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MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad a lo establecido en el Eje Rector I. Integridad y Buen Gobierno, Objetivo
General “Lograr que los coahuilenses cuenten con un gobierno cercano a la ciudadanfa, honesto,
responsable y eficiente”, establecido en el Plan Estatal de Desarrollo y con la finafidad de llevar a
cabo los procesos administrativos de entrega — recepcion de manera ordenada y eficaz.

Que la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas, en términos de lo que dispone el
articulo 31, fraccién VIl de la Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de Coahuila de
Zaragoza, es la dependencia encargada de intervenir por si o a través de los érganos internos de
control, en los procesos de entrega-recepcion de las oficinas de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica del Estado de Coahuila Zaragoza, a efecto de verificar el procedimiento a
seguir y conocer de las incidencias que pudieran resultar en faltas administrativas.

Que conforme a lo dispuesto en el articulo 14 fraccién | de la Ley de Entrega-Recepcién del
Estado y Municipios del Estado de Coahuila de Zaragoza, es atribucion de la Secretaria de
Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas expedir el Manual de Entrega-Recepcién de la
Administracion Pablica Estatal.

Que, con el fin de coadyuvar en los procesos de entrega-recepcion de las oficinas de las
dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Estatal, conforme lo establece la ley de la
inateria, he tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

T{TULO PRIMERO
Del objeto y dmbito de aplicacion

PRIMERO. - El presente manual tiene como objeto mejorar la calidad y eficiencia de las actividades
de entrega-recepcién de las unidades administrativas de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, mediante la formalizacion y estandarizacion de la metodologia y el
establecimiento de politicas y formatos aplicables para la entrega-recepcion de las oficinas
publicas, siendo de observancia obligatoria en todo el régimen interior del Estado.

SEGUNDO. - Son objetivos especificos del Manual:

I. Establecer las disposiciones necesarias para que las dependencias y entidades de [a
Administracién Piblica Estatal, asi como los servidores ptblicos, en lo individual, realicen los
procesos de entrega-recepcién de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable,
oportuna y homogénea;

II. Coadyuvar a la conclusién de una Administracién o de un cargo, y a 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
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dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Estatal, y los servidores publicos que las
integran;

Contribuir a la integracién de la informacidn que coadyuve a facilitar la toma de decisiones y
la planeaci6n estratégica en la Administracidn Publica Estatal;

IV. Contar con informacién de los programas, proyectos y acciones realizados por cada

Administracién de gobierno, y por cada unidad administrativa o cargo publico, y

V. Promover la transparencia y rendicién de cuentas en la gestién gubernamental y en el actuar

de los servidores publicos en lo individual.

TERCERO. - Para los efectos del presente Manual, se entenderd por:

VI,

VIL.

Viii.

Acta Administrativa de Entrega-Recepcidén: Documento en el que se hace constar el acto de la
entrega recepcién, sefialando las personas que intervienen y la relacién de los recursos
humanos, materiales y financieros que se entregan y reciben;

. Anexos: Conjunto de documentos que contienen la informacidn que seré integrada a las actas

administrativas de la entrega-recepcién de acuerdo con los formatos establecidos mediante el
Sistema Integral de Entrega-Recepcion;

Comisidn de enlace: Los integrantes que seran designados y autorizados por el Gobernador
electo para formar parte del proceso de Entrega-Recepcidn, quienes reciben la informacién;

., Comision Interna de Transicién de Entrega-Recepcidn: Es aqguella designada por ef titular de

cada dependencia y/o entidad con el objeto de facilitar la integracion de la informacioén para el
proceso de entrega general;

Dependencias: Las sefialadas en la Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de
Coahuila de Zaragoza;

Entidades: Los organismos ptblicos descentralizados estatales, organismos publicos de
participacion ciudadana, empresas de participacién estatal, fideicomisos publicos estatales y
organismos pliblicos que con ese cardcter sean creados respectivamente conforme a la Ley
Orgénica de la Administracion Publica el Estado de Coahuila de Zaragoza;

