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Presentación.

El presente manual tiene por objeto regular el proceso de entrega-recepción de las administraciones municipales en nuestro Estado. 
Por mandato constitucional, el 15 de octubre del presente año, se renueva el orden de gobierno municipal del Estado. Tomarán protesta los nuevos Cabildos y, habiendo tomado el mando, nombrarán a los servidores públicos encargados de la gestión, conforme lo dispone la Ley del Municipio Libre del Estado de Colima y disposiciones reglamentarias aplicables.
En su contenido, los servidores públicos salientes encontrarán una guía para que informen y entreguen en forma ordenada el despacho administrativo a los entrantes. Asimismo, se detallan la integración de la comisión, los grupos de trabajo, el cronograma de actividades, los formatos recomendados a utilizar, las formalidades a observar y las responsabilidades posteriores.
El objetivo es garantizar la continuidad en la administración pública municipal, centralizada y descentralizada, así como asegurar una transición ordenada, normar el proceso de las administraciones, independiente a los cambios de autoridades y permitir el seguimiento y permanencia de los servicios públicos. 
Derivado de un diagnóstico objetivo y juicioso y de las bases legales y operativas prevalecientes de los servicios públicos municipales, las nuevas políticas públicas municipales deberán programarse para satisfacer la demanda social, orientadas a una dinámica de mejora continua de la gestión y asegurar un manejo eficaz, eficiente y económico de los recursos públicos disponibles.
La gestión pública municipal deberá encauzarse con un enfoque nuevo y una perspectiva basada en resultados; esto solo se puede lograr con una transición ordenada y responsable. 

  
Órgano Superior de Auditoría y Fiscalización Gubernamental del Estado  



2. MARCO LEGAL.
2.1. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Colima.
«Artículo 87.- El Estado de Colima adopta…
Cada Municipio será gobernado por un Ayuntamiento de elección popular directa, integrado por un presidente municipal, síndico y regidores, propietarios y suplentes, en los términos de esta Constitución y electos de conformidad con la ley electoral.
Artículo 88.- El Ayuntamiento es depositario de la función pública municipal y constituye la primera instancia de gobierno, con el propósito de recoger y atender las necesidades colectivas y sociales, así como para articular y promover el desarrollo integral y sustentable del municipio. 
Los Ayuntamientos deberán instalarse en todo el Estado el día 15 de octubre del año de su elección. Sus integrantes durarán en su cargo tres años. 
Artículo 142.- Cuando por circunstancias imprevistas no pudieren instalarse el Congreso o los Ayuntamientos, el Supremo Tribunal de Justicia, ni el Gobernador tomar posesión de su cargo el día fijado por esta Constitución y demás leyes relativas, lo verificarán lo más brevemente posible, siempre que no haya transcurrido el periodo legal en que debieran funcionar.
Al concluir el período en que fueron electos los Funcionarios a que se refiere este artículo, cesarán en el desempeño de su encargo inmediatamente que rindan la protesta legal los nuevamente electos.»
2.2. Ley del Municipio Libre del Estado de Colima.
«ARTÍCULO 30.- Los ayuntamientos electos se instalarán con la mayoría de sus miembros, en sesión solemne y públicamente el 15 de octubre del año de su elección. En el acto se observará…
ARTÍCULO 33.- El ayuntamiento saliente entregará al día siguiente de la instalación al ayuntamiento entrante o al concejo municipal, en su caso, las oficinas y fondos municipales mediante el corte de caja respectivo, así como los inventarios, cuya verificación se hará por los miembros de ambos ayuntamientos.
Asimismo, deberán entregarse los siguientes expedientes y documentación, firmados por los servidores públicos hasta esa fecha responsables de cada dependencia administrativa:
I. Expediente protocolario:
1.- Acta de entrega- recepción.
II. Documentación financiera y presupuestal
1. Estado de situación financiera.
2. Estado de ingresos y egresos.
3. Estado de origen y aplicación de recursos.
4. Corte de caja.
5. Estado de ejercicio presupuestal.
6. Relación de cuentas.
III. Documentación patrimonial.
1. Bienes de almacén.
2. Bienes inmuebles.
3. Bienes muebles.
4. Expedientes en archivo.
IV. Expedientes diversos:
1. Plantilla de personal.
2. Informe de obras.
3. Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir.
4. Relación de asuntos en trámite.
5. Juicios en proceso.
6. Relación de convenios suscritos con el Estado o la Federación.
7. Inventario de bienes ajenos en proceso administrativo de ejecución.
V. Expedientes fiscales:
1. Padrón de contribuyentes.
2. Inventario de formas valoradas.
3. Arqueo y corte de formas valoradas.
4. Relación de rezagos.
5. Legislación fiscal.
ARTÍCULO 34.- Los integrantes del cabildo saliente según sus comisiones, y los titulares de las dependencias municipales, formularán y entregarán a los munícipes y servidores públicos entrantes un listado de las acciones que a su juicio deban emprender o continuar, con el propósito de que no se interrumpa el desarrollo de las tareas municipales.
Compete al ayuntamiento, por conducto del presidente, tesorero, síndico y contralor municipales, la vigilancia en el cumplimiento de la presente disposición; y al Órgano Superior de Auditoría y Fiscalización Gubernamental del Estado dictar, en el ámbito de su competencia, las medidas complementarias, elaborar formatos y fijar los procedimientos que su aplicación requiera.
Los miembros del ayuntamiento, el secretario, tesorero y demás servidores públicos municipales, entrantes y salientes, estarán obligados a comparecer ante las comisiones legislativas, cuando se estime necesario recabar alguna información relativa a los ayuntamientos.
ARTICULO 35.- Instalado el ayuntamiento, se comunicará oficialmente su integración a los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial del Estado y de la federación.
ARTICULO 36.- Al siguiente día de la sesión de instalación, el ayuntamiento procederá en sesión ordinaria, a lo siguiente:
I. Nombrar al secretario, tesorero, oficial mayor y contralor;
II. Aprobar las comisiones a que se refiere esta Ley; y
III. Proceder a la entrega-recepción de la situación que guarda la administración pública municipal, en los términos del artículo 33 de esta Ley.»

