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REGLAMENTO PARA EL PODER EJECUTIVO DE LA LEY DE ENTREGA Y
RECEPCION DE 1.OS RECURSOS ASIGNADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y DE LOS AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO.

LICENCIADO FELIX ARTURO GONZALEZ CANTO, GOBERNADOR DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE
ME CONFIERE EL ARTICULO 90, FRACCION XVIII, Y EN
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES QUE ME IMPONE EL
ARTICULO 91 FRACCIONES VI Y XIII, AMBOS DE LA CONSTITUCION
POLITICA; CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS
2,3,4,7,11, 29,40 FRACCION XXXVIII Y 45 DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA; 47 FRACCION XXV DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS; TODOS
ORDENAMIENTOS VIGENTES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, Y

-

CONSIDERANDO

Que el Plan Estatal de Desarrolio 2005-2011, contempla como una acdbn estrategica

la revision del marco legal vigente en el Estado, para determinar las necesidades de
adecuacion.

Que mediante Decreto numero 217 del Poder Legislativo Estatal, se aprob6 la Ley de
Enfrega y Recepcion de los Recursos Asignados a los Servidores Publicos de [a
Administracion :Publica y de los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo, misma
que fue publicada en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo, con fecha 01 de
marzo del aflo dos mil diez, disposicion normativa de interés publico y observancia
general para |0s (as) servidores (as) publicos (as) de la Administracion Publica del
Poder Ejecutivo.

Que en el articulo Tercero Transitorio de la Ley en comento, se establece un término
de 90 dias para la expedicion de las disposiciones reglamentarias de la misma, a

cargo del Poder Ejecutivo Estatal.

Que e Proceso de Entrega y Recepcién que se realiza en las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y en las Entidades del Poder Ejecutivo del Estado,
asi como en sus unidades administrativas, por parte de los (as) servidores (as)
publicos (as) al término de su empleo, cargo o comision, constituye un acto
trascendental, ya que a través de este proceso que se establece, se da constancia de
la situacion que guardan los asuntos de su competencia y de ios recursos financieros,
humanos y materiales ejercidos durante su gestion publica, con la finalidad de realizar
una entrega en forma ordenada y transparente, que garantice la continuidad en la
ejecucion de las acciones de gobiemo, asi como la prestacion de 10s servicios publicos
de la unidad administrativa a su cargo.

Que para tal efecto, es necesario que dicha Ley cuente con un Reglamento en &l cual

se delimiten las competencias para que los (as) servidores (as) publicos {(as) puedan
cumplir cabalmente con su obligacién de entregar al término de su empleo, cargo ¢
comision, 10s recursos financieros, humanos y materiales asignades, asi como los
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documentos, programas, estudios y proyectos existentes en la unidad administrativa a
su cargo.

Que la Secretaria de la Contraloria, conforme a las atribuciones conferidas en |a Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado y en la Ley de Entrega y Recepcion
de los Recursos Asignados a los Servidores Publicos de la Administracion Publica y de
los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo, es la instancia encargada de
interpretar la Ley y dictar medidas complementarias necesarias para su observancia,
asi como coordinar € intervenir con el apoyo de los Organos de Control y Evaluacién
Interna, en la verificacion de las actas de enfrega y recepcién de las Dependencias.
Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica
Estatal |

“Que en merito de lo anteriormente expuesto y fundado, € Ejecutivo a mi cargo, tiene a
bien emitir el sigutente:

REGLAMENTO PARA EL PODER EJECUTIVO DE LA LEY DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y DE LOS AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO.

TITULO PRIMERO
" DE SUOBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. E! presente Reglamento es de caracter general y obligatoric para los
(as) servidores (as) publicos {as) de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del
Estado de Quintana Roo y tiene por objeto establecer las disposiciones relativas al
Proceso de Entrega y Recepcion que deberan observar al separarse de su empleo,
cargo 0 comision, para entregar a quienes los sustituyan, los fondos, bienes y valores
publicos, asi como los recursos humanos, matenales, financieros y demas que les
hayan sido asignados, y en general, toda aguella documentacion e informacién que
debidamente ordenada y clasificada, haya sido generada en el ejercicio de la gestion

publica.

#A_R'ﬁCULO 2. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son aplicables

en los Procesos de Entrega y Recepaon del Despacho de los (as) Titulares de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados, Entidades de la
Administracion Publica Estatal, ast como de los (as) servidores (as) publicos (as) de
niveles infenores hasta el nivel de jefe (a) de oficina u homoélogo (a), o0 sus
equivalentes en la Administracion Publica Paraestatal, siempre y cuando éstos (as)
ulbmos (as) tengan bajo su responsabilidad la atencion de asuntos sustantivos y
prioritarios o bien manejen y administren de manera directa fondos, bienes, valores
publicos y recursos financieros.
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ARTICULO 3. Comespondera a la Secretaria de ta Contraloria por si o por conducto
de los (as) Titulares de los Organos de Control y Evaluacion Interna, en coordinacién
con ios (as) Titulares de las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados
y Entidades de la Administracion Publica Estatal, determinar a los (as) servidores (as)
publicos (as} de nive! inferior sefialados (as) en el articulo segundo de este
Reglamento, que por la naturaleza e importancia de las funciones publicas que
realizan o por administrar o manejar, fondos, bienes, valores publicos y recursos
financieros, deban quedar sujetos (as) al Proceso de Entrega y Recepcion que sefiala
el presente Reglamento.