Entrega General: Aquélla que realizan al término del periodo constitucional, los servidores
ptiblicos de los Poderes del Estado, y los que tengan unidades administrativas a su cargo,
independientemente del motivo de conclusidn;

Entrega Individual: Aquélla que se realiza cuando un servidor publico que no tiene unidades
administrativas a su cargo deja su empleo, cargo o comisién, independientemente del motivo
de conclusién;

Entrega—Recepcién. La entrega-recepcién es un procedimiento administrativo de interés
piblico, de cumplimiento obligatorio y formal que deberd llevarse a cabo mediante la




PERIODICO OFICIAL viernes 5 de mayo de 2023

elaboracién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que describe el estado que guarda la
unidad administrativa cuya entrega se realiza, a la cual se acompafiardn los anexos
correspondientes;

X. Enlace de la SEFIRC: El servidor ptiblico adscrito a la SEFIRC, asignado para llevar a caho las
funciones de asesor, supervisor y verificador del trabajo realizado por el enlace de la
dependencia o entidad respecto a los avances e integracién de la informacién de anexos y actas
administrativas, quien constara del proceso de entrega-recepcion de la dependencia o entidad
asignado;

Xl. Enlace de Entrega-Recepcion: El servidor pliblico que funge como vinculo entre las unidades
administrativas de una dependencia o entidad y la SEFIRC;

Xil. Ley de Entrega-Recepcion: Ley de Entrega-Recepcion del Estado y Municipios de Coahuila de
Zaragoza. -

XIll. Manual: Manual de Entrega-Recepcidn de la Administracion Publica Estatal;
XIV. 0IC: Organo Interno de Control de dependencias y entidades;
XV. SEFIRC: Secretarfa de Fiscalizacidon y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila;

XVI. Servidores publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en los entes
ptiblicos, en el dmbito estatal, conforme a lo dispuesto en el articulo 159 de la Constitucion
Politica def Estado de Coahuila de Zaragoza;

XVIl. Servidor ptiblico saliente: Servidor plblico que se encuentra en proceso de entrega de los
asuntos de su competencia, asi como los recursos humanos, materiales, financieros y demas
que le hayan sido asignados y, en generai, toda aquella documentacién e informacién que
debidamente ordenada, clasificada, legalizada y protocolizada, haya sido generada en el
ejercicio del quehacer gubernamental;

XVIII. Servidor publico entrante: Persona que fungird como Titular o encargado de la unidad
administrativa que recibe, previa entrega de nombramiento oficial y que daré continuidad de
las acciones a cargo de esta unidad;

XIX. SIERE: Sistema Integral de Entrega — Recepcién disefiado por la SEFIRC para la captura de
informacién en el proceso de entrega-recepcién de las unidades administrativas;

XX. Subsecretaria: Subsecretaria de Auditoria Gubernamental de la Secretaria de Fiscalizacién y
Rendicién de Cuentas;

XXI. Titulares de las dependencias y entidades: Los secretarios, rectores, directores generales o
equivalentes y, en casos especiales, aquellos que hayan sido designados como encargados de
despacho, adscritos a la Administracidn Publica Estatal, y
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XXil. Unidad Administrativa: Aquella que estd integrada por los empleados de un drea o varias de
ellas que en el desempefio de sus funciones tienen propdsitos y objetivos comunes. Se
considera como tal, aquella unidad de caracter unipersonal que tenga a su cargo un programa
o proyecto especifico.

CUARTO. - Los servidores ptiblicos de las dependencias y entidades en los procesos de entrega-
recepcidn relativos al ejercicio de sus funciones, deben conducirse en estricto apego a los
principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, rendicién
de cuentas, eficiencia, eficacia, transparencia, economia e integridad que rigen el servicio ptblico.

