bienes o expedientes
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correspondientes. Lo relacionado con el estatus de los asuntos o expedientes entregados, asi como las condiciones
fisicas de los bienes, sera responsabilidad de la persona servidora publica que recibe el encargo, a efecto de hacer en su
caso los tramites que considere necesarios de conformidad con la normativa aplicable.

Se adiciona un capitulo para regular los actos que comprenden la elaboraciéon de los libros blancos, como una forma
de informar a la sociedad sobre los proyectos, programas, obras 0 acciones que por su importancia, relevancia,
inversion e impacto ameritan ser resaltados; se delimita el contenido y forma que debe reunir la conformacién de los
mismos, con el fin de impulsar la transparencia y rendicién de cuentas de la gestion publica, propiciando un gobierno
con datos abiertos y de facil acceso a la informacién publica. Finalmente prevé actualizar y simplificar
formatos de los anexos incluidos en el procedimiento de Entrega-Recepcion, facilitando su llenado y andlisis.

Los avances en materia de transparencia confirman que los procesos de entrega- recepcion constituyen un antidoto eficaz
para diluir practicas de opacidad y favorece mas los ambientes institucionales que generan confianza no sélo en las
autoridades, sino en el orden juridico y politico que dan vida a la organizacion de la Administracion Publica Estatal.

La culminacion de un periodo de gobierno implica una serie de procesos de preparacion, ajuste y cuidados para evitar que se
produzcan interrupciones en la gestion de la administracion pulblica de tal manera que se cumpla con los criterios e
instrumentos juridicos vigentes.

De igual forma, en atencion a las nuevas disposiciones en materia de archivos se han tomado las provisiones necesarias a fin
de garantizar el cumplimiento del articulo 17 de la Ley General de Archivos; de los articulos 8 numeral 2 y el articulo 13 de la
Ley de Archivos del Estado de Colima, el cual sefiala:

“Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega-recepcion al separarse de su empleo, cargo o comision, en
los términos de la legislacion estatal aplicable, deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia, asi como
los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados, sefialando los documentos con posible valor histérico de
acuerdo con el catalogo de disposicion documental”.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales y consideraciones previamente sefialadas,
he tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
COLIMA.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto

1. El presente Reglamento es de orden publico y observancia general y obligatoria para los Sujetos Obligados de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 5 del
presente ordenamiento; y tiene por objeto:

Desarrollar las bases y principios generales mediante los cuales deberan realizarse los procesos de Entrega-
Recepcion de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea;

Il. Establecer las normas generales, procedimientos y responsabilidades para la realizacion de los actos de Entrega-
Recepcion y rendicion de cuentas que deberan observar los sujetos obligados al término de cada gestion del gobierno
estatal y al momento de separarse de su empleo, cargo o comision;

M. Coadyuvar a la conclusion de una administracién o de un cargo, y asegurar la continuidad en el servicio publico y la
gestién gubernamental de los asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos, asi como fomentar el
cumplimiento de las funciones que tienen las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal;

V. Contribuir a la integracion de la informacion que facilite la toma de decisiones y la planeacion estratégica en la
Administracién Plblica Estatal; y

V. Promover la transparencia y rendicién de cuentas de la gestion gubernamental y en el actuar de las personas
servidoras publicas.
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Articulo 2. Principios

1

Las personas servidoras publicas de las dependencias y entidades de la Administracion Pudblica Estatal, en los
procesos de Entrega-Recepcion, relativos al ejercicio de sus funciones, deben conducirse con estricto apego a los
principios de  legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, rendicién de cuentas,
eficiencia, eficacia, transparencia, economia, equidad, integridad y competencia por mérito, que rigen el servicio
publico.

Articulo 3. Glosario

1.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,
XIV.

Para los efectos de interpretacion y aplicacion del presente reglamento, se entendera por:

Acta: al Acta Entrega-Recepcidn, que es la expresion documental donde se hace constar el Acto de Entrega-
Recepcion;

Acta Entrega-Recepcion: al documento que contiene el acto administrativo formal y cumplimiento obligatorio,
gue debe realizarse por escrito y debe entregar la persona servidora publica que concluye un empleo, cargo o
comision en el que se harad constar la entrega-recepcion de los recursos financieros, humanos y materiales
patrimoniales asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan, incluyendo la documentacion y archivos
fisicos y digitales que se entreguen y reciban; asi como la informacién documental que tengan a su disposicién de
manera directa, junto con los anexos y archivos debidamente ordenados y clasificados a quien legalmente deba
sustituirlo 0 a quien su superior jerarquico designe, con la intervencion de la Contraloria y de dos testigos de asistencia;

Acto de Entrega-Recepcidn: al acto formal por medio del cual los sujetos obligados realizan la entrega de los
recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan; asi como la informacién documental que
tenga a su disposicién de manera directa, junto con sus anexos respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o
a quién su superior jerarquico designe; con la intervencion de la Contraloria o instancia homéloga, y de los testigos
de asistencia, para su validacion;

Administrador: al personal adscrito a la Contraloria encargado de coordinar el funcionamiento del SISER,;

Anexos: a las expresiones documentales fisicas o digitalizadas en medios electrénicos, épticos, o de cualquier
otra forma, donde consta la relacion de los recursos, asuntos e informacion a entregar, a las que hace alusion el
Acta;

Area(s): a aquellas unidades administrativas que integran la estructura organica de la Administracion Publica del Estado
de Colima;

Archivos: al conjunto organizado de expresiones documentales fisicas o digitales de informacién producidas o
recibidas por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

Certificacion: al acto consistente en hacer constar la existencia de documentos que obren en los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Puablica;

Comité de Transicion: al Organo integrado por la Comisién de Entrega, la Comision de Recepcion y la Contraloria
y tiene por objeto garantizar la continuidad del buen funcionamiento de la Administracion Publica Estatal y brindar
certeza juridica al proceso de transmision del Poder Ejecutivo;

Contraloria: a la Contraloria General del Estado con rango de Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de
Organo Estatal de Control, de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como del control,
evaluacion, auditoria, y fiscalizacion interna, competente para vigilar la actuacion de las personas servidoras publicas
gue la integran, y en su caso aplicar las sanciones que correspondan derivadas de responsabilidad administrativa;

Copia certificada: a la reproduccién de un documento fisico o digitalizado, expedido por una persona con
facultades expresas para hacerlo, en el cual se hace constar el contenido del mismo para que surta efectos juridicos
en terceros;

Dependencias: a la Oficina del Gobernador, las Secretarias de Estado y sus 6rganos administrativos
desconcentrados, que componen la Administracion Publica Centralizada;

Dispositivo electrénico de almacenamiento: al medio de almacenamiento de datos en formato digital;

Documentos: a la informacién registrada en medio impreso o electrénico, generada, recibida y conservada, en
posesioén de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién por los
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XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

sujetos obligados en el desempefio de sus actividades, como expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
minutas, estadisticas o bien, cualquier otro registro. Los expedientes podran estar en cualquier medio, entre otros,
escrito impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico y holografico;

Documento digitalizado: aquellos que se originan a partir de documentos fisicos, que se someten a un proceso
de digitalizacion, el cual consiste en convertir la informacion fisica en formato digital, por medio del uso del escaner;

Enlace: a la persona Servidora Publica designada por el titular de la dependencia o entidad como representante
del SISER ante la Contraloria;