ARTICULO 4. Los Procesos de Entrega y Recepcion que se lleven a cabo en las |
- Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados, Entidades y sus unidades

administrativas, se efectuaran como consecuencia de la separacion del (la} servidor

(a) publico (a) del empleo, cargo o comision, independientemente de la razon que lo

mofive.

ARTICULO 5. Las presentes disposiciones, son aplicables para las Entidades o
unidad administrativa de que se trate, en los casos de liguidacion, extincion, fusion,
supresion o escision.

ARTICULO 6. En el caso que al momento de la entrega estén en proceso las
adecuaciones a las estructuras organizacionales y ocupacionales de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, debera dejarse de manifiesto esta situacion incluyendo
la estructura vigente y la propuesta; y se aplicara en lo conducente to dispuesto en el

presente Reglamento en los Procesos de Entrega y Recepcion de sus unidades
administretivas, que con motivo de dichas adecuaciones sea necesario realizer.

TiTULO SEGUNDOI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 7. Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

. REGLAMENTO: Al Reglamento para el Poder Ejecutivo de la Ley de Enfrega y
Recepcion de los recursos asignados a los servidores publicos de |a
Administracion Publica y de los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo;

il. ACTA ADMINISTRATIVA: Es & documento en el cual se describe el estado
que guarda la administracién de los recurses humanos, patrimoniales y
asuntos en tramite, evaluaciéon de programas y toda aquella documentacion e
informacion que debidamente ordenada v clasificada, haya sido generada en &
gjercicio de la gestion publica que conforme a la naturaleza de las funciones de
las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades se

requiera.
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.  CONTRALORIA: La Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo:

V. DEPENDENCIAS: Las mencionadas en el articulo 4° en relacion con €
~ articulo 19, ambos de la Ley Organica de |a Administracién Publica del Estado
de Quintana Roo:

V.  ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS: Los sefialados en el
articulo 6 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo; .

V.  DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO: Son los discos duros del equipo de
computo (servidor) en el que reside el sistema electronico (SENTRE)y CD's 6
DVD's que puedan ser utilizados como medio de respaldo de la informacion y
de los documentos;

VI. ENLACE: El (la) servidor (a) publico (a) desighado (&) por € (l2) Titular de la
Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado o Entidad de la
Adminisfracién Publica con nivel directivo, facultado (a) para coordinar y
apoyar de forma pemanente & interior de la misma en todo lo relativo a la
integracion y actualizacion de la informacion y documentacion requerida en los
Procesos de Entrega y Recepcion:

VIl. ENTIDADES: Las mencionadas en el articulo 7 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estaco de Quintana Roo y articulo 2 de la Ley de
las Entidades de |a Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana
Roo; )

. IX. LEY DE RESPONSABILIDADES: A la Ley de Responsabilidades de los
\: Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo:

4

|

X. LEY: A la Ley de Entrega y Recepcion de los recursos asignados a los

servidores publicos de la Administracion Publica y de los Ayuntamientos del
i Estado de Quintana Roo;

Xl.  MONITOREAR: Dar seguimiento periédico al curso del Proceso de Entrega y
Recepcion con la finalidad de darle certeza;

| Xll. ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION INTERNA: Unidad Administrativa
| ubicada dentro de la estructura orgénica de las Dependencias, Organos

5_ Administrativos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica
A Estatal que dependen jerarquica y funcionaimente de la Secretaria de la
. - Contraloria:

Xll. PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION: Se entiende por Entrega y
Recepcion el proceso de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal
que debera efectuarse por escrito mediante acta administrativa a través de ia

|
! :
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cual un servidor (a) publico (a} que concluya su funcién, renuncie o por
cualquier oira causa se separe de su empleo, cargo o comision, hace entrega
del despacho a su cargo al servidor (a) publico (a) que lo sustituya en sus
funciones, de los recursos humanos, materiales y financieros que le hayan sido
asignados. En dicha acta administrativa se describira ¢ estado que guarda la
administracion de los sujetos obligados de que se frate y que debera contener
l0s requisitos establecidos en la Ley y en el presente Reglamento;

XIV. SERVIDORES (AS) PUBLICOS (AS): Los (as) que sefiala el articulo 160 de la
Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo, asi como la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, en la esfera de
competencia del Poder Ejecutivo det Estado de Quintana Roo.

XV.  SISTEMA ELECTRONICO: Sistema de Entrega y Recepcion (SENTRE);

XVl.  TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS: Los (as) Secretarios (as), el (la)
Oficial Mayory el (ia) Procurador {(a) General de Justicia del Estado;

XVI. TITULARES DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS: Los (as) Directores (as) Generales, Secretarios (as)
Coordinadores (as) Administrativos (as), Unidad del Vocero y Procurador (a)
Fiscal;

XViIll. TITULARES DE LAS ENTIDADES: Los (as) Directores (as) Generales,
Administradores (as), Gerentes o sus equivalentes; y

XIX. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Aquella que esta integrada por los (as)
empleados (as) de un area o varias de ellas, que en el desempefto de sus
funciones tienen propasitos y objetivos comunes.