QUINTO.- Serd responsabilidad indelegable de los titulares de las dependencias y entidades
realizar las acciones conducentes para garantizar el correcto cierre de la Administracién Publica y
la entrega-recepcién de los asuntos que competen a la instancia a su cargo, de conformidad con
las facultades y atribuciones que les seffalan Ia Ley Orgdnica de la Administracion Publica del
Estado de Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior o Estatuto Organico segun corresponda, y
de las cuales deberdn dar cuenta a las autoridades competentes, a la Administracién entrante y a
la sociedad.

SEXTO. - La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la informaciéon que se
rinda con motivo de los procesos de entrega-recepcién, con sus respectivos anexos, sera
responsabilidad de los servidores ptiblicos salientes titulares de las unidades administrativas
asignadas a su cargo, asi como de quien participa en la elaboracidn o integracidn de la entrega-
recepcion y de quien, valida la informacién contenida en ésta, en los casos que
proceda, de conformidad con sus atribuciones.

TITULO SEGUNDO
Tipos de entrega

CAP{TULO |
De la entrega general

SECCION |
De la entrega-recepcién al cambio de Administracién.

SEPTIMO. - La entrega-recepcién al cambio de Administracién es aquélla que realizan al término
del periodo constitucional, los servidores publicos de los Poderes del Estado.

OCTAVO. - Al término e inicio de un ejercicio constitucional, el procedimiento de entrega-
recepcion iniciard a partir del dia siguiente a que el servidor piblico entrante haya sido legalmente
reconocido en forma definitiva por la autoridad electoral competente; entendiendo por esto que
no queda impugnacién alguna que realizar o gue han expirado los plazos para ejercitar los medios
de defensa establecidos en la ley de la materia.

NOVENO. - El Gobernador reconocido legalmente electo, podrd nombrar una comisién de enlace
quien podra tomar conocimiento de la situacién que guarda la Administracion saliente, desarrollo
y cumplimiento de los programas y proyectos, y en su caso, obras ptiblicas en proceso, de tal
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manera que, al momento de concretarse el relevo en la titularidad de los cargos, se contindie de
forma segura y eficiente la marcha de la actividad publica correspondiente.

DECIMO. - En todo caso, los nombres de las personas que integrardn las comisiones
correspondientes, asi como las 4reas en donde estarén asignados los mismos, deberdn ser
notificados por escrito al OiC, a la SEFIRC, a los titulares de las Dependencias y Entidades y a los
interesados, en caso de que se realice algtin cambio en tales designaciones, este hecho deberd ser
notificado con toda oportunidad a los antes mencionados.

La comisién de enlace por parte de la Administracién entrante debera tomar conocimiento de la
situacion que guarda la Administracidon Publica, en su caso, informéndose del desarrollo y
cumplimiento de los programas, obras, proyectos y seguimiento de auditorias; de tal manera que,
al momento de concretarse la sustitucién en la titularidad de los puestos, se continle ia marcha
normal de la Administracion Publica.

DECIMO PRIMERO. - En todo caso, la entrega-recepcién general de la Administracion deberd de
realizarse entre servidores publicos titulares salientes y servidores publicos titulares entrantes.

En caso de que no se haya designado a un servidor publico titular que reciba, el Gobernador
entrante, podrd nombrar a una persona a fin de que reciba la dependencia o entidad de que se

trate.

SECCION iI
De la entrega general de conformidad al articulo 6°, Inciso A,
Fraccion IV de la Ley de Entrega-Recepcién

DECIMO SEGUNDO.- Estdn obligados a realizar la entrega-recepcién de sus areas y de lo que
corresponda al dmbito de su competencia, de conformidad con la legislacién aplicable y de
acuerdo a sus facultades, los titulares de las dependencias y entidades, subsecretarios, directores
de drea o equivalentes y en general, aquellos servidores ptblicos que tengan a su cargo personal
responsable de una unidad administrativa en el SIERE; incluyendo aquellos casos en que se declare
la suspension o revocacién del mandato o bien, sean removidos o se separen del cargo o se haya
expedido un nombramiento en favor de otra persona. Estos servidores publicos seran
responsables de la o las unidades administrativas en el SIERE que por sus funciones sean de su
competencia.