Entidades: a los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria,
fideicomisos publicos, patronatos, comisiones y comités que, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, integran la Administracion Piblica Paraestatal;

Entrega-Recepcion: al proceso administrativo de interés publico, cumplimiento obligatorio y formal, por el que una
persona servidora publica que concluye su empleo, cargo o comisién hace entrega y rinde cuentas de los recursos
asignados; de los programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y del estado que guardan; asi como de la
informacién documental que tenga a su disposicion de manera directa, a quien reciba legalmente para sustituirle o a la
persona que su superior jerarquico designe como encargada o encargado, o responsable para tales efectos;

Expediente: a la unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo ordenados relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Informacion: a la contenida en los documentos que los sujetos obligados obtienen, adquieren, administran,
transforman o conservan por cualquier titulo, o bien aquella que por una obligacién legal deban de generar;

Informacion de Interés Publico: a la que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad y no simplemente de
interés individual;

Informacion financiera: al conjunto de datos que se emiten en relacién con las actividades derivadas del uso y
manejo de los recursos financieros asignados a una entidad o dependencia. Es aquella informacién que muestra
la relacion entre los derechos y obligaciones de la dependencia o entidad, asi como la composicion y variacion de
su patrimonio en un periodo 0 momento determinado;

Informacion Puablica: a todo registro, archivo, documento o cualquier dato que se recopile, mantenga procese o
se encuentre en poder de los sujetos obligados, que no tenga caracter de confidencial, ni reservado;

Lineamientos administrativos: a los lineamientos administrativos para la aplicacion de las normas y procedimientos
complementarios para la Entrega-Recepcién de la Administracién Publica Estatal que, en su caso emita la Contraloria;

Organo Interno de Control: a la Contraloria General del Estado y/o a los Organos Internos de Control de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, designados por la Contraloria General, encargadas
de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal, que, conforme a las leyes correspondientes, sean competentes para aplicar la
legislacion vigente en el Estado en materia de responsabilidades administrativas;

Personas Servidoras Publicas: a aquellas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes publicos
del ambito estatal, conforme a lo sefialado en la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, y en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Persona Servidora Publica Entrante: a la persona servidora publica que reciba legalmente, como titular, encargada
o responsable de una Dependencia, Entidad, o Unidad Administrativa, los recursos asignados de los programas,
proyectos, asuntos y acciones, los informes del estado que guardan, asi como la informacién documental
disponible;

Persona Servidora Publica Saliente: a la persona servidora publica titular de una Unidad Administrativa o
responsable de manejo de recursos que concluye su empleo, cargo o comision, obligada a entregar y rendir cuentas
sobre los recursos asignados de los programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y de informar del estado
que guardan; asi como de la informacion documental que tenga a su disposicion de manera directa;

Recursos: alos recursos humanos, financieros, materiales o de cualquier otro tipo con los que cuentan las dependencias
0 entidades de la Administracién Publica Estatal, para el cumplimiento de sus funciones; o aquellos que tengan
asignados las personas servidoras publicas adscritas a las mismas para ejercer sus facultades;



EL ESTADO DE COLIMA -7-

XXX.
XXXI.

XXXIL.
XXXIIL.

Reglamento: al Reglamento para realizar el proceso de Entrega-Recepcion para la Administracion Pablica Estatal;

SISER: al Sistema de Entrega-Recepcion del Estado de Colima, mediante el cual se realiza la actualizacion de la
informacion relativa a los recursos humanos, materiales, financieros, archivo y asuntos generales para efectos de la
Entrega-Recepcion;

Testigo: a las personas servidora publicas que dan testimonio de la realizacion del Acto de Entrega-Recepcion; y

Unidades Administrativas: a las consideradas con esta calidad en la estructura organica de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica del Estado de Colima.

CAPITULOII
DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 4. Tipos de actos de Entrega-Recepcién

1

V.

La Entrega-Recepcién se desarrolla, en atencién a su naturaleza, bajo los siguientes supuestos:
Ordinaria: la realizada por separacién de manera definitiva del empleo, cargo o comision;

Simplificada: la derivada de la separacién temporal del sujeto obligado del empleo, cargo o comision por licencias,
suplencias, o encargos por mas de treinta dias naturales. Asi mismo, por cambio de adscripcion sea cual fuere el
término en el que se lleve acabo;

Extraordinaria: la realizada en virtud de la extincién, liquidacién, disolucién o fusion de las dependencias o
entidades, supresion, descentralizacion o desconcentracion de unidades administrativas, que impliquen la
transferencia total o parcial de recursos, programas, proyectos, asuntos, archivos, competencias o funciones,
independientemente de que haya continuidad del personal del servicio publico de las mismas; finalmente en los casos
de reestructuraciones organizacionales por modificacion de sus atribuciones o funciones y sus unidades
administrativas; y

Final: la Entrega-Recepcion Institucional con motivo de la conclusidn del periodo constitucional de la gestiéon de
gobierno de la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado de Colima.

Articulo 5. Sujetos Obligados

1.

Son sujetos obligados a realizar el Acto de Entrega-Recepcion, para efectos del presente reglamento, la persona
servidora publica entrante y la persona servidora publica saliente, cualquiera que sea su nombramiento o eleccién; en
funcidn al tipo de Acto de Entrega-Recepcidn, desde la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado de Colima, los
titulares de las dependencias y entidades, hasta las personas titulares de direcciones generales, direcciones de area
u homologos en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

También deberan realizar el Acto de Entrega-Recepcion, la persona servidora piblica entrante y la persona servidora
publica saliente titulares de jefaturas de departamento u homadlogos y titulares de cualquier otra unidad administrativa,
gue la persona titular de la dependencia, entidad y/o la Contraloria determinen previamente, ya sea en funcion a
su cargo, area de adscripcion, ubicacion fisica, nivel de responsabilidad, funciones, tipo de fondos, bienes y valores
publicos que tenga a su cargo.

Articulo 6. Deberes de los Sujetos Obligados

1.
l.
I.

Los sujetos obligados tienen los siguientes deberes:
Realizar la Entrega-Recepcién en términos del presente reglamento;

Sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del territorio del Estado de Colima, para que le sean
notificadas las solicitudes de aclaracion correspondientes, de ser el caso; y

Integrar y actualizar el SISER de su competencia.

Articulo 7. Plazo de Entrega

1.

Los sujetos obligados, al término de su empleo, cargo, comisién o mandato, deberan entregar, a quienes legalmente
los sustituyan o a quienes sean designados para dichos efectos, los recursos, archivos y asuntos a su cargo, en un
término no mayor a diez dias habiles, contados a partir de la fecha de su separacion, que sélo podra ser ampliado por
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la Contraloria en caso de que asi lo considere, previa solicitud oficial del sujeto obligado.

Si a la fecha en que la persona servidora publica se separe del empleo, cargo o comisién no existe nombramiento o
designacion de quien habra de sustituirle, el Acto de Entrega-Recepcion se hara a la persona servidora publica que
el superior jerarquico designe como encargada, responsable o suplente, dentro de diez dias habiles contados a partir
de la separacion, quien a su vez debera realizar la entrega correspondiente una vez que tome posesion la nueva
persona servidora publica.

Articulo 8. Causas para no realizar la Entrega-Recepcion

1.
l.
Il.
.