ARTICULO 8. La Contraloria es la autoridad facuitada para coordinar e intervenir, por
si 0 & través de los Organos de Control y Evaluacién Intema o Delegaciones que
corresponda, en los Procesos de Entrega y Recepcion de las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades, y para verificar que los procesos se
efectuen conforme a fa Ley, al presente Reglamento y demas nommatividad aplicable
en e Estado.

La Contraloria, previa soficitud y justificacion por parte del (la} servidor (a) publico (a)
que corresponda, podra autorizar que la informacién que contienen los anexos se
entregue o reciba en forma distinta a las disposiciones previstas en este Reglamento.

ARTICULO 9. La Contraloria es la autoridad facultada para establecer y emitir
conforme a lo establecido en los articulos 5 y 10 de la. Ley, las formalidades del
proceso, el sistema electronico, elementos tecnolégicos e informaticos, asi como los
lineamientos o disposiciones compiementarias, manuales y demas criterios nommativos
que se requieran para & exacto cumplimiento de este Reglamento, bajo los cuales los
(as) servidores (as) publicos (as) de la Administracién Publica dei Poder Ejecutivo, al
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termino de su empleo, cargo o comision, elaboraran acta administrativa e integraran

los anexos con la informacion que se resguardara en los dispositivos de
almacenamiento para entrega que determine la Contraloria.

ARTICULO 10. El Archivo General del Estado atendiendo a las facultades que le son
conferidas en su Decreto de Creacién y demas disposiciones legales, podra verificar
en cualquier momento & contenido y actualizacion de la informacion contenida en ¢
sistema electronico relativo a los anexos en los que se reporta informacion de los
archivos en tramite, de concenfracion, archivos propuestos para baja e histéricos

ARTICULO 11. Todo documento que los (as) servidores (as) publicos (as) generen o
reciban en el desempefio de su empleo, cargo ¢ comision; y que se vinculen con el
cumplimiento de sus funciones, formara parte del Proceso del Entrega y Recepcion en
virtud de que estos son propiedad documental del Estado.

ARTICULO 12. Los (as) Titulares de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrado y Entidades, seran responsables de acatar las acciones que sean
necesarias para € debido cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley,

en el presente Reglamento y en las medidas complementanas que para tal efecto
emita [a Contraloria.

TITULO TERCERO
DEL (LA) ENLACE

ARTICULO 13. Los (as) Titulares de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades, deberan designar a un (a) enlace de entre sus
servidores (as) publicos (as) con nivel directivo 0 su equivalente en la Administracion
Publica Paraestatal.

La designacion de Ids (as) servidores (as) publicos (as) que deberan fungir como
enlaces debera ser informada por escrito a la Contraloria en un termino no mayor de

diez dias habiles contados a partir de la notificacion que para este fin realice la
Confraloria.

El (la) enlace designado (a), sera el (la) responsable de vigilar y verificar en
coordinacion con la Contraloria o en su caso con & Organo de Confrol y Evaluacion
Interna o Delegaciones, segun coresponda, que los Procesos de Enfrega y Recepcion
de la Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado o Entidad de la
Administracion Publica Estatal a la cual se encuentre adscrito (a), se efectien
conforme a la Ley, al presente Reglamento, al sistema electrénico y demas
disposiciones que para fal efecto se emitan.

ARTICULO 14. Sin perjuicio de la responsabilidad antes sefialada, son obligaciones
del (la) entace designado (a) las siguientes:

|.  Vigilar y verificar que los (as) servidores (as) publicos (as) seftalados (as) en el
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articulo 2 del Reglamento, efectlen las actualizaciones correspondientes de

sus archivos, conforme al sistema electronico que se implemente para tal efecto
y a lanormatividad aplicable;

Il. Realizar las acciones internas que correspondan para integrar la informacion
requerida en los Procesos de Entregay Recepcion;

llIl.  Rendir los informes y proporcionar la informacién que le sean requeridos por la
Contraloria o en su caso, por el Organo de Control y Evaluacion Intema asi
como.ejecutar las acciones internas que se fe sefialen;

IV.  Promover la difusién de este Reglamento y demés normatividad aplicable
respecto a los Procesos de Entrega y Recepcion; v,

V. Las demés obligaciones que otros ordenamientos aplicables les seffale para el
cumplimiento de la Ley v del presente Regiamento.

ARTICULO 15. La Contraloria podra determinar, en su caso, las medidas o acciones
necesarias que deban llevarse a cabo al interior de fa Dependencia, Organo
Administrativo Desconcentrado o Entidad por conducto del (la) enlace, a fin de dar

debido cumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento y demas disposiciones
legales que para este fin se establezcan.

ARTICULO 18. La Contraloria capadtara ‘asesorand y orientara a los (as) enlaces de
las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades en el
manejo y operacion del sistema electronico que se implemente para los Procesos de

Entrega y Recepcion, asi como en la preparacion e integracion de la informacién que
contendran los anexos, mismos que se grabaran en los dispositivos de
almacenamiento o bien se.incluiran en forma impresa, y que formaran parte integrante
de las actas de entrega y recepcion; asimismo, supervisara las acciones que éstos
(as) realicen para el cumplimiento de los Procesos de Entrega y Recepcion.