DECIMO TERCERO. - Corresponderé a los titulares de las dependencias y entidades determinar en
sus respectivas areas de competencia, a los servidores ptblicos de nivel inferior que serdn
responsables de una unidad administrativa en el SIERE, por la naturaleza e importancia de las
funciones publicas que realizan, o por administrar, manejar o aplicar fondos, bienes y valores
publicos, y que guedaran sujetos a estas disposiciones, informando de ello en el momento de su
designacidn a la SEFIRC.
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Seccién ill
Disposiciones comunes de la entrega general

DECIMO CUARTO. - El titular de cada dependencia y/o entidad conformara una Comisién Interna
de Transicién de Entrega-Recepcién para facilitar la integracion de la informacién para el proceso
de entrega general a que se refiere el presente Capitulo.

DECIMO QUINTO. - La Comisién se integrard por representantes de las dreas administrativas,
designados por el titular de la dependencia y/o entidad, que por las funciones sustantivas que
tienen a su cargo, tengan injerencia directa en el proceso de entrega-recepcion.

DECIMO SEXTO.- En el caso de la entrega-recepcién por cambio de Administracién al término del
periodo constitucional, la Administracién saliente a través de la Comisién Interna de Transicién de
Entrega-Recepcién, durante el periodo de transicién, establecerd comunicacién con la Comisién de
enlace nombrada por el Gobernador reconocido legalmente electo, esto con el propdsito de
coordinar las actividades preparatorias que permitan crear las condiciones propicias para el inicio
de la nueva Administracién y dar a conocer los términos y condiciones en que se efectuard la
entrega-recepcion de la Administracion Publica, informando de esto a la SEFIRC.

DECIMO SEPTIMO. - La Administracién saliente a través de la Comisién Interna de Transicién de
Entrega-Recepcion y la Comisién de enlace nombrada por el Gobernador reconocido legalmente
electo para conocer la situacién de las dependencias y entidades, mismas que se pactarén
y coordinaran a través de la SEFIRC.

cApiTULO NI
De la entrega individual

DECIMO OCTAVO. - Aquelia que se realiza cuande un servidor pdblico que no tiene unidades
administrativas a su cargo deja su empleo, cargo o comisién, independientemente del motivo de
conclusién.

DECIMO NOVENO. - Esta entrega deberd llevarse a cabo ain y cuando no tenga asignadas
unidades administrativas en el SIERE, para lo cual se realizara de acuerdo con lo establecido en la
Ley de Entrega-Recepcion.

CAPITULO NI
De la entrega en la ratificacién del cargo del servidor ptiblico

VIGESIMO. - Los servidores publicos que en los términos de la Ley de Entrega-Recepcién se
encuentren obligados a realizar la entrega-recepcién y que al término de su ejercicio sean
ratificados en su cargo, deberdn realizar dicho procedimiento ante su superior jeradrquico, o en su
caso ante el OIC, rindiendo un informe que contenga de manera general la situacién que guarda el
érea a su cargo.
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CAPITULO IV
Los asuntos por entregar

VIGESIMO PRIMERO. - Ademas de todos aquellos asuntos sefialados en el articulo 17 de la Ley de
Entrega-Recepcién, los servidores publicos salientes deberan de entregar, en el caso que les
aplique, una relacién de los litigios pendientes.

VIGESIMO SEGUNDO. - Asimismo, en su caso, deberdn de entregar un estimado dei pasivo
contingente, cuentas de orden, incorporando esta informacién en el acta y formato
correspondiente de entrega-recepcién y que conforme a los términos que establece el Cédigo
Fiscal de la Federacién y demas normatividad aplicable, deberdn conservar los papeles de trabajo
referentes a la determinacién del factor de subsidio y pagos del impuesto Sobre la Renta y a
terceros institucionales.