Seran causas justificadas para no realizar la Entrega-Recepcion las siguientes:
Muerte del sujeto obligado;
Incapacidad fisica 0 mental del sujeto obligado;

La reclusién del sujeto obligado por la comision de algun delito que amerite la prisién preventiva oficios y otros de
naturaleza analoga;

Causa de fuerza mayor justificada; o
Por creacion de Unidad Administrativa.

En los supuestos anteriores, el superior jerarquico debera asentar los hechos sucedidos en un acta circunstanciada
con la intervencion de un representante de la Contraloria y de dos servidores publicos en calidad de testigos, en la
gue de manera adicional se debera dejar constancia del estado que guardan los elementos que debe llevar el Acta
de Entrega-Recepcién previstos en el articulo 12 de este Reglamento.

Articulo 9. Vigilancia

1.

La Contraloria, en el ambito de su competencia, sera la responsable de vigilar los actos de Entrega-Recepcion con la
finalidad de asegurar el cumplimiento de esta obligacién de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y
oportuna.

Articulo 10. Personas que intervienen en el Acto de Entrega-Recepcion

1.
l.
I.
.

En el Acto de Entrega-Recepcion intervendran:

La persona servidora publica saliente;

La persona servidora pablica entrante;

Dos testigos, uno por cada uno de las personas servidoras publicas entrante y saliente; y

Un servidor publico representante de la Contraloria.

CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION DEL ACTA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 11. Caracteristicas del Acta de Entrega-Recepcion

1.

Los sujetos obligados deberan utilizar los formatos de actas y sus anexos que para tal efecto establezca la Contraloria.
El Acta deberé estar foliada y contendra invariablemente la descripcion de los anexos que la conforman, de acuerdo
a las atribuciones y obligaciones de la persona servidora publica saliente. La informacion correspondiente a los anexos
deberé integrarse de forma exhaustiva y ordenada, para su entrega a la persona servidora publica entrante o la que
reciba.

Articulo 12. Contenido del Acta de Entrega-Recepcion

1.

El Acta y sus anexos deberan elaborarse de manera fisica y electrénica ya sea en dispositivos 6pticos, magnéticos o
de cualquier otro soporte fisico de almacenamiento de datos, conforme a los formatos establecidos para tal efecto,
vinculados al soporte documental que resguarde la persona que entrega, conforme a los formatos establecidos para
tal efecto a través del SISER. Los contenidos minimos que forman parte del Acta se desagregaran de manera
exhaustiva y ordenada en los anexos. El Acta debera considerar, como minimo, los apartados siguientes, mismos
que se enlistan de manera enunciativa mas no limitativa:
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VI.

VIL.

Datos Generales:

a) Lugar y fecha del Acto de Entrega-Recepcion;

b) Hora en la que se inicia el Acto de Entrega-Recepcion;

c) Denominacion del area de cuyo empleo, cargo, comisién o mandato, se entrega y recibe;

d) Nombre y caracter de las personas servidoras publicas entrante y saliente que participan en el acto, asi como
el documento con el que se identifican para el efecto;

e) Domicilio o medio de comunicacion para oir y recibir notificaciones de las personas servidoras publicas entrante
y saliente que patrticipan en el acto;

f) Nombre de la o el representante de la Contraloria o instancia homéloga; y
Q) Designacion de las y los testigos, asi como el documento con el que se identifican.

Marco Juridico y de Actuacién: Reglamentos interiores, manuales técnicos, de organizacion, de procesos, de
tramites y servicios aplicables; y los diversos instrumentos juridicos que regulan el ejercicio de las atribuciones,
facultades y funciones;

Informe de Gestion: Reporte que debera contener por lo menos una descripcion de las facultades, actividades y
temas encomendados, el avance del cumplimiento de las obligaciones derivadas de instrumentos juridicos, sobre el
presupuesto, programas y proyectos a su cargo, descripcion sobre el estado en que se recibid y se entrega la Unidad
Administrativa; resultados alcanzados, compromisos, pendientes y actividades prioritarias y el estado que guardan
para salvaguardar la continuidad de dichos asuntos, asi como las recomendaciones que se consideren pertinentes;

Derechos y obligaciones: Relacién de instrumentos juridicos que generen derechos u obligaciones que deba cumplir
0 exigir la unidad administrativa, como contratos, convenios, acuerdos y anexos, suscritos por las personas titulares
del Ejecutivo Estatal, de las dependencias, entidades o de las Unidades Administrativas, con la Federacion, entidades
federativas, municipios, sindicatos o sectores social o privado; concesiones; fideicomisos; condiciones generales de
trabajo; seguros; fianzas; procesos jurisdiccionales, entre otros;

Situacion Programatica: Programas sectoriales, regionales, especiales, y anuales de metas por proyecto y unidad
ejecutora, programas de trabajo, registro de avances programaticos e informes de evaluacion programética, en el
ambito de su competencia, correspondientes a la dependencia o entidad o a las areas de estas;

Situacion Presupuestal: Detallar el presupuesto autorizado, ejercido, comprometido y disponible para el ejercicio
fiscal que corresponda, asi como el desglose por capitulos y partidas en el caso de egresos;

Situacion y Recursos Financieros: Sefialamiento de las cuentas publicas aprobadas, ingresos estimados y reales,
deuda publica, recursos federales, asi como los estados financieros del periodo que corresponda, ademéas cuando
asi les corresponda:

a) Estado de situacién financiera;

b) Estado de actividades;

c) Notas a los Estados Financieros;

d) Estado de variaciones en la hacienda publica;
e) Presupuesto general por capitulo del gasto;

f) Presupuesto general por unidad responsable;
0) Resumen de la situacion de bancos;

h) Cuentas por cobrar;

i) Cuentas por pagar;

)] Conciliaciones bancarias, cuentas bancarias, y de inversion;
k) Arqueo de caja;

) Fondos y valores en custodia;



-10 -

EL ESTADO DE COLIMA

VIII.

XI.

XII.

XI.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

m) Contenido de caja fuerte;
n) Corte de obligaciones fiscales;
0) Ingresos por depositar;

Recursos Materiales: Detallar los inventarios de bienes muebles e inmuebles, el almacén de insumos; y los
resguardos de estos; semovientes, bienes incautados; resguardo de bienes bajo custodia de la persona titular de la
unidad administrativa, programa anual de adquisiciones, procesos adquisitivos en tramite o pendientes de iniciar; asi
como estudios y proyectos contratados; reserva territorial, afectaciones, liberaciones y/o anticipos para su
adquisicién, y otros bienes;

Recursos Humanos: Estructura organica autorizada, plantilla de personal vigente, organigrama, y en su caso,
relacion de personal contratado por honorarios asimilables al salario, por tiempo u obra determinada o por lista de
raya, administrados por si o por terceros, asi como personal comisionado entre Unidades Administrativas o entre
dependencias y entidades; y tabuladores de sueldos cuando asi corresponda;

Inventario de Documentos y Archivos: Toda la informacion que obra en posesion de la persona servidora publica,
relacion de archivos actualizados bajo su custodia y documentacion soporte de los datos e informacion
proporcionados, relacionados con las facultades que por normatividad le competan; asi como los instrumentos de
control y consulta archivisticos actualizados, inventarios de tramite, de concentracion y bajas; sefialando los
documentos con posible valor histérico y de acuerdo con el catalogo de disposicion documental se entrega y recibe,
asi como el listado de informacién reservada y confidencial, de acuerdo a la normatividad en materia de
transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos y de archivos vigente;