2.3. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
«Artículo 31.- Cuando se realice la transición de una administración a otra, los bienes que no se encuentren inventariados o estén en proceso de registro y hubieren sido recibidos o adquiridos durante el encargo de su administración, deberán ser entregados oficialmente a la administración entrante a través de un acta de entrega y recepción. La administración entrante realizará el registro e inventario a que se refiere esta Ley. »
2.4. Decreto para Preparar la Transmisión del Mando de los Gobiernos Municipales (publicado el 30 de junio de 2012):

DECRETO 529
«ARTÍCULO 1°.- Se declara de orden público las acciones encaminadas a preparar la transmisión del mando de los gobiernos municipales en el Estado de Colima.
La preparación a que se refiere el párrafo anterior tiene por objeto garantizar el suministro oportuno, adecuado y completo de información sobre los asuntos municipales a los miembros de los Ayuntamientos electos, para que éstos tengan los elementos necesarios para el oportuno desempeño de las funciones que ejercerán.
ARTÍCULO 2º.- El periodo para la  preparación de la transmisión del mando de los gobiernos municipales en el Estado de Colima, dará inicio entre los 50 y 45 días antes de la instalación de los Ayuntamientos, mediante la constitución de la Comisión Municipal para la Transmisión del Mando Gubernamental, establecida coordinadamente por el Presidente Municipal en funciones y el Presidente Municipal electo de cada Ayuntamiento; se integrará  por igual número de representantes del Ayuntamiento entrante y saliente en la que se incluya por lo menos a 3 regidores de las diferentes fracciones políticas.
El Presidente Municipal electo podrá designar por escrito al representante de la comisión a que se refiere el párrafo anterior. El Presidente Municipal en funciones, solo podrá ser representado por el Síndico o Secretario municipal, mediante oficio respectivo.
En el caso de la hipótesis señalada en la fracción I, párrafo quinto del artículo 87 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Colima, la integración de la Comisión que menciona el párrafo anterior, se hará por el Presidente Municipal en funciones y por el Presidente del Consejo.
ARTICULO 3º.- La Comisión que señala el artículo anterior estará integrada por cinco grupos de trabajo, que les encargarán cada uno de los asuntos relacionados con las funciones específicas a su cargo.  Estos grupos de trabajo serán:
a)  Reglamentación, Jurídico, Organismos Descentralizados y Archivo;
b)  Hacienda Pública Municipal, Planeación, Programación y Presupuesto;
c)  Obra Pública, Desarrollo Urbano y Servicios Públicos;
d)  Seguridad Pública, y
e)  Sistemas e Informática. 
La designación de los integrantes del grupo de trabajo de Seguridad Pública, únicamente, la podrán tener los munícipes electos y los servidores públicos, de esa área y en funciones y designados por el Presidente Municipal en funciones. Por lo que queda prohibida cualquier representación a personas distintas a las mencionadas.
ARTICULO 4º.- El Presidente Municipal saliente y los titulares de las dependencias municipales y de los organismos paramunicipales, prestarán todo el apoyo necesario a la Comisión Municipal y a los grupos de trabajo, en materia de información, asesoría y documentación a su cargo. 
ARTICULO 5º.- La Comisión conocerá, además, del grado de avance en la formulación de los documentos y acciones que se establecen en el artículo 33 de la Ley del Municipio Libre del Estado de Colima. 
ARTICULO 6º.- La Comisión Municipal para la Transmisión del Mando Gubernamental, declarará formalmente instalada el proceso de preparación de la  transmisión del mando del gobierno municipal y procederá de inmediato a designar a los responsables de los grupos de trabajo señalados en los incisos a), b), c), d) y e) del artículo 3° de este Decreto, citando a los integrantes y a los responsables de los grupos de trabajo a la segunda sesión de la Comisión, a celebrarse dentro de los siguientes 5 días, para la presentación y aprobación de los calendarios de actividades de los grupos de trabajo.
Los grupos de trabajo elaborarán un calendario de actividades que deberá ser aprobado por la Comisión dentro de los 5 días posteriores al inicio del proceso de preparación; una vez aprobado el mismo, deberá ser entregado oportunamente a los titulares de las dependencias municipales y de los organismos paramunicipales, con el propósito de que preparen la información, asesoría y documentación correspondiente, dentro de los plazos y formas previstos en el calendario mencionado.
Los grupos de trabajo entregarán a la Comisión el reporte de sus acciones dentro del plazo previsto en los calendarios aprobados por la Comisión, y en todo caso, con la anticipación suficiente para que la Comisión disponga de los elementos para la elaboración del informe a que se refiere el artículo anterior.
ARTICULO 7º.- La Comisión concluirá sus funciones a más tardar 10 días antes de la toma de posesión de las nuevas administraciones municipales y elaborará un informe detallado con el resultado de las acciones emprendidas, mismo que deberá ser entregado al Presidente Municipal en funciones y al electo, quien deberá hacerlo del conocimiento de los demás miembros del nuevo Cabildo, en su primera sesión ordinaria.
ARTICULO 8º.- Los integrantes del Cabildo según sus comisiones y los titulares de las dependencias municipales formularán y entregarán un listado de las acciones que a su juicio deban emprender o continuar los servidores públicos que los sustituyan, con el propósito de que no se interrumpa el desarrollo de las tareas municipales.
 ARTICULO 9º. Las bases contenidas en este Decreto serán aplicables a cualquier cambio de titular de la administración y áreas señaladas en el artículo 3° del citado documento. La preparación del proceso de entrega será con la oportunidad necesaria para entregar, en tiempo y forma, al entrante o responsable la información y documentación aplicable del artículo 33 de la Ley del Municipio Libre del Estado de Colima. 
TRANSITORO
PRIMERO.- El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su publicación en el Periódico Oficial “El Estado de Colima”.
SEGUNDO.- Se deroga el Decreto 42 publicado en el periódico oficial de “El Estado de Colima” el 24 de diciembre de 1994 que regula la transmisión de los Ayuntamientos y las entrega de las dependencias municipales, así como las normas emitidas con base en él, por la entonces Contaduría Mayor de Hacienda del Estado.»

2.5. Ley Estatal de Responsabilidades de Los Servidores Públicos del Estado.

«ARTÍCULO 2.- Son sujetos de esta Ley, los servidores públicos mencionados en el artículo 121 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Colima y todas aquellas personas que manejen o apliquen recursos económicos estatales y federales.

ARTICULO 43.- Incurren en responsabilidad administrativa los servidores públicos a que se refiere el Artículo 2 de esta Ley.