TITULO CUARTO

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS (AS) SERVIDORES (AS) PUBLICOS (AS)
RESPECTO AL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

ARTICULO 17. Los (as) servidores (as) publicos {as) a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el presente Reglamento y realizar en forma oportuna y debida la
entrega de l0s asuntos y recurses a su cargo, deberan mantener permanentemente
actualizados sus registros, archivos y demas documentacion relativa a su gestion,
acciones que deberan ser supervisadas por el (la) enlace designado (a) por el (la)
Titular de la Dependenua Organo Administrativo Desconcentrado o Entidad.

ARTICULO 18. Para los efectos de \o dispuesto en el presente Reglamento, 108 {as)
servidores (as) publicos (as) tendrén las siguientes obligaciones:
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l.  Preparar con oportunidad la informacion documental que seré objeto de! Proceso
de Entrega y Recepcion la cual se referira a la gestion que desarrolié como
servidor (a) publico (a), asi como aquélla correspondiente al resguardo de los
asuntos y recursos humanos, materiales y financieros que estuvieron bajo su

responsabilidad de conformidad al Sistema Electrénico que se implemente para
ello;

. Actualizar de manera periodica los registros, archivos, documentacion y en
-generdl toda la informacion que se produce por & manejo de la Administracién
Publica, de conformidad &l sistema electronico que se implemente para elio;

. Dar cuenta de los bienes patrimoniales y de los recursos humanos y financieros

de la Administracién Publica que tuviere a su cargo de conformidad con el
sistema electronico que se implemente para ello;

IV. El (la) superior (a) jerarquico (a) debera comunicar al {la)-servidor (a) publico (a)
que entrega, el nombre de la persona con quien se entendera la entrega y
recepcion de los asuntos y recursos a su cargo, asi como la fecha y hora pera
que tenga vernficativo la misma. Esta comunicacion debera de hacerse del
conocimiento del (la) enlace y de la Contraloria, 0 en su caso, del Organo de

Control y Evaluacion Intema para que realicen las acciones correspondientes
conforme a o sefialado en este instrumento; v

V. Las demas obligaciones que otros ordenamientos aplicables les sefialen.

TITULO QUINTO
DEL PROCESO DE LA ENTREGA Y RECEPCION
CAPITULO|

DE LA PROCEDENCIA DEL PROCESO
DE LA ENTREGA Y RECEPCION

ARTICULO 19. El Proceso de la Entrega y Recepcion puede ser:

|. Intermedia: Las que se realizan antes de la conclusién ordinaria de un
periodo de gestion constitucional, en las Dependencias, Organos

Administrativos Desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo, mismas
que sefialan en los articulo 20, 21 y 22 del presente Reglamento y que no

se derive de cualquiera de las causas sefialadas en 10s incisos b) y ¢) de la
siguiente fraccion;
Il. Final: La que se realiza:
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a) Con motivo de la conclusion ordinaria del periodo constitucional de

cualquiera de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo,

b) Con motivo de la fusion o supresion de las Dependencias del Poder
Ejecutivo,

c) Con motivo de las fusion, liquidacién o extincién de Ias Entidades
del Poder Ejecutivo y;

d) Conmotivo de la escision.

ARTICULO 20. En el caso de que la separacion del empleo, cargo o comision def (1a)
servidor (a) publico (a), sea con motivo de renuncia voluntaria, despido o destitucion,
este (a) no quedera retevado (&) de fa obligacion de realizar el Proceso de Enfrega y
Recepcion, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley y en el presente
Reglamento y realizaré la preparacién de la informacion corespondiente, formalizando
dicha entrega, al momento en que se haga efectiva su separacién con la persona que
para tal efecto se designe o con aquella persona que conforme a su nommatividad
intema, tenga la facultad de suplido (a) en sus ausencias definitivas.

ARTICULO 21. En el caso de que la separacion del empleo, cargo o comision sea con
motivo de licencia sin goce o con goce de sueldo por un periodo mayor a freinta dias
naturales, otorgada conforme a las disposiciones legales aplicables, ¢l (la) servidor (a)
publico (a) quedara obligado (a) a realizar e Proceso de Entrega y Recepcion con la
persona que conforme a su normatividad intena, tenga la facuitad de suplirio (a) en
sus ausencias temporales o aquella que sea designada para realizar sus funciones
durante el tiempo que la licencia perdure, lo anterior, para el efecto de salvaguardar la
debida continuidad de los asuntos a su cargo, sin perjuicio que una vez concluida su
licencia regrese a su encargo.

ARTICULO 22. Los (as) servidores (as) publicos (as) que con motivo de un
procedimiento administrativo de responsabilidad, sean sancionados (as) por la

- Contraloria con suspension en el empleo, cargo o comisién, por un periodo mayor a
treinta dias naturales. quedaran obligados (as) a realizar el Proceso de Entrega y
‘Recepcion a la persona que conforme a su nhormatividad intema, tenga la facultad de
suplirio (a) en sus ausencias temporales o aquélla que sea designada para realizar sus
funciones durante e! tiempo que perdure la sancién, sin perjuicio que una vez
concluida esta, regrese a su encargo. |

ARTICULO 23. En el caso de Ios (as) Titulares de las Entidades, cuando & Proceso
de Entrega y Recepcion sea con motivo de que el (la} servidor (a) publico (a) haya
concluido el penodo para el cual fue designado (a) o que por cualquier otra causa se
haya dispuesto la separacion de su empleo, cargo o comision y no se haya nombrado
a |a persona que lo deba sustituir, de conformidad a la normatividad aplicable, este
proceso se reaiizara con la persona que confome a su nommatividad intema, tenga la
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facultad de suplirlo (a) en sus ausencias definitivas y a falta de disposicion expresa,
con aquella que para tal efecto se designe por el Organo de Gobiemo.