Situacién de las tecnologias de la informacion y comunicacién: Sistemas de informacién, aplicaciones,
programas informéaticos y equipos; contratos, convenios, adquisiciones pendientes de bienes o servicios
informaticos o en proceso; licencias y patentes, disponibilidad de servicios y tramites electronicos gubernamentales,
bases de datos, entre otros;

Situacién de las obras publicas: Programa anual, relacién de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, por fuente de recursos y documentos de adjudicacion, avance fisico, programatico y presupuestal de la
obra;

Auditorias y Fiscalizacién: Relaciéon de observaciones o solventaciones de todo tipo de auditorias o evaluaciones
en proceso de atencion, determinadas por las autoridades federales o estatales competentes, 0 en su caso, por las
personas auditoras externas, relacién de observaciones con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria por
dafio patrimonial y disciplinaria, asi como de procedimientos administrativos de responsabilidades por faltas
administrativas graves o0 no graves, y el estado que guardan;

Libros Blancos y Memorias Documentales: Relacion de libros blancos, e Informe de Rendicion de Cuentas sobre
la situacion que guardan los programas, proyectos, compromisos, acciones y asuntos institucionales que hayan tenido
bajo su responsabilidad, aplicable a las personas titulares de las dependencias y entidades, direcciones generales o
equivalentes, proyectos o politicas publicas relevantes, sélo por el término de la gestion constitucional de gobierno de
la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado de Colima, como parte de la Entrega-Recepcion Institucional;

Constancias de no adeudo: Documentos expedidos por las Unidades Administrativas facultadas en materia de
administracion de personal, de documentos, asi como de contabilidad gubernamental, con la finalidad de constatar
que la persona que entrega esté al corriente en sus obligaciones y libre de adeudos con el Gobierno del Estado;

Otros: La demas documentacion e informacion relevante generada con motivo del ejercicio de sus atribuciones.
Informar de los elementos adicionales que se consideren necesarios para la gestién de la persona titular de la Unidad
Administrativa que recibe, asi como los que determinen las personas titulares de las dependencias y entidades. Se
incluiran llaves, credenciales, gafetes, comprobaciones de caja fuerte, cancelacion de claves y contrasefias de
sistemas informaticos, firmas o sellos electrénicos, tarjetas de estacionamiento, entrega fisica de radios y celulares
con chip, entre otros;

Las manifestaciones que en dicho acto realicen las personas servidoras publicas entrante y saliente;

Declaratoria de la recepcion en resguardo de los recursos que la persona servidora publica saliente haya tenido
asignados para el ejercicio de sus atribuciones, los asuntos a su cargo, y la documentacion y archivos que tuvo en
Su posesion;
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XVII.  Toda aquella informaciéon que no esté considerada en las fracciones anteriores y sean inherentes a las atribuciones
de la unidad administrativa correspondiente;

XIX. Hora del cierre del Acta de Entrega-Recepcion; y
XX. Firma de los que intervinieron.
Articulo 13. Impresidn y firma del Acta de Entrega-Recepcion

1. Una vez concluido el Proceso de Entrega-Recepcion en el SISER, el Acta se debera procesar, firmar y emitir de
manera electrénica o, en su caso, imprimir y firmar de manera autoégrafa en tres tantos, los cuales seran entregados
a cada uno de los participantes en el acto, con excepcion hecha de los testigos. Debera estar foliada de manera
consecutiva y rubricarse en todas sus hojas por los presentes, asi como firmarse al final de manera autografa, con la
distribucion siguiente:

l. Para la persona servidora publica entrante;

Il. Para la persona servidora publica saliente; y

M. Para la persona servidora publica representante de la Contraloria.
Articulo 14. Protesta de decir verdad

1. La persona servidora publica saliente debera asentar, bajo protesta de decir verdad, que conoce la informacion
contenida en el Acta y que la informacion en sus documentos anexos es auténtica, verificable, fidedigna,
insustituible e identificable.

Articulo 15. Negativa a firmar el Acta de Entrega-Recepcion

1. Si al momento de la celebracion del acto, alguno de los Sujetos Obligados se niega a firmar el Acta de la Entrega-
Recepcion, se dara por realizado el acto, asentando los hechos sucedidos y la razén expresa de la negativa en el
Acta, lo cual no afectara su validez.

Articulo 16. Abstenciones del personal de la Contraloria

1. Las personas servidoras publicas de la Contraloria que sean designados para participar en los Actos de Entrega-
Recepcidn, por ningln motivo participaran en la integracion de la informacion y otras acciones que no sean para las
que especificamente estén facultados. Corresponde a la persona servidora publica saliente relacionar, ordenar,
clasificar, identificar y ubicar de forma digital en el SISER y de manera fisica los documentos, recursos patrimoniales
y financieros que tenga a su disposicién e integrardn el contenido de los anexos, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 12 de este Reglamento.

2. Las personas servidoras publicas de la Contraloria podran convocar a reuniones y/o solicitar informacion adicional a
las personas servidoras publicas que participan en el Acto de Entrega-Recepcion, a efecto de atender diligentemente
los requerimientos que formulen con el objeto de dar certeza al cumplimiento de esta obligacion; y que se realice de
manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna.

CAPITULO IV
ACTUALIZACION DEL SISER Y LA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 17. SISER

1. El SISER es una herramienta informética que permite realizar los procesos de Entrega-Recepcion mediante el uso
preferente de firma electrénica y debera integrarse por la informacion a que se refiere el articulo 12 de este
Reglamento. Su funcionamiento se rige las disposiciones contenidas en el presente Reglamento y en los lineamientos
administrativos que para tal efecto emita la Contraloria.

Articulo 18. Integracion de la informacién en el SISER

1. Para la debida integracion de la informacion en el SISER, la Contraloria acordara con las dependencias y entidades,
las interconexiones necesarias de sus sistemas locales de informacion para la incorporacion de datos o
funcionalidades, asi como los términos para poner a disposicion la informacion relativa a la Entrega-Recepcion.

Articulo 19. Atribuciones de la Contraloria

1. Para el funcionamiento del SISER y para realizar el Proceso de Entrega-Recepcion, la Contraloria contara con las
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VI.

VII.

VIIL.

XL

XII.

X,

XIV.