ARTÍCULO 44.- Todo servidor público tendrá las siguientes obligaciones para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempeño de su empleo, cargo o comisión, y cuyo incumplimiento dará lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, según la naturaleza de la infracción en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales: 

I.	Cumplir con la máxima diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisión que cause la suspensión o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comisión.
II.	Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y presupuestos correspondientes a su competencia y cumplir las leyes y otras normas que determinen el manejo de recursos económicos públicos.
III.	Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempeño de su empleo, cargo o comisión, las facultades que le sean atribuidas o la información reservada a que tenga acceso por su función exclusivamente para los fines a que están afectos.
IV.	Custodiar y cuidar la documentación e información que por razones de su empleo, cargo o comisión, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso o inutilización indebidas de aquellas.
V.	Observar buena conducta en su empleo, cargo o comisión tratando con respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relación con motivo de éste.
VI.	Observar en la dirección de sus inferiores jerárquicos las debidas reglas del trato y abstenerse de incurrir en agravio, desviación o abuso de autoridad.
VII.	Observar respeto y subordinación legítimas con respecto a sus superiores jerárquicos inmediatos o mediatos, cumpliendo las disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus atribuciones.
VIII.	Comunicar por escrito al titular de la dependencia o entidad en la que presten sus servicios el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este Artículo o las dudas fundadas que le susciten la procedencia de las órdenes que reciba.
IX.	Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comisión después de concluido el período para el cual se le designó o de haber cesado, por cualquier otra causa, en el ejercicio de sus funciones.
X.	Abstenerse de disponer o autorizar a un subordinado a no asistir sin causa justificada a sus labores por más de quince días continuos o treinta discontinuos en un año, así como de otorgar indebidamente, licencias, permisos o comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras percepciones, cuando las necesidades del servicio público no lo exijan.
XI.	Abstenerse de desempeñar algún otro empleo, cargo o comisión oficial o particular que la Ley le prohíba.
XII.	Abstenerse de autorizar la selección, contratación, nombramiento o designación de quien se encuentre inhabilitado por resolución firme de la autoridad competente para ocupar un empleo, cargo o comisión en el servicio público.
XIII.	Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atención, tramitación o resolución de asuntos oficiales en los que tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos de los que pueda resultar algún beneficio para él, su cónyuge o parientes consanguíneos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor público o las personas antes referidas formen o hayan formado parte.
XIV.	Informar por escrito al jefe inmediato y en su caso, al superior jerárquico, sobre la atención, trámite o resolución de los asuntos a que hace referencia la fracción anterior y que sean de su conocimiento; y observar sus instrucciones por escrito sobre su atención, tramitación y resolución, cuando el servidor público no pueda abstenerse de intervenir en ellos.
XV.	Abstenerse durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir, por sí o por interpósita persona, dinero, objetos mediante enajenación a su favor en precio notoriamente inferior al que tenga en el mercado ordinario, o cualquier donación, empleo, cargo o comisión para sí, o para las personas a que se refiere la fracción XIII, y que procedan de cualquier persona física o moral cuyas actividades profesionales, comerciales o industriales se encuentren directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el servidor público de que se trate en el desempeño de su empleo, cargo o comisión y que implique intereses en conflicto, esta prevención es aplicable hasta un año después de que se haya retirado del empleo, cargo o comisión.
XVI.	Abstenerse de desempeñar un empleo, cargo o comisión oficiales, obtenidos (sic) o pretendiendo obtener beneficios adicionales a las contraprestaciones comprobables que el Estado le otorga por el desempeño de su función, sea para las personas a las que se refiere la fracción XIII.
XVII.	Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la selección, nombramiento, designación, contratación, promoción, suspensión, remoción, cese o sanción de cualquier servidor público, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para las personas a las que se refiere la fracción XIII.
XVIII.	Presentar con oportunidad y veracidad la declaración de situación patrimonial ante la Contraloría General del Estado en los términos que señala la Ley.
XIX.	Informar al superior jerárquico de todo acto, u omisión de los servidores públicos sujetos a su dirección, que pueda implicar inobservancia de las obligaciones a que se refieren las fracciones de este artículo, y en los términos de las normas que al efecto se expidan.
XX.	Abstenerse de cualquier acto u omisión que implique incumplimiento de cualquier disposición jurídica relacionada con el servicio público; y
XXI.	Las demás que le impongan las Leyes y Reglamentos.