ARTICULO 24. Cuando se separen de su cargo los (as) servidores (as) publicos (as)
a quienes obliga la Ley y este Reglamento y no se haya designado a quien lo (la)
sustituya en sus funciones, el (la) Titular de la Dependencia, Organo Administrativo
Desconcentrado, Entidad o supenor jerarquico, debera designar al (a) sustituto (a)
definitivo (a) o provisional en un plazo no mayor de quince dias habiles contados a
partir de la fecha en que sea aceptada la renuncia, se notifique la baja o se lleve &
cabo el cambio del (la) servidor (a) publico (a).

En este supuesto, el (la) servidor (a) publico (a) designado (a), tendra la obligacion de
venficar y validar fisicamente ia informacién relativa a los anexos contenidos en los
dispositivos de almacenamiento y/o impresos en los términos del presente
Reglamento, sin perjuicio de realizar la entrega comespondiente al (la) servidor (a)
publico (a) que posteriormente se nombre o designe para ocupar el empieo, cargo o
comision de que se trate. -

ARTICULO 25. Ningun (a) servidor (a) publico (a) que se encuentre sujeto (a) al
cumplimiento del presente Reglamento, quedara relevado (a) de la obligacion de llevar
a cabo el Proceso de Enfrega y Recepcitn comespondiente.

En caso de urgencia para poder llevar a cabo el Proceso de Entrega y Recepcion, se
habilitaran horas y dias para hacer la enfrega correspondiente.

Cuando el (la) servidor (a) publico (a) que deba entregar, no cumpia con Ia obligacién
antes descrita, se procedera a requerir su cumplimiento conforme a lo dispuesto en el
articulo 26 de la Ley, sin perjuicio de deslindar las responsabilidades administrativas
correspondientes, aplicando las sanciones previstas. para dicho efecto en los térmlnos
de la Ley de Responsabilidades y demas ordenamientos aplicables.

ARTICULO 26. Cuando por alguna causa justificada plenamente, los (as) servidores
(as) publicos (as) obligados (as) a realizar el Proceso de Entrega y Recepcién ho
puedan cumplir con ello, el (1a) servidor (a) publico (a) de jerarquia inmediata inferior
procederé con la asistencia de la Contraloria o & Organo ce Control en su caso, y de
dos testigos a levantar acta administrativa dejando constancia del estado en que se
encuentran los asuntos y recursos de la Dependencia, Organo Administrativo
Desconcentrado o Entidad de que se trate.

Se considera como causa justificada la muerte, la incapacidad fisica 0 mental, la
reclusion por la comision de algun dellto sustentada en un auto de formal prision y que
no pemita la libertad bajo fianza.

En este caso, |a entrega y recepcion se formalizara con el (la) servidor (a) publico {(a)
que tenga |a facultad de suplifo {a) en sus ausencias temporales 0 aquel (aquélla) que
designe el (la) jefe (a) inmediato (a) del (de) (la} obligado (a) para realizar en su
ausencia sus funcione
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CAPITULO i

DE LAS FORMALIDADES DEL PROCESO
DE ENTREGA Y RECEPCION

ARTICULO 27. El (la) enlace de la Dependencia, Organo Administrativo
Desconcentrado o Entidad, una vez que tenga conocimiento de la separacion de un
(a) servidor (a) publico(a) de su empleo, cargo o comision, debera informar
previamente a ia Contraloria, la fecha y hora en que se llevara a cabo el Proceso de
Entrega y Recepcion.

Asimismo, el (la) enlace nofificara a los (as) Titulares de la Ofidalia Mayor del
(Gobiemo del Estado y de la Auditoria Superior del Estado, quienes deberan designar a
un (a) representante que intervendrd en el acto conforme a su competencia, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 29 y 45 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado y el articulo 7 de la Ley. -

Fuera de los supuestos a que se refieren los articulos sefialados en el parrafo anterior,
la ausencia de alguno (a) de los (as) representantes mencionados en el mismo no sera
impedimento para lievar a cabo el Proceso de Entrega y Recepcion de la unidad
administrativa de que se trate.

ARTICULO 28. La entrega y recepcion se llevara a cabo mediante acto administrativo
formal que se asiente en el acta comrespondiente, en la que participaran el (la) servidor
(a) pubiico (a) que entrega v € (la) servidor (a) pablico (a) que recibe, dos testigos de
asistencia, y el (la) representante de la Contraloria o del Organo de Control y
Evaluacion Intema y los (as) representantes de las autoridades sefialadas en al
articulo anterior, en los casos en que sea necesaria su intervencién. Por ninguin motivo
los (as) testigos podran ser Directores (as) de Area o Jefes (as) de Departamento.