XV.

siguientes atribuciones:
Emitir los lineamientos y manuales administrativos correspondientes;

Auxiliar a las personas servidoras publicas de las dependencias y entidades sobre la base normativa, los lineamientos
y la metodologia a la que deberan apegarse;

Conducir la ejecucion del Acto de Entrega-Recepcion;
Asesorar en la elaboracion de las actas de Entrega-Recepcion;

Ser la instancia técnico-normativa en materia de Entrega-Recepcién, establecer la interpretacion de las disposiciones
correspondientes, asi como resolver las consultas en la materia;

Implementar y administrar el SISER, asi como promover el uso de medios electrénicos en los procesos de Entrega-
Recepcion;
Supervisar los procesos de Entrega-Recepcion en los términos de este Reglamento y en los casos que asi lo
determine;

Asesorar y capacitar a las personas servidoras publicas en los procesos de Entrega-Recepcion sobre el uso y
operacion del SISER;

Solicitar el apoyo de los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, para los
procesos de Entrega-Recepcion que asi lo requieran;

Investigar los actos y omisiones que puedan constituir faltas administrativas a las personas servidoras o ex servidoras
publicas, derivadas del incumplimiento a lo dispuesto por este Reglamento, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa que se instauren en contra de personas servidoras o
ex servidoras publicas, de faltas administrativas no graves derivadas del incumplimiento a lo dispuesto por este
Reglamento, en términos de la ley; e imponer, en su caso, las sanciones correspondientes;

Recabar y revisar las solicitudes de aclaracion a los sujetos obligados, derivado del proceso de Entrega-Recepcion
en términos del presente Reglamento;

Implementar acciones tendentes a garantizar la continuidad del buen funcionamiento de la Administracion Publica
Estatal durante los procesos de Entrega-Recepcion;

Implementar las acciones, actividades y monitoreo con la periodicidad que estime pertinentes para verificar la correcta
preparacion, integracion y actualizacion de la informacion en el SISER; y

Las demés derivadas de la normativa en materia de Entrega-Recepcion.

La Contraloria podra auxiliarse de los érganos internos de control de las dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Estatal, para el ejercicio de las facultades conferidas en el presente articulo.

Articulo 20. Funciones y responsabilidades de quienes intervienen en el SISER

1.

Las funciones y responsabilidades de los servidores publicos que intervienen en el proceso de actualizacion del SISER
seran las siguientes:

Enlace: ser la via de comunicacién entre la Contraloria y las personas servidoras publicas de la dependencia o
entidades en todos los asuntos relacionados con el SISER; asi como requerir la captura, actualizacion y correccion
de los anexos que les corresponda a las Personas Servidoras Publicas;

Persona Servidora Publica: Capturar y mantener actualizada la informacion inherente a su empleo, cargo o comision
a través de los anexos en el SISER, que le corresponda a la unidad administrativa a su cargo, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 12 del presente Reglamento; dentro de los diez primeros dias habiles de cada mes,
debiéndolo hacer con veracidad, oportunidad, claridad y transparencia;

Administrador: personal adscrito a la Contraloria encargado de coordinar el funcionamiento del SISER;

a) Coordinar y vigilar que las dependencias y entidades actualicen la informacion debidamente en el SISER en
tiempo y forma;

b) Asesorar y capacitar a los sujetos obligados sobre el manejo del SISER;
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c) Evaluar la informacion contenida en el SISER;

d) Elaborar informes mensuales sobre el cumplimiento de avance de actualizacion del SISER,;

e) Asesorar en la elaboracion del Acta de Entrega-Recepcion;

f) Supervisar la integracion de los anexos en los dispositivos electronicos designados para tal caso;

Q) Informar, al Titular de la Secretaria Administracion y Gestion Publica, de los cambios efectuados a las unidades
administrativas; y

h) Establecer procedimientos y criterios sobre la integracién de la informacién actualizada y en proceso de
actualizacion en el SISER.

CAPITULO V
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA

Articulo 21. Solicitud del proceso de Entrega-Recepcion

1.

El proceso inicia con la solicitud que se efectle ante la Contraloria por los Sujetos Obligados. De tratarse de sujetos
obligados titulares de &reas administrativas en los términos referidos en el numeral 2 del articulo 5 del presente
reglamento, la solicitud debera presentarse por el superior jerarquico o el titular de la dependencia o entidad; la cual
deberé& presentarse al menos con veinticuatro horas de anticipacion de la separacion del cargo del Sujeto Obligado,
sefialando lugar, dia y hora en el que se ha de realizar el acto.

La Entrega-Recepcion se debera efectuar a mas tardar al dia habil siguiente de la separacién del cargo del sujeto
obligado, independientemente de que exista o0 esté por interponerse algun procedimiento ante cualquier instancia
judicial, laboral o administrativa, que tenga por objeto dirimir alguna controversia relacionada con la separacién del
cargo.

En los supuestos que no se cumpla con lo dispuesto en el parrafo 1 de este articulo, el titular de la dependencia o
entidad, tendra un plazo que no exceda los cinco dias habiles para llevar a cabo el proceso de Entrega-Recepcion.

La persona servidora publica saliente podra solicitar previo al Acto de Entrega-Recepcion o durante el desarrollo del
mismo, y por causas debidamente justificadas, al personal de la Contraloria que supervisa el acto, una prérroga de
hasta cinco dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de autorizada la solicitud de manera oficial, para
preparar en su totalidad los bienes, recursos, informacién y documentos que debe de entregar.

Articulo 22. Programacién de fecha

1.

Una vez notificada la solicitud a la Contraloria, la persona titular de la Contraloria o el personal autorizado legamente,
se constituira el dia, lugar y hora solicitada en el que se ha de realizar la Entrega-Recepcion, procurando celebrarse
preferentemente en las oficinas donde haya despachado la persona servidora publica saliente. Previo acuerdo de las
personas servidoras publicas entrante y saliente, se podra realizar en un lugar distinto, siempre que garantice las
condiciones adecuadas para realizar el Acto de Entrega-Recepcion.

Articulo 23. Entrega de personal subordinado

1.

Las personas servidoras publicas de las Unidades Administrativas que dependan directamente de la persona
servidora publica saliente, deben preparar y entregar la informacion y documentos que obren en su poder, y las que
este les requiera para llevar a cabo la Entrega-Recepcioén, los cuales deben estar actualizados a la fecha de
separacion del empleo, cargo o comision, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 24. Revision de lainformacion y documentacion

1.

La persona servidora publica saliente debera revisar la integracion de la informacion y de los documentos que
correspondan a las Unidades Administrativas que dependen directamente de él, sin que por esto asuma la
responsabilidad de quienes los generaron o integraron.

La persona que funja como superior jerarquico de la persona servidora publica saliente podra requerirle, previo al Acto
de Entrega-Recepcion, la informacion y documentos para su revision.

La verificacion del contenido del Acta correspondiente debera realizarse por la persona servidora publica entrante
durante el mismo Acto de Entrega-Recepcion; de detectarse faltantes, se asentara dicha situacion en la misma Acta,
dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos, a efecto de que el sujeto obligado haga
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las aclaraciones respectivas en el mismo acto.

4, En funcién a lo establecido en el parrafo anterior, se deberan otorgar al sujeto obligado todas las facilidades para
que lleve a cabo dichas aclaraciones. De aclararse las inconsistencias, se asentara esa situacién en el Acta
correspondiente. Lo anterior, sin perjuicio de que se lleve a cabo la verificacion de los recursos, documentos o asuntos
en tramite por parte de quien recibe, en los términos del articulo 26 del presente reglamento.

Articulo 25. Incumplimiento al Acto de Entrega-Recepcion

1. Si al momento de la celebracion del acto, la persona servidora publica saliente se niega a efectuar la Entrega-
Recepcion, y/o abandona el lugar, se dara por realizado el acto, asentando los hechos sucedidos y la razén expresa
de la negativa en el Acta, lo cual no afectard su validez. Lo anterior sin perjuicio a la determinacién de las
responsabilidades en las que incurra la persona servidora publica que se niegue a entregar los recursos que haya
tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto a los asuntos a su cargo, y la documentacién
y archivos que tuvo en su posesion.