ARTÍCULO 74.- Las facultades del superior jerárquico, de la Contraloría y, en su caso, del Congreso del Estado para imponer las sanciones que esta Ley prevé, se sujetaran a lo siguiente: 

I.- 	Prescriben en tres meses si el beneficio obtenido o el daño causado por el infractor no excede de diez veces el salario mínimo diario vigente en el Estado, o si la responsabilidad no fuese estimable el dinero. El plazo de prescripción se contará a partir del día siguiente a aquel en que hubiera incurrido o a partir del momento en que se hubiese cesado, si fue de carácter continuo; o desde el momento en que tenga conocimiento; y

II.- En los demás casos prescribirán en tres años. 

ARTÍCULO 75.- La Contraloría llevará el registro de la situación patrimonial de los servidores públicos de conformidad con esta Ley y demás disposiciones aplicables.

ARTÍCULO 76.- Tienen la obligación de presentar declaración anual de situación patrimonial ante la Contraloría, bajo protesta decir verdad:

IX. 	En los Municipios: Todos los funcionarios municipales, desde jefes de departamento hasta el de Presidente Municipal, así como todos los servidores públicos de confianza y agentes de Policía y Tránsito. 
ARTÍCULO 77.- La declaración de Situación Patrimonial deberá presentarse en los siguientes plazos:
I.	Dentro de los sesenta días naturales siguientes a la toma de posesión.
II.	Dentro de los treinta días naturales siguientes a la conclusión del encargo; y
III.	Durante el mes de mayo de cada año deberá presentarse la declaración de situación patrimonial…

Si transcurrido el plazo a que hace referencia la fracción I, no se hubiese presentado la declaración correspondiente, sin causa justificada, quedará sin efectos el nombramiento respectivo. Lo mismo ocurrirá cuando se omita la declaración contemplada en la fracción III.»