Sera obligacion del (la) servidor (a) publico (a) que entrega y del (la) que recibe
acompanar €l acta administrativa con la informacién relativa a los asuntos, programas,
obras, obligaciones y recursos asignados, asi como notificar la fecha, hora y lugar en
que se lievara a cabo e Proceso de Entrega y Recepcion a los (as) testigos que ellos
(as) designen para intervenir, quienes podrén ser servidores (as) publicos (as) de Ia
propia Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado o Entidad.

'ARTICULO 29. El Proceso de Entrega y Recepcion, consistira en la lectura y firma
autografa del acta administrativa por parte del (la) servidor (a) ptblico (a) que entrega
y de quien recibe, del designado (a) para entregar y recibir (en el caso de Titulares de
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades); asi como de
aquellos (as) que intervienen en el acto, en la que se hara constar el estado en que se
encuentran los asuntos a su cargo y la firma y enfrega de los dispositivos de

almacenamiento y/o documentos que contendran la informacion de los anexos que le
sean aplicables. |
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Para que ¢l acta administrativa tenga validez, se requiere que se hayan cumplido las

formalidades del caso establecido en ¢l articulo 36 de este Reglamento, asi como la
participacion de la Contraloria en el acto de entrega y recepcion. En caso de no

cumplir con estas formalidades se considerara como un acto invalido

ARTICULO 30. Con a finalidad de que los Procesos de Enirega y Recepcion, se
realicen en forma agil, el (la) servidor (a) publico (a) que recibe, firmara de
conformidad, después de haber constatado que el Proceso de Entrega y Recepcion se
llevd a cabo conforme a lo dispuesto en la Ley y este Reglamento y demas
disposiciones que resulten aplicables, entendiéndose que dicha recepcion se limita a
aspecto fomal de la suscripcion del acta de entrega y recepcion y de los dispositivos
de almacenamiento v/o documentos que contienen la informacion relativa a los
anexos, Mas o a su congruencia y contenido, sin perjuicio de que la venificacion de la
informacion se realice conforme de |a Ley y el presente Reglamento.

ARTICULO 31. Cuando el (la) servidor (a) pUblico (a) que entrega o el (1a) que recibe,
se negase a fimar el acta administrativa de entrega y recepcion y recibir la
informacion contenida en los dispositivos de almacenamiento y/o documentos, se hara
constar en fa misma este hecho y se sefialaran las razones que motiven esta
circunstancia, dandose vista de ello a la Contraloria o en su caso, al Organo de
Control y Evaluacion interna o Delegacion, segun corresponda, de la Dependendcia,
Organo Administrativo Desconcentrado o Entidad para los efectos legales
“corespondientes.

ARTICULO 32. Cuando el (la) servidor (a) publico (@) entranteﬁ se niegue a recibir los
asuntos de la Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado, Enfidad o unidad ¢
administrativa, el (la) servidor (a) publico (a) que enfrega, dentro de los cinco dias |
habiles posteriores a que dejo su encargo, podrd hacer la entrega formal ante [a E
Contraloria, a través de la Coordinacion de Auditoria Gubemamental o el Organo de |
Control y Evaluacion Interma o las Delegaciones segin coresponda. Esto solo si se E

‘é

!

comprueba de manera oficial haber realizado gestiones administrativas previas para
su entrega. sin obtener respuesta de parte del (la) servidor {a) publico () entrante.

En este caso la Contraloria pondra a disposicion del (la) servidor (a) publico (a) que
debié haber recibido, la informacion contenida en los dispositivos de almacenamiento
ylo documentos, para que en un plazo no mayor de treinta dias naturales contados a
partir de su nofificacion, proceda a verificarla, apercibiende a dicho (a) servidor (a)
pliblico (@), que en caso de no hacerlo, se tendra por aceptada en todos sus terminos,
sin perjuicio de que se le impongan las sanciones comespondientes conforme a la Ley
de Responsabilidades.

W
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CAPITULO Il
DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION

ARTICULO 33. La verificacion y validacion fisica del contenido del acta administrativa
Yy la informacion relativa a los anexos contenidos en los dispositives de
almacenamiento y/o documentos, debera lievarse a cabo por el (la) servidor () publico
(a) que recibié o el (la) designado (a) para tal efecto.

Para efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, €l (la) servidor (a) publico (a)
entrante debera hacer del conocimiento de la Contraloria, dentro de un término
maximo de 60 dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha de la conclusion
del Proceso de Entrega y Recepcion de los (as) Titulares de las Dependencias,
Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades, las iregularidades o
aclaraciones adicionales que considere necesarias respecto de los documentos y

recursos recibidos. Para el caso los (as) jefes (as) de departamento y jefes (as) de
oficina u homologos (as) podra reducirse a 30 dias en funcitn de la dimension de la
Unidad Administrativa bajo su cargo.