2. Para realizar el Acto de Entrega-Recepcién que se menciona en el parrafo anterior, la persona servidora publica
entrante y su superior jerarquico pediran la intervencion de las Unidades Administrativas competentes, con la
finalidad de relacionar, ordenar, clasificar, identificar y ubicar de forma fisica y electrénica los documentos, recursos
patrimoniales y financieros que tiene a su disposicion y debieron haber integrado el contenido de los anexos de
acuerdo a lo establecido en el articulo 12 de este Reglamento.

3. Los titulares de las Unidades Administrativas a las que refiere el parrafo anterior deberan prestar su asistencia con
el objeto de integrar los anexos del Acta para garantizar la continuidad en el servicio publico y la gestion
gubernamental de los asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos, asi como fomentar el cumplimiento
de las funciones de la persona servidora publica entrante.

Articulo 26. Plazo de validacion de lainformacion

1. La verificacion y validacion de la informacion contenida en los anexos del Acta, debera ser llevada a cabo por la
persona servidora publica entrante en un término no mayor a treinta dias habiles, contados a partir del dia siguiente
al que haya concluido el Acto de Entrega-Recepcion.

2. La persona servidora publica entrante podra solicitar de manera oficial a la Contraloria, una prérroga de hasta cinco
dias hébiles, contados a partir del dia habil siguiente de autorizada su solicitud debidamente justificada, para concluir
la verificacion y validacion de la informacion correspondiente.

Articulo 27. Solicitud de aclaracion de irregularidades

1. En el supuesto de que la persona servidora publica entrante, detecte la existencia de inconsistencias y/o
irregularidades fundadas, derivadas de la verificacion y validacion del contenido de los anexos, requerira por escrito
con firma autégrafa a la persona servidora publica saliente para que, en un plazo no mayor a diez dias habiles
contados a partir de la notificacion, realice las aclaraciones pertinentes, o para que proporcione la informacion
adicional que se le solicite. Informando dicho requerimiento al superior jerarquico y a la Contraloria, quien valorara la
procedencia del mismo.

Articulo 28. Plazo para realizar aclaraciones

1. Si una vez concluido el plazo otorgado de diez dias, sin que las observaciones formuladas sean subsanadas, se
informara a la Contraloria, para que determine lo que corresponda, de acuerdo a la normatividad aplicable, debiendo
anexar evidencia documental de las irregularidades observadas.

Articulo 29. Valoracién de las Aclaraciones

1. En el caso de posibles irregularidades, la Contraloria, una vez recibido el escrito que refiera las presuntas anomalias
del proceso de Entrega-Recepcion, participara en las aclaraciones de las personas servidoras publicas entrantes y
salientes, a efecto de vigilar y conocer las aclaraciones pertinentes y en su caso, se proporcione la documentacion
que resultare faltante, levantando las actas circunstanciadas que al caso amerite, dejando asentadas en ellas las
manifestaciones que al respecto deseen rendir las personas servidoras publicas sobre las inconsistencias detectadas,
si la persona servidora publica entrante considera que no se aclaran dichas inconsistencias, la Contraloria procedera
a realizar las investigaciones a que haya lugar y de resultar que las mismas constituyen probables faltas
administrativas, promovera el inicio de los procedimientos correspondientes a efecto de que las autoridades
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competentes impongan las sanciones administrativas, sin perjuicio de las civiles o penales que para cada caso
procedan.

Articulo 30. Solicitud de Informacién

1. En el supuesto de que a la persona servidora publica saliente, posterior a su Acto de Entrega-Recepcion le sean
requeridos o notificados actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, requerimientos de auditorias
en proceso o en seguimiento, pliegos de observaciones o procesos de responsabilidad administrativa, podra solicitar
por conducto de la Contraloria y/o directamente al titular de la dependencia o entidad de la Administraciéon Publica
del Estado a la que se encontraba adscrito, la informacién o documentos fisicos o digitalizados debidamente
certificados, correspondientes a las atribuciones que ejercid durante su encargo que le sean de utilidad para
demostrar el ejercicio de su gestién publica.

Articulo 31. Obligacion de entrega de la informacién solicitada

1. La persona que recibe o la que en su momento se encuentre en funciones, debe proporcionar y permitir el acceso a
la informacion, cuando se le requiera alguna aclaracion o precision sobre el contenido del Acta, informes, anexos o
demas informaciéon y documentos de la Entrega-Recepcion; quien debera proporcionarla en tiempo y forma,
debidamente certificada en apego a lo previsto por este Reglamento y normatividad vigente, para que la persona
servidora publica saliente realice la solventacion del requerimiento correspondiente emitido al efecto.

2. Lo dispuesto en este articulo, se realizara sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil, penal o de cualquier
otra indole en que pudiera haber incurrido el personal del servicio publico durante el ejercicio de su empleo, cargo o
comision.

Articulo 32. Entrega-Recepcidn Simplificada

1. En la Entrega-Recepcién simplificada participaran el servidor pablico saliente, el servidor publico entrante, o quien se
designe para recibir y quien supervise el acto, quien sera el encargado de formalizarlo. La supervision de la Entrega-
Recepcion simplificada se llevara a cabo por el superior jerarquico o quien éste designe.

2. En los casos en que la separacion de la persona servidora publica se vuelva definitiva, el Acto de Entrega-Recepcion
simplificada surtira los efectos de una ordinaria.

Articulo 33. Inconsistencias en la Entrega-Recepcién simplificada

1. En los actos de Entrega-Recepcion simplificada, no seran aplicables las solicitudes de aclaracion en los términos
establecidos para la ordinaria. Cualquier inconsistencia derivada de dichos actos se tramitar4 ante el superior
jerarquico del sujeto obligado, a efecto de que lleve a cabo las acciones necesarias para aclarar o regularizar dichas
inconsistencias.

2. En caso de detectar irregularidades que pudieran ser materia de responsabilidad administrativa, se haran del
conocimiento de la Contraloria, a efecto de que determine lo conducente.

Articulo 34. Entrega-recepcion extraordinaria

1. La Contraloria supervisara los actos de Entrega-Recepcion extraordinaria, la cual se realizara en la fecha estipulada
en el Decreto o Ley que la origine, de no estipularse fecha, la Contraloria determinara lo conducente. El sujeto obligado
a realizar la Entrega-Recepciéon debe entregar la informacion que corresponda en los términos del articulo 12 del
presente Reglamento, al titular del area encargada de realizar las funciones en los términos de la normativa
correspondiente, en caso de no establecerse de manera expresa en la normativa correspondiente, la Contraloria
determinara lo conducente.

2. Para el desarrollo de la Entrega-Recepcion extraordinaria se aplicara en lo conducente lo dispuesto para la Entrega-
Recepcion ordinaria.

CAPITULO VI
DE LA CERTIFICACION DEL ACTA DE ENTREGA RECEPCION Y ANEXOS DOCUMENTALES

Articulo 35. Cotejo, certificacion del Acta de Entrega-Recepcion y anexos documentales

1. En cualquier momento, a solicitud de los servidores publicos salientes, deberan las dependencias correspondientes
o la Contraloria, reproducir en forma impresa o digital el Acta de Entrega-Recepcién y sus anexos documentales del
SISER, de manera fisica y electronica, ya sea, en dispositivos Opticos, magnéticos o de cualquier otro soporte fisico
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de almacenamiento de datos; generando la compulsa y/o certificacion de que corresponde fielmente al original que
obra en los archivos de las dependencias y entidades, o de su copia electrénica que se encuentra en resguardo de la
Contraloria, derivado del proceso de Entrega-Recepcion, y sus anexos documentales del Acta correspondiente.