2.6. Criterios para la Entrega-Recepción 2015.
En cumplimiento a las disposiciones del artículo 34 de la Ley del Municipio Libre del Estado de Colima, y con la facultades conferidas en los artículos, 17, inciso a) fracción II, inciso c) fracción V, y 83  fracción VIII, de la Ley de Fiscalización Superior del Estado, y con el propósito de precisar la secuencia del proceso de entrega-recepción 2015, en cuanto a los términos y formalidades legales a observar por parte de las autoridades entrantes y salientes, el OSAFIG enuncia los siguientes criterios:
[bookmark: _GoBack]
PRIMERO.- Se entiende por entrega-recepción, el proceso legal y administrativo en el cual las autoridades municipales salientes preparan y entregan el gobierno a las autoridades municipales entrantes, e implica la traslación de responsabilidades y obligaciones. El proceso culmina y se formaliza con la entrega física, formal y ordenada del despacho. 
SEGUNDO.- Para efectos del presente, se entenderá por:
Autoridad saliente: el servidor público del orden de gobierno municipal de la administración centralizada o descentralizada, paramunicipal o autónoma. 
Autoridad entrante: los munícipes electos y las personas asignadas por el presidente municipal electo para recibir el despacho de la autoridad saliente. La designación específica para recibir el despacho, no implica su titularidad, pero se recomienda con perfil afín al cargo. 
Despacho: el conjunto de atribuciones legales y administrativas que invisten al servidor público, el cual incluye los recursos materiales, humanos y administrativos que le permiten ejercer su función en la administración pública.
OSAFIG: El Órgano Superior de Auditoría y Fiscalización Gubernamental del Estado.
La Comisión Municipal: Las Comisiones Municipales para la Transmisión del Mando Gubernamental.
Formatos: esbozo de documento, con indicaciones de espacios para registro de datos, información y cantidades.  
TERCERO.- Están obligados a realizar la entrega-recepción al término de su mandato: los titulares de los despachos de los gobiernos municipales; los servidores públicos salientes de nivel dirección, los directores de área de las administraciones municipales, así como los directores, encargados o los jefes de área o departamento de los organismos municipales descentralizados o autónomos.
CUARTO.- El proceso abarca tres fases:
a) Previa, de preparación y capacitación.
b) Acto de entrega formal, física y documental.
c) Posterior, de responsabilidades.
QUINTO.- La fase previa de preparación y capacitación comienza entre los 50 y 45 días antes de la instalación de los Ayuntamientos. El OSAFIG notificará a las autoridades entrantes y salientes la fecha de inicio de los trabajos, que concluyen 10 días antes de la toma de posesión de las nuevas administraciones. En este período deberán integrarse La Comisión Municipal y los Grupos de Trabajo. Al término de este período, deberá asentarse en el acta respectiva la relación de las autoridades salientes obligadas a entregar el despacho, y la relación de las personas asignadas para recibirlo, además las fechas y horarios de entrega. En caso de cambios, de las personas designadas o de los horarios acordados, deberán informarlo por escrito a los presidentes municipales en funciones y electos y al OSAFIG.
SEXTO.- Los Municipios harán el corte contable y administrativo de sus operaciones administrativas al 15 de octubre de 2015, ya que al día siguiente, el día 16 de octubre, formalizarán la entrega del despacho a las autoridades entrantes.
SEPTIMO.- La entrega física y documental se formalizará el 16 de octubre del 2015. Por acuerdo de las partes, podrán comenzar los trabajos de preparación el día 14, dos días antes y la entrega- recepción, deberá concluir a más tardar el 17 de ese mes y año, pudiéndose prolongar más días en caso de que las circunstancias así lo requieran. En los despachos dónde no cambien su titular, se formalizará la entrega en el acta respectiva, entregando y recibiendo la misma persona, esto con el fin de dejar constancia del término de período administrativo.
Las Comisarías y Delegaciones municipales entregarán hasta que se realice y concluya el procedimiento legal para los nombramientos de las nuevas autoridades y con la toma de posesión formal. Para la entrega-recepción administrativa, la autoridad municipal deberá notificar al OSAFIG en su carácter de asesor y asistente en el proceso. 