VIGESIMO TERCERO. - Cada una de las unidades administrativas deberd mantener ordenados e
identificados los archivos en tramite y los de concentracién, y conservar en sus dreas los archivos
que sean de utilidad.

VIGESIMO CUARTO.- Las unidades administrativas que entregan, deberan hacer del conocimiento
de la Administracién entrante, las actividades de atencién prioritaria, los asuntos, contratos,
convenios u obras pendientes o en tramite, conforme a las competencias de la dependencia o
entidad y las atribuciones de los servidores ptblicos; en general, toda la informacién que se estime
relevante para garantizar la continuidad de la gestién institucional, incluyendo en el anexo
correspondiente la informacién soporte sefialando de manera puntual los plazos de vencimiento
de los mismos.

VIGESIMO QUINTO. - Los asuntos en tramite deberan ser refacionados y cargados en el SIERE,
ademas de incluir un archivo adjunto en donde los mismos se encuentren validados y autorizados
por el jefe inmediato superior del servidor plblico que cuente con una unidad administrativa
asignada a su cargo en el SIERE,

VIGESIMO SEXTO. - Se consideraran asuntos en trémite de manera enunciativa, mas no limitativa,
las solicitudes de informacidn, quejas y denuncias, investigaciones, procedimientos, demandas,
recursos, seguimiento de auditorias, auditorias; y en general, toda [a informacion que se estime
relevante para garantizar la continuidad de la gestién institucional, incluyendo en el anexo
correspondiente la informacién soporte.

CAPITULO V
La formalidad en la entrega

VIGESIMO SEPTIMO. - Para llevar a cabo la entrega-recepcién de la Administracién Pdblica en sus
diferentes niveles, los titulares salientes deberan llevar a cabo un acto formal, en el que se haga
entrega de la documentacién a que se refiere el articulo 17 de la Ley de Entrega-Recepcién y del
CAPITULO IV del presente Manual, seglin corresponda, a los titulares entrantes, elaborando para
tal efecto, el Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn y sus anexos correspondientes.
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VIGESIMO OCTAVO. - Las dependencias que cuenten con entidades sectorizadas, incluirdn como
anexo el informe con el estado que guardan las mismas, el cual debera de inciuir los anexos a que
se refiere la Ley de Entrega-Recepcién del Estado y Municipios de Coahuila de Zaragoza.

Lo anterior es independiente de la entrega-recepcién correspondiente que en su momento deba
realizar la entidad.

VIGESIMO NOVENO. - Ningln servidor ptblico que se encuentre sujeto a la Ley de Entrega-
Recepcidn, podra dejar el cargo sin llevar a cabo el acto de entrega-recepcién correspondiente,
para cuyo efecto el superior jerdrquico debera designar al sustituto definitivo o provisional en un
plazo no mayor de 10 dias habiles contados a partir de la fecha en que se presente la renuncia, se
notifique la baja o se lleve a cabo el cambio de cargo. En caso de incumplimiento a este precepto,
se deslindardn las responsabilidades oficiales, imponiéndose, en su caso, las sanciones
correspondientes en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demds
ordenamientos aplicables. En caso de requerirse, el superior jerarquico podra habilitar horas o
dias hébiles para hacer la entrega correspondiente.

TRIGESIMO. - Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién cumpla con su finalidad y
tenga la validez necesaria para los efectos legales a gue dé lugar, deberé contener, como minimo,
los requisitos que menciona el articulo 20 de la Ley de Entrega-Recepcién.

TRIGESIMO PRIMERO. - El Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn con sus anexos, generados
desde el SIERE, se presentaran en carpetas, medios magnéticos o por links (URL’s) en su caso, que
serdn integrados y/o enviados por cuadruplicado, y que corresponderan un tanto para el servidor
publico entrante, otro para el servidor ptblico saliente, el tercero para el enlace y el cuarto para el

representante del OIC.