CAPITULO VI
ENTREGA-RECEPCION FINAL

Articulo 36. Atribuciones de la Contraloria en la Entrega-Recepcion final

1.

VL.

VII.

VIII.

IX.
X.

Previa instruccion del titular del Poder Ejecutivo, la Contraloria debera establecer, instrumentar, operar y coordinar el
programa para la conclusion del mandato constitucional, conforme al cual las dependencias y entidades llevaran a
cabo el proceso de Entrega-Recepcion final, este debera elaborarse por lo menos tres meses antes de la fecha en
gue deba hacerse la entrega de la administracion saliente. Para lograr lo anterior, debera:

Coordinar reuniones de trabajo con los enlaces, coordinadores institucionales y titulares de las Unidades
Administrativas de las dependencias y entidades para dar seguimiento al programa;

Coordinar y dar seguimiento al proceso de Entrega-Recepcion Institucional;

Fungir como enlace con los coordinadores institucionales responsables, con otros funcionarios del gobierno y con el
equipo de trabajo de la o del Gobernador electo;

Capacitar y asesorar a las personas que funjan como coordinadores institucionales responsables y, en su caso, al
demas personal del servicio publico que lo requiera, en el uso del SISER y en la aplicacién en general del presente
Reglamento;

Solicitar el apoyo, en caso de ser necesario, de las personas titulares de las dependencias y entidades para el proceso
de Entrega-Recepcion Institucional;

Informar a la persona titular del Ejecutivo Estatal de los avances del Proceso de Entrega-Recepcion Institucional,
acorde al programa de trabajo;

Designar a quien le representara en los actos de Entrega-Recepcién de cargos de titular de dependencia o entidad,
que se celebren con motivo del cambio de administracion;

Intervenir en los procesos de Entrega-Recepcion Institucional y verificar el cumplimiento de estos de acuerdo con lo
establecido en este Reglamento;

Emitir criterios de interpretacion con motivo de la aplicacion del presente ordenamiento; y

Las demas que la normatividad aplicable establece o el Titular del Poder Ejecutivo le confiera.

Articulo 37. Actualizacién de la informacién y documentacién

1.

Los Sujetos Obligados deberan recopilar y concentrar con oportunidad la informacién relativa a los recursos
humanos, financieros, materiales, asi como los asuntos generales y demas establecida en el articulo 12 del
presente reglamento, que por la naturaleza de su funcion le sea aplicable para el desarrollo del mismo y cerciorarse
que la misma se encuentre debidamente actualizada en el SISER.

La omision de presentar la totalidad de la informacidn referida en el parrafo anterior, sera responsabilidad de las
Personas Servidoras Publicas salientes de las unidades administrativas correspondientes, sin prejuzgar sobre la
inexistencia de la misma.

Articulo 38. Obligaciones de las personas titulares de las dependencias y entidades

1.

Para la debida instrumentacion del proceso de Entrega-Recepcion final, las personas titulares de las dependencias y
entidades, conforme al programa que disponga la Contraloria, deberan:

Integrar la informacion completa, oportuna, veras y actualizada en el SISER en el &mbito de su competencia, de cuya
veracidad son responsables; conforme a lo establecido en el articulo 12 del presente reglamento, en los plazos y
términos que establezca el Comité de Transicion y la Contraloria;

Designar de manera oficial a un Coordinador Institucional responsable del proceso del Acto de Entrega-Recepcion
Final ante la Contraloria y el Comité de Transicion;

De ser necesario conformar y presidir un Comité Interno de Transicion de Entrega-Recepcién cuyas funciones se
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estableceran en los Lineamientos Administrativos correspondientes;

V. Identificar los aspectos importantes, relevantes y trascendentales de la dependencia o entidad, para facilitar su
conocimiento;

V. Identificar la informacién estratégica de los procesos sustantivos de las dependencias y entidades;

VL. Informar el estatus que guarda el control interno institucional; y

VIL. Digitalizar la documentacion e informacion financiera, contable, presupuestal, programatica y comprobatoria del gasto

publico del periodo de su gestion existente en sus archivos que no haya sido dictaminada, auditada o se encuentre
en proceso de solventacion.

2. Los documentos digitalizados que contengan la informacién financiera referida en la fraccién VIl del presente articulo,
debera ser remitida a la Contraloria debidamente certificada en triplicado, la cual debera entregar un tanto al titular
del Poder Ejecutivo saliente, otro al titular del Poder Ejecutivo entrante en el Acto de Entrega-Recepcion final, y un
tanto bajo resguardo de la Contraloria, bajo los términos previstos por este Reglamento y deméas normativa aplicable.

CAPITULO VIII
FACULTADES DEL COMITE DE TRANSICION

Articulo 39. Objeto del Comité de Transicion

1. El Comité de Transicion tiene por objeto garantizar la continuidad del buen funcionamiento de la Administracién
Publica Estatal y brindar certeza juridica al proceso de transmisién del Poder Ejecutivo.

Articulo 40. Facultades del Comité de Transicion
1. El Comité de Transicion tiene las siguientes facultades:

I Conocer de manera general el estado que guardan los planes, programas y proyectos de las dependencias y
entidades, asi como los recursos, derechos y obligaciones que seran recibidos por los entrantes;

Il. Fungir como enlace entre las personas servidoras publicas entrantes y salientes; y
M. Las demas que acuerden el Titular del Poder Ejecutivo en funciones y el electo.
Articulo 41. Comisiones del Comité de Transicion

1. Al interior del Comité de transicién se conformaran las siguientes Comisiones:

l. Una Comisién de Entrega, integrada por la Contraloria y 3 vocales titulares de dependencias designados por el Titular
del Poder Ejecutivo en funciones; y

Il. Una Comision Receptora, integrada por los vocales designados por el Gobernador electo.

2. Los miembros del Comité de Transicion podran instalar otras comisiones de comun acuerdo.
Articulo 42. Facultades de la Comision de Entrega

1. Corresponde a los integrantes de la Comision de Entrega:

l. Proporcionar a la Comision Receptora la informacion sefialada en el articulo 12 de este Reglamento;

Il. Informar a la Comision Receptora cualquier situacion trascendente que afecte o modifique el estado de la
Administracién Plblica Estatal durante el periodo de funciones del Comité de Transicion;

M. Realizar las aclaraciones que solicite la Comision Receptora; y
V. Las demas sefialadas por el Comité de Transicion relacionadas con su objeto.
Articulo 43. Facultades de la Comisién Receptora

1. La Comision Receptora debera tomar conocimiento de la situacion de la administracion, desarrollo y cumplimiento de
los programas, proyectos, procesos Yy, en su caso, obras publicas en ejecucion de las dependencias y entidades,
de tal manera que, al momento de concretarse la sustitucion de la titularidad en los puestos, se continle la operacion
normal de la actividad gubernamental; para lo cual tendra las siguientes facultades:

Recibir y analizar la informacion y documentacion proporcionada por la Comision de Entrega;
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Il. Solicitar, por conducto de la Comision de Entrega, a los titulares de las dependencias y entidades, las aclaraciones
pertinentes; y

M. Las demas que le sefiale el Comité de Transicion.
Articulo 44. Reuniones de las comisiones

1. Las comisiones conformadas por el Comité de Transicion acordaran las reuniones de trabajo a realizar para el
desempefio de sus funciones.