Las Comisiones de Agua entregarán cuando su respectivo Consejo de Administración realice la remoción de los funcionarios e informarán al OSAFIG para asistirlos en cambio de mandos.
Los Institutos, Patronatos o Comités de Feria Municipales; la Procesadora de Carnes; los Institutos, y cualquier otra paramunicipal, organismo descentralizado o autónomo municipal, fijarán sus períodos de entrega conforme se explica en el inciso anterior.
OCTAVO.- La entrega física y documental es obligatoria y deberá quedar asentado en el acta de entrega-recepción, que se cubrió el procedimiento a entera satisfacción. La entrega formal se sujetará a lo previsto en la Ley del Municipio Libre y las específicas puntualizadas por el OSAFIG.
NOVENO.- En caso de omisiones parciales o totales en este procedimiento, se asentará en acta circunstanciada. El OSAFIG iniciará el procedimiento correspondiente en cuanto a responsabilidades en caso que procedan. 
DÉCIMO.- Es de obligación utilizar los formatos adjuntos en la sección de anexos en este Manual, pudiéndose incrementar la información contenida en ellos, ya que no es limitativo.
Los archivos voluminosos como es el caso de los padrones catastrales de contribuyentes e inventarios de recursos humanos o materiales podrán formularse y entregarse en forma electrónica en formato PDF y constará en el acta los archivos electrónicos que se entregan.
DÉCIMO PRIMERO.- La autoridad entrante entregará a la saliente las claves de acceso, password, claves de administrador y de acceso a la página web. La página web con sus datos de Transparencia deberá quedar activa ya que es parte del Patrimonio Municipal; la autoridad entrante actualizará conforme lo considere oportuno los datos de la misma para que no se interrumpa la obligación legal de cumplimiento al artículo 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Colima.  
DÉCIMO TERCERO.-En caso de irregularidades en la entrega de documentos, archivos, información e inventarios, se precisará en el acta circunstanciada, ya que pudieran derivar violaciones sancionables conforme la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. El OSAFIG iniciará el procedimiento correspondiente en su caso.
DÉCIMO CUARTO.-La fase posterior o de responsabilidades es de tres años subsiguientes al evento, por lo tanto, los funcionarios salientes deberán informar al OSAFIG en caso de cambio de domicilio, ya que están obligados si la autoridad lo requiere, a rendir cualquier informe o aclaración sobre su gestión en la administración pública.
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3. PROCESO ENTREGA-RECEPCIÓN.
3.1. Concepto entrega-recepción.
Se le llama Entrega-recepción, al proceso legal y administrativo mediante el cual, las autoridades municipales salientes preparan y entregan el gobierno y el despacho a las autoridades municipales entrantes. Este proceso, implica la traslación de responsabilidades y obligaciones, mismo que culmina con la entrega física, formal y ordenada del despacho.
Tiene por objeto garantizar la continuidad administrativa y de gestión de las instituciones municipales, motivo por el cual, la precisión y el orden son primordiales en el proceso, y la normativa que rige el evento es esencial.
Las autoridades municipales salientes deberán preparar y actualizar la documentación generada en su quehacer administrativo, trasparentar la información y orientar a la autoridad entrante sobre los asuntos pendientes de concluir.
Tanto las autoridades salientes como las entrantes deberán programar acercamientos, reuniones de trabajo y participar en la conformación de la Comisión Municipal para la Transmisión del Mando Gubernamental (en adelante La Comisión Municipal) y los Grupos de Trabajo que requiera el proceso de entrega-recepción. 
Es responsabilidad legal de la Contraloría y Tesorería Municipales, vigilar el buen término del proceso de entrega-recepción. La responsabilidad del OSAFIG, es la de coadyuvar en la conducción del mismo: suministrar capacitación a las partes, aclarar dudas, precisar formalidades, participar como testigo-asistente de las partes y emitir los lineamientos pertinentes. 