TRIGESIMO SEGUNDO. - La formalidad y verificacion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion
sera conforme a lo sefialado por la Ley de Entrega-Recepcion.

TRIGESIMO TERCERO. - El servidor ptblico entrante deberd realizar la verificacién y validacién
fisica del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos, conforme a lo
establecido en el articulo 23 de la Ley de Entrega-Recepcién y demds relativos, en un plazo no
mavyor de 30 dias hdbiles contados desde el acto de entrega.

CAP{TULO VI
De la Sistematizacién de la Informacion

TRIGESIMO CUARTO. - El SIERE es una herramienta electrénica que facilita el proceso de las actas
y sus anexos en un procedimiento de entrega-recepcién.

TRIGESIMO QUINTO. - La SEFIRC administra y facilita el SIERE a los servidores piiblicos con el
propésito de sistematizar y operar de forma oportuna y eficiente la informacién de sus procesos
de entrega-recepcion.

TRIGESIMO SEXTO. - Los titulares de las dependencias y entidades y a quienes establece la
cldusula Décima Tercera, deberdn registrarse con una unidad administrativa en el SIERE.
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CAPITULO Vi
Del Enlace de Entrega-Recepcidén

TRIGESIMO SEPTIMO. - Los titulares de las dependencias o entidades deberan designar a un
Enlace de Entrega-Recepcion de entre sus servidores publicos con nivel directivo o su equivalente
en la Administracion Publica.

La designacién de los servidores publicos como Enlace de Entrega-Recepcién debera ser informada
por escrito a la SEFIRC en un término no mayor de diez dias habiles contados a partir de la
notificacién que para este fin realice el Titular de la dependencia o entidad.

TRIGESIMO OCTAVO. - El Enlace de Entrega-Recepcién designado serd responsable de vigilar y
verificar, en coordinacién con la SEFIRC, que los procesos de entrega-recepcion de la dependencia
o entidad de la Administracién Publica se efectien en tiempo y forma conforme a la Ley de
Entrega-Recepcidn, al presente Manual, al SIERE y demas disposiciones que para tal efecto se
emitan.

TRIGESIMO NOVENO. - El Enlace de Entrega-Recepcién, una vez que tenga conocimiento por parte
del 4rea de recursos humanos, administracién o sus equivalentes, de la separacién de un servidor
publico de su empleo, cargo o comision, deberd informar por escrito, previamente a la SEFIRC, la
fecha y hora en que se llevard a cabo el proceso de entrega-recepcion.

Asimismo, el Enlace de Entrega-Recepcion notificaré a los titulares de las unidades administrativas
de la dependencia o entidad, asf como a los testigos y al representante de SEFIRC que
intervendran en el acto conforme a su competencia.

CAPITULO VI
De las responsabilidades

CUADRAGESIMO. - Es responsabilidad del titular de! drea de recursos humanos o equivalente el
informar de manera inmediata al Enlace de Entrega-Recepcion y al OIC de la dependencia o
entidad de la separacién del empleo, cargo o comisién del servidor ptiblico.

CUADRAGESIMO PRIMERO. - En caso de que el servidor piblico saliente no realice el
procedimiento administrativo de entrega-recepcién se procederd, por parte del servidor publico
entrante, a levantar el acta circunstanciada con asistencia de dos testigos, dejando constancia del
estado que guarda el cargo recibido, dando vista al OIC para los efectos legales a que haya lugar de
conformidad a la Ley Generai de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO IX
Disposiciones Finales

CUADRAGESIMO SEGUNDO. - Lo no considerado en el presente Manual se sujetard a lo dispuesto
en la Ley de Entrega-Recepcion.
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CUADRAGESIMO TERCERO. - A la SEFIRC, en el ambito de su competencia, le correspondera la
interpretacién del presente Manual, asi como la resolucién de los casos no previstos en el mismo.

Ciudad de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, a 21 dias del- e abril de dos mil veintitrés.
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