Articulo 45. Recomendaciones de los asuntos en tramite a los nuevos integrantes

1. En cuanto a los planes, programas, proyectos y procesos con fecha de terminacion posterior a la toma de posesién
del Gobernador electo y demés asuntos en trdmite al momento de la transmision del Poder Ejecutivo, los titulares
salientes de las dependencias y entidades emitiran recomendaciones para orientar su debida conclusion.

Articulo 46. Facilidades para la Comision Receptora

1. El Gobernador en funciones podra instruir a los titulares de las dependencias y entidades, otorgar las facilidades a la
Comisién Receptora para el conocimiento de las oficinas, mobiliario, equipo y su estado fisico, almacenes, archivos,
sistemas de ndéminas e inventarios, plantillas de personal, avance presupuestal, obras publicas y demés informacion
pertinente.

Articulo 47. Entrega-recepcion de los Titulares

1. Cuando los titulares de las dependencias y entidades deban separarse del cargo con motivos de la transmision del
Poder Ejecutivo, deberan efectuar un Acto formal de Entrega-Recepcion donde participaran:

l. El titular saliente de la dependencia o entidad de que se trate;

Il. Quien haya sido designado por el Gobernador electo para realizar la recepcion correspondiente;
M. Un representante de la Contraloria; y

V. Dos testigos.

2. Para lo previsto en este articulo se sujetara en lo conducente a las disposiciones sobre el proceso del Acto de Entrega-
Recepcidn ordinaria y a los lineamientos administrativos correspondientes que, en su caso, emita la Contraloria.

3. A los titulares de las dependencias o entidades ratificados o cuya duracion del cargo no haya concluido, la Contraloria
les podré requerir informacion de la situacién actual de la unidad administrativa a su cargo, conforme al procedimiento
sefialado en los lineamientos administrativos.

Articulo 48. Aclaraciones derivadas de la Entrega-Recepcion final

1. Concluida la Entrega-Recepcién de la dependencia o entidad, quien haya recibido la misma dispondra de hasta treinta
dias hébiles para analizar la informacién correspondiente, en caso de encontrar inconsistencias debera hacerlo del
conocimiento formal de la Contraloria, a fin de que esta solicite al sujeto obligado saliente las aclaraciones
pertinentes, mismas que deberan rendirse por escrito dentro de los treinta dias habiles siguientes a la fecha en que
tenga conocimiento de la solicitud de aclaracion.

3. Quien reciba la dependencia o entidad otorgara al servidor publico que entrega el cargo las facilidades necesarias
para integrar la informacion requerida.

4, De no proporcionar el sujeto obligado saliente las aclaraciones solicitadas, se estara a lo dispuesto por la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

5. De no proporcionarse las facilidades de acceso a la informacién y documentacién al sujeto obligado saliente para
atender las aclaraciones requeridas, se le tendra por cumplidas éstas, siempre y cuando acredite documentalmente
la peticion de acceso y la negativa o inatencién a la misma.

CAPITULO IX
LIBROS BLANCOS

Articulo 49. Libros Blancos

1. Los libros blancos de la Administracion Publica Estatal son el instrumento informativo, documental y electrénico
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que memoriza, sistematiza e integra los principales aspectos de planeacion, programacion, presupuestacion,
juridicos, de ejecucion, seguimiento y cierre de los proyectos, programas, obras o acciones relevantes a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, ya sea que esté concluido o que se encuentre en
proceso de ejecucion al término de la gestion. En este Ultimo caso, debera contener de manera especifica un andlisis
de las principales causas que provocaron dicha situacion, asi como su impacto y las acciones que deberan ejecutarse
para su continuidad y conclusion.

2. Los libros blancos podran realizarse en cualquier momento que se pretenda dar a conocer alguna experiencia exitosa
o relevante y se sujetara a lo previsto por el presente capitulo.

3. La Contraloria podra solicitar a las dependencias y entidades informacion adicional que justifique la pertinencia de
elaborar un libro blanco.

Articulo 50. Libros Blancos en el SISER

1. La Contraloria administrara un formato electrénico de informacion en el SISER para el registro y seguimiento de los
libros blancos elaborados por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, de conformidad con
los Lineamientos para la elaboracion de libros blancos vigentes.

CAPITULO X
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 51. Vigilancia

1. La vigilancia del cumplimiento de las presentes disposiciones quedara a cargo de la Contraloria, en el ambito de
Sus respectivas competencias.

Articulo 52. Sanciones de las Autoridades Competentes

1. El incumplimiento del Acto de Entrega-Recepcion y a lo dispuesto en el presente reglamento, sera motivo de
sanciones por las autoridades que resulten competentes en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y las demas disposiciones aplicables en la materia; sin perjuicio de la determinacién de
responsabilidades de tipo penal o civil que sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 53. Otras Responsabilidades

1. La entrega que realiza la persona servidora publica saliente en cumplimiento al presente reglamento, no lo exime
de la determinacion de diversas responsabilidades conforme a las disposiciones legales aplicables que con motivo
del ejercicio de sus atribuciones y en el desempefio de su funcidon se deriven por aquellos asuntos que se
encontraran en trdmite al momento del acto protocolario y que no sean informados y documentados para su entrega
a las personas servidoras publicas que reciben y que ocasione un dafio o perjuicio al erario de las dependencias o
entidades de la Administracién Pablica del Estado de Colima. Asi como las que pudieran derivar de asuntos de su
competencia concluidos de los que se desprendan posibles irregularidades.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entraré en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial “El Estado de
Colima”.

SEGUNDO. Se abrogan los “Lineamientos para la Entrega-RECEPCION del Poder Ejecutivo del Estado de Colima”
publicados en el Periddico Oficial “El Estado de Colima” Tomo 100, Colima, Col., con fecha sabado 22 de agosto del afio
2015.

TERCERO. Los formatos de Anexos y disposiciones administrativas vigentes a la fecha de publicacion del presente
Reglamento continuaran utilizdndose, en lo que no se opongan al mismo, hasta en tanto se expidan los que habran de
sustituirlos.

CUARTO. La Contraloria debera implementar las actualizaciones al SISER debiendo informar mediante circular la
actualizacién para su operacion correspondiente de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.

QUINTO. Las entidades y dependencias de la Administracion Publica del Gobierno del Estado contaran con un plazo de 60
dias naturales para digitalizar la informacién a que se refiere el articulo 12 del presente reglamento y que contengan en sus
archivos y remitirla a la Contraloria, para que sea incluida en el proceso de Entrega-Recepcion final, en términos del articulo
38 numeral 2 de este Reglamento.
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Por lo tanto, dispongo se publique, circule y observe.

Dado en la Residencia Oficial del Poder Ejecutivo, en Palacio de Gobierno de la ciudad de Colima, Colima, a los 20 dias

del mes de julio del afio 2021.

JOSE IGNACIO PERALTA SANCHEZ
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
Firma.

RUBEN PEREZ ANGUIANO
SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO
Firma.

JESUS ALEJANDRO SILVA LOPEZ
CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO
Firma.

RICARDO ANTONIO ALFARO DE ANDA
CONSEJERO JURIDICO DEL PODER EJECUTIVO
Firma.
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