3.2. Fases del proceso.
El proceso de entrega-recepción se realiza en tres fases:
1) Previa o de preparación y capacitación.
2) Acto de entrega-recepción.
3) Posterior de responsabilidades.

3.2.1. Fase previa, de preparación y capacitación.
La fase previa de preparación y capacitación, es el periodo en el que los presidentes municipales en funciones y los electos, deben integrar en sus respectivos municipios La Comisión Municipal, la cual debe llevarse a cabo entre los 50 y 45 días anteriores a la instalación de los nuevos gobiernos municipales.[footnoteRef:1]  Para ello, asumirán sus respectivas representaciones, o bien, designarán a otra persona responsable del proceso. [1:  El OSAFIG notificará a los representantes de las autoridades entrantes y salientes la fecha de inicio de los trabajos.] 

La Comisión Municipal, debe estar integrada por:
2 Presidentes municipales: el entrante y el saliente.
6 Regidores: tres entrantes y tres salientes, cuando menos, y de igual representación de las diferentes fracciones.

	La Comisión Municipal declarará formalmente instalada el proceso de preparación de la transmisión del mando del gobierno municipal y procederá de inmediato a designar a los responsables de los Grupos de Trabajo señalados en los incisos a), b), c), d) y e) del artículo 3° del Decreto 529 los cuales agruparán las siguientes áreas: 
a) Reglamentación, Jurídico, Organismos Descentralizados y Archivo: 
Secretaría.
Dirección Jurídica.
Director del DIF Municipal.
Director de la Comisión de Agua.
Archivo Municipal.
b) Hacienda Pública Municipal, Planeación, Programación y Presupuesto:
Tesorería.
Contraloría.
Oficialía Mayor.
Planeación.
c) Obra Pública, Desarrollo Urbano y Servicios Públicos:
Obra Pública.
Desarrollo Urbano.
Servicios Públicos.
d) Seguridad Pública:
Seguridad Pública.
e) Sistemas e Informática:
Sistemas software, hardware y archivo electrónico.
		La Comisión Municipal, en la misma sesión, citará a los integrantes y responsables de los grupos de trabajo a la segunda sesión, la cual deberá celebrarse dentro de los siguientes 5 días posteriores. En esta sesión, deberán presentar la aprobación del programa de trabajo y calendario de actividades de los Grupos de Trabajo.
Una vez aprobado el programa de trabajo con su respectivo calendario de actividades, lo entregarán a los titulares de las dependencias municipales y de los organismos paramunicipales, descentralizados o autónomos, para que preparen la información, asesoría y documentación correspondientes, conforme los plazos y formas previstos en el propio programa y calendario mencionados. Los acuerdos de las reuniones de trabajo, deberán constatarse en el acta que formulen y firmen los integrantes de La Comisión Municipal y los Grupos de Trabajo. 
El calendario de las reuniones de capacitación y trabajo, lo acordará La Comisión Municipal, en forma conjunta con el OSAFIG, dándolo a conocer a los presidentes municipales entrantes y salientes.
En cada reunión de trabajo, La Comisión Municipal formulará acta y minuta de trabajo, en las que se detallan los acuerdos y los compromisos por realizar. Su función concluye diez días antes de la toma de protesta de las autoridades entrantes, o sea el día cinco de octubre.
Al concluir los trabajos, La Comisión Municipal y los Grupos de Trabajo, deberán formular el acta respectiva, firmada por los integrantes, anexando un informe detallado de las acciones realizadas en el proceso de preparación y capacitación, así como las acciones por realizar y los asuntos importantes por ejecutar en cada una de las áreas de la administración municipal.  
Asimismo, anexarán en el acta el acuerdo que contenga la relación de las autoridades salientes que entregan el despacho y de sus respectivos homólogos que lo reciban, indicando el nombre y dependencia que entregan, el lugar, la fecha y hora de la entrega, enviando la copia respectiva al OSAFIG para su conocimiento. 
La Comisión Municipal entregará a los presidentes en funciones y electos, el acta de conclusión de los trabajos y su respectivo informe detallado de las acciones realizadas y por realizar, y estos, a su vez, la darán a conocer a sus Cabildos en la última y primera sesión de Cabildo, respectivamente. 