Una vez teniendo conocimiento la Contraloria, ésta requerira por escrito y nofificaré a
los (as) servidores (as) publicos (as) enfrantes y salientes, en e domicilio que sefiale
para dicho efecto, o en todo caso, en el que obre registrado en sus expedientes
personales, citandolos para efectos de que dentro de los quince dias habiles

siguientes reaiicen las aclaraciones pertinentes.

lL.os (as) Servidores (as) Publicos (as) requeridos (as) deberan comparecer
personalmente en la fecha y hora, que para tal efecto se sefialen, a manifestar lo que
corresponda o proporcionar la informacion que se le pida, 10 que podra realizar en
compafia del personal de su confianza para que lo (a) asista y en caso de no
comparecer 0 no informar por escrito dentro del termino concedido, el (1a) servidor (a)
publico (a) entrante, debera hacer constar dicha omision e informar a la Contraloria o
al Organo de Control y Evaluacién Intema para que éstas, a su vez, realicen las
Investigaciones a que haya lugar y en su caso proceder conforme a las disposiciones
legales aplicables en la materia.

ARTICULO 34. Las actuaciones que con motivo del requerimiento se efectuen, se
haran constar mediante acta administrativa levantada ante dos testigos de asistencia,
por el (la) servidor (a) publico (a) que recibié y el (la) que entregbd, misma que
suscnbiran las personas que en ella intervengan.

ARTICULO 35. El transcurso del témino sefialado para llevar a cabo la verificacion y
validacion fisica del contenido del acta administrativa v la informacién relativa a los
anexos contenidos en los dispositivos de almacenamiento y/o documentos, no implica
la prescripcion de las responsabilidades de cuaiquier tipo en que hubiese incurrido e
(la) servidor (a) publico (a) que entreg6; dichas responsabilidades prescribiran y se
sancionaran conforme a las disposiciones legales comrespondientes.
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CAPITULO IV
DEL ACTA ADMINISTRATIVA'Y DE LOS ANEXOS

ARTICULO 36. El formato de acta administrativa, de los anexos y los dispositivos de
almacenamiento y/o documentos que se ufilicen para llevar a cabo el Proceso de
Entregay Recepcion, seran emifidos y autorizados por la Contraloria.

Para que el acta administrativa de entrega y recepcion cumpla con su finalidad y tenga
la validez necesaria para los efectos legales a que dé lugar, debera reunir, sefialar, y
en su caso especificar como minimo los requisitos sefialados en el articulo 11 de la

- Ley.

ARTICULO 37. La informacion relativa a fos anexos se digitalizara y grabara en fos
dispositivos de almacenamiento que la Contraloria determing, mismos que en su cara
anversa, gepera contener firma autografa del (fa) servidor (a) publico (a) que entrega y
del (la} que recibe y sera rubricada por las personas que intervengan. Cuando se opte
por Incluir en forma impresa la documentacion prevista en detemminados anexos, ésta
debera contener la firma autografa del (1) servidor (a) plblico (a) responsable de su
preparacion y contenido.

Dicha informacion debera estar enfocada a los ejes tematicos establecidos en e
articulo 17 de la Ley.

Cuando se integre en forma digitalizada o impresa documentacion oficial tales como
estados financieros, manuales, reglamentos, estructuras, etc., se debera verificar que

estos esten elaborados de manera completa, legible y que rednan los requisitos
establecidos por las disposiciones legales aplicables segun ia naturaleza del mismo.

'ARTICULO 38. El acta de entrega y recepcion, asi como los dispositivos de
almacenamiento y/o documentos que forman parte integrante de fa misma, seran
elaborados en cuatro tantos.

La original quedara bajo la custodia del (la) servidor (a) publico (a) que recibe, la
primera copia a cargo del (la) responsable de la entrega, la segunda se entregard a la

Contraloria y |a tercera se remitira a la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 39, Los (as) superiores (as) jerarquicos {as) de los {as) servidores (as)
publicos (as) sujetos (as) al Proceso de Entrega y Recepcion deberan prever lo
necesario para que éstos (as) puedan realizar fa entrega de sus unidades
administrativas en los teminos que establece la Ley y el presente Reglamento.
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CAPITULO V

DE LA FINALIDAD DEL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION

ARTICULO 40. El Proceso de Entrega y Recepcion tiene como finalidad:

|.  Para los (as) servidores (as) publicos (as) que concluyen un empleo, cargo o
comisién, implica hacer constar el cumplimiento de la obligacion prevista en la
Ley y en la Ley de Responsabilidades, mas no liberario (a) o eximirlo (a) de
aquellas responsabilidades e iregularidades en que hubiesen incurrido en el
ejercicio de sus funciones con motivo de su gestion publica, las cuales podran

ser sancionadas conforme a las disposiciones legales comespondientes;

Il. Para los (as) servidores (as) publicos (as) que inician un empleo, cargo o
comision, es establecer las condiciones en que se recibe una unidad
administrativa, para que a partir de ahi, se delimite su actuacion y por ende sus
acciones gurante el encargo.