3.2.2.  Acto de entrega formal física y documental.
El acto de entrega física y documental se formaliza el 16 de octubre del año de la elección, y consiste en la entrega física de los bienes, formulando y firmando el acta respectiva ambas partes, sus respectivos testigos y como testigo asistente, el representante del OSAFIG. 
Entregan: las autoridades salientes, como son los titulares de la dependencia o los encargados del despacho. Reciben: las autoridades entrantes, como son las personas designadas por el presidente electo para esa función específica, por lo que no será necesario el nombramiento formal. En el acto de entrega-recepción, se formula y firma acta en tres tantos: la uno y la dos, para cada una de las partes, y la tres para el OSAFIG. Los documentos que integran los expedientes de entrega y recepción de documentación, información y datos, serán únicamente en dos tantos; uno para cada una de las partes. 
En caso de inconformidad entre las partes, ya sea por desacuerdos, omisiones o por supuestas irregularidades o situaciones anómalas en el procedimiento, las partes asentarán los hechos en acta circunstanciada, con la asistencia del OSAFIG, quién posteriormente revisará y sustentará la inconformidad y procederá en lo conducente y conforme a sus facultades.
El formato de acta de entrega-recepción se encuentra en la sección de anexos, así como los formatos para entrega de archivos, documentos y datos.

3.2.3.  Fase posterior de responsabilidades.
Cumplida la entrega y recepción física y formal, la autoridad entrante, representada por su Presidente Municipal, informará en la primera sesión ordinaria del H. Cabildo el informe de La Comisión Municipal.
Concluida la entrega, la autoridad y los servidores públicos salientes quedan obligados a informar al OSAFIG, en caso de presentar cambio de domicilio. La prescripción por responsabilidades administrativas prescribe en tres años, por lo que deberán tener disponibilidad, en caso de que se les cite para alguna aclaración o diligencia relacionada con el desempeño de su cargo[footnoteRef:2]. [2:  Artículo 74 Ley Estatal de Responsabilidades de Los Servidores Públicos.] 

Dentro de los treinta días naturales siguientes a la conclusión del encargo, la autoridad y los servidores públicos salientes deberán presentar, su declaración patrimonial[footnoteRef:3]. [3:  Artículo 75 y 76  Ley Estatal de Responsabilidades de Los Servidores Públicos.] 

En el caso de las autoridades y servidores públicos que asumen el despacho del gobierno municipal, tienen la responsabilidad de presentar, dentro de los sesenta días naturales siguientes a la toma de posesión, su respectiva declaración patrimonial.[footnoteRef:4]  [4:  Artículo 76 y 76  Ley Estatal de Responsabilidades de Los Servidores Públicos.] 

Cabe mencionar que el Ayuntamiento entrante, próximo a asumir el mandato, tiene de plazo hasta el día 15 de noviembre para remitir al Congreso su proyecto de Ley de Ingresos[footnoteRef:5]. [5:  Artículo 94 de nuestra Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Colima.] 
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