TITULO SEXTO

DEL PROCESO D..E ENTREGA Y RECEPCION
AL CAMB!O DE TITULAR DEL PODER EJECUTIVO

ARTICULO 41. El (la) Gobemador (a) del Estado realizara el Proceso de Entrega y
Recepcion exclusivamente de su despacho con la persona que sea reconocida por la

autoridad competente como Gobemador (a) efecto (a) con quien llevara a cabo |a
transmision de la titularidad del Poder Ejecutivo del Estado y los asuntos a su cargo,
asi como los recursos humanos, materiales y financieros que maneja en forma directa,
independientemente de la entrega global que realicen los Titulares de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

TITULO SEPTIMO
DE LA ORGANIZACION Y DEBIDA COORDINACION

ARTICULO 42. La coordinacion del Proceso de Enfrega y Recepcion recaera en la
Contraloria, de conformidad con ias atribuciones que le confiere & articulo 40 fraccion
XXXVIII, de la Ley Organica del Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.
En dicho proceso, tambiéen participaran de forma activa en su caracler de
Dependencias normativas y globalizadoras [a Secretaria de Hacienda, la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Regional y ia Oficialia Mayor.

Las Dependencias aludidas en el parrafo anterior podran conformar grupos de trabajo
especificos para coadyuvar al analisis y seguimiento de asuntos relacionados con el
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Proceso de Entrega y Recepcion, tales como financiero, presupuestal.
organizacional, recursos humanos, obra publica y adquisiciones, entre otros.

ARTICULO 43. Las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades para efectos del proceso de entrega y recepcion con miras al cambio de
aaministracion gubemamental, realizaran cierres parciales en los términos y plazos
que se establezcan en las medidas complementarias que en su oportunidad emita la
Contraloria, en cumplimiento a los establecido en los articulos 5y 10 de la Ley.

ARTICULO 44. Los Titulares de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades seran responsables de instrumentar las acciones a que
se refiere este Regiamento.

ARTICULO 45. La Contraloria, asi como las Dependencias Coordinadoras de Sector,
vigitaran en el ambito de sus respectivas competencias el cumplimiento de la Ley y de!
presente Reglamento.

ARTICULO 46. Para efectos del Proceso de Entrega y Recepcién por e término e
inicio de un ejercicio Constitucional, la Contraloria, sin perjuicio de las disposiciones
legales y administrativas en vigor, tendra las siguientes afribuciones:

. Establecer la programacion, coordinacion, apoyo técnico y supervision de las
actividades que las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados
y Entidades que deberan instrumentar en el ambito de su competencia en
coordinacion con los (as) enlaces;

l.  Expedir las medidas compiementarias y establecer un programa de actividades
que se requiera para el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley y en este
Reglamento;

ll.  Coordinar la ejecucion del proceso, asi como dar sequimiento y evaluar el
| cumplimiento del programa de actividades requeridas para su instrumentacion,

tanto de las que se encuenfren a su cargo, como de las que comesponda
realizar a las demas Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados
y Entidades;

IV.  Establecer y dar a conocer a las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades los elementos técnicos sobre los que se debera
llevar a cabo las actividades del proceso; y

V. Determinar los periodos en los que deberan realizar los cierres parciales
comespondientes a la entrega global de la Administracion Publica Estatal.

"' Pagina 118 Mayo 31 de 2010



PERIODICO OFICIAL

TITULO OCTAVO

DE LAS RESPONSARILIDADES

ARTICULO 47. E| (fa) servidor (a) publico (a) que omita llevar a cabo el Proceso de
Entrega y Recepcion a que se refiere el presente Reglamento, sera requerido (a) por
la Contraloria o por el Organo de Control y Evaluacion Interna que corresponda, para
que en un plazo no mayor a quince dias habiles, contados a pariir de la fecha de la
separacion de su empleo, cargo o comision cumpta con esta Obligacion.

EW) publico (&) que tome posesion, o en su caso, el (|a)
€ 0 () del despacho o el (la) desighado (a) para |a recepcion, levantara acta

administrativa, con asistencia de dos testigos, para hacer constar e estado en que se
encuentran los asuntos y los recursos asignados, haciéndolo del conocimiento del (la)
superior (a) jerarquico (a) y de la Contraloria, o en su caso, del Organo de Control y
Evaluacion Intema, para efectos del requerimiento a que se refiere este articulo v de
que se promuevan las acciones que comespondan.

Sl no obstante el requerimiento realizado, el (la) servidor (a) pablico (a} saliente dejare
de cumplir esta disposicion, incurrira en responsabilidad administrativa por [0 que se le
sancionara en teminos de lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades, sin perjuicio
de cualquier otro tipo de responsabilidad, que en su caso hubiere incurrido con motive
del desempefio de su gestion publica.

TITULO NOVENO

DE SU INTERPRETACION, VIGILANCIA'Y SANCION

ARTICULO 48. La Contraioria por si o por conducto de los (las) Titulares de los
Organos de Control y Evaluacion Intema, vigilard y verificara el cumplimiento de la Ley
y este Reglamento y sera la instancia facultada para interpretar para efectos
administraivos el mismo, asi como resolver las dudas que pudieran presentarse en
cuanto a la aplicacion de las disposiciones del presente Reglamento.

Asimismo, queda facultada para emitir y disponer las acciones hecesarias que se
requieran, en todo aquello que no se encuentre previsto, respecto al Proceso de
Entrega y Recepcion.

ARTICULO 49. El incumplimiento a lo dispuesto en el la Ley y el presente Reglamento
0 de las disposiciones que de este se deriven, serd sancionado en téminos de o

dispuesto por la Ley de Responsabilidades, sin perjuicio de lo que sefialen otros
ordenamientos legales.
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