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PUBLICADO EN LA GACETA EXTRA DE FECHA 25 DE JUNIO DE 2018

REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCION DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE

JUAREZ
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DEL OBJETO DEL REGLAMENTO Y DE LA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 1. El presente reglamento es de orden publico y observancia obligatoria
y tiene por objeto regular el procedimiento administrativo que deberan realizar
los servidores publicos del Municipio de Oaxaca de Juarez, de entregar a quienes
los sustituyan, al término de su empleo, cargo o comision, los recursos
humanos, financieros, materiales y documentos que les hayan sido asignados o
generados en el desempefio de sus funciones.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

Vi

Acta: Documento en el cual se hace constar con toda claridad las
circunstancias de tiempo, modo y lugar con el objeto de hacer constar la
sucesion de hechos o actos determinados, observados durante el
desarrollo del acto de Entrega-Recepcion;

Archivo: Conjunto organizado de expedientes integrados por
documentos sea cual fuere su forma y soporte, producidos o recibidos
por una persona fisica o moral, por un organismo publico o privado en el
ejercicio de sus funciones o actividades;

Areas Municipales: A las unidades administrativas que conforman las
estructuras organicas de las Dependencias, Entidades, oficinas de apoyo
de la Presidencia, asi como las Agencias Municipales y de Policia;

Comisién Municipal: La Comisiéon Municipal de Entrega-recepcion;

Comité Interno: El Comité Interno de Entrega encargado de realizar las
acciones previas tendientes a facilitar la Entrega-Recepcién;

Contraloria: La Contraloria Municipal de Oaxaca de Juarez;
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Direccién: La Direccion de Patrimonio, dependiente de la Direccidén
General de Administracion de la Coordinacion de Finanzas vy
Administracién del Municipio de Oaxaca de Juarez;

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o
bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades,
funciones y competencias de los sujetos obligados, sus Servidores
Publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;

Ejercicio constitucional: Es el periodo que en términos de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, duraran en su cargo los
Concejales; el cual inicia con la toma de protesta y concluye con la entrega
de poderes por los servidores publicos salientes a los servidores publicos
entrantes;

Entrega-Recepcidn: Procedimiento administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual un Servidor Publico
Municipal que concluye su empleo, cargo o comision, ya sea por
separacion en cualquier momento, o bien, por conclusion del ejercicio
constitucional del Ayuntamiento, hace entrega de su Despacho, mediante
la elaboracién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, al Servidor
Publico que lo sustituye o encargado del Despacho, o a quien se designe
para tal efecto;

Ley: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Oaxaca;

Lineamientos: Documento que describe los pasos a seguir para ejecutar
las diversas etapas que integran el procedimiento de entrega-recepcion;

Reglamento: Reglamento de Entrega-Recepcion del Municipio de Oaxaca
de Juarez;
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Servidores Publicos: Los mencionados en el articulo 115 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, sea cual
fuere la naturaleza de su nombramiento, designacion o eleccion;

Servidor Publico Entrante: Servidor Publico que asumira el empleo, cargo
0 comision;

Servidor Publico Saliente: Servidor Publico que entrega el Despacho del
empleo, cargo o comision;

Servidores Publicos Obligados: Los Concejales y todas aquellas personas
que desempefien un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza
en la Administracion Publica Municipal con niveles de Titulares de
Dependencias, Entidades y Oficinas de Apoyo de la Presidencia,
Directores Generales, Directores de Area, Jefes de Unidad, Jefes de
Departamento o sus Equivalentes y demas que se determinen de acuerdo
al Reglamento, que sin excepcion, deben de realizar su Entrega-Recepcion
con motivo del cierre de la Administracién o por lo supuestos que se
prevén en el Reglamento;

Unidad de Administracién: La Delegacién Administrativa o equivalente en
las Dependencias, Entidades y Oficinas de Apoyo de la Presidencia
Municipal.

Articulo 3. El procedimiento de entrega-recepcion tiene como finalidad:

|. Garantizar la continuidad de la funcion publica, administrativa y de gestion
mediante la transferencia ordenada, precisa y formal de los bienes, derechosy
obligaciones del que es titular;

[l. Documentar la transmision del patrimonio publico;

[ll. Dar certeza juridica del resguardo del patrimonio publico; y

IV. Delimitar las responsabilidades de los servidores publicos participantes.
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Por lo que los servidores publicos deberan cumplir y salvaguardar los principios
de legalidad, imparcialidad, transparencia, certeza, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, oportunidad y honradez.

Articulo 4. El procedimiento administrativo de entrega-recepcion debera
realizarse:

I Al término del ejercicio constitucional de la administracién;

Il Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban
separarse de su cargo, empleo o comision los servidores publicos a
quienes obliga este Reglamento; y

M En los casos de desaparicion o suspensién del Ayuntamiento.

Articulo 5. La Contraloria, en el ambito de su competencia, vigilara el
cumplimiento de las disposiciones y los procedimientos contenidos en el
presente Reglamento. Asimismo, sera la encargada de interpretar el
Reglamento, debiendo dictar las medidas complementarias necesarias para su
observancia.

CAPITULO Il
SUJETOS OBLIGADOS Y SU RESPONSABILIDAD

Articulo 6. Son sujetos obligados al cumplimiento de este Reglamento, los
siguientes:

a) Presidente Municipal;

b) Sindicos Municipales;

c) Regidores Municipales;

d) Titulares de las Dependencias;

e) Titulares de las Entidades;

f) Titulares de las Oficinas de Apoyo de la Presidencia;
g) Directores Generales;

h) Directores de Area;

i) Jefes de Unidad;

j) Jefes de Departamento;
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De la misma forma, estaran sujetos a efectuar dicha Entrega-Recepcion, todos
los Servidores Publicos que ocupen cargos equivalentes en la administracion
publica municipal a los sefialados en los incisos g al j, asi como aquellos que
funjan como encargados de Despacho o que bajo cualquier otra figura, hayan
quedado como responsables, interinos o sustitutos de alguna de las Areas
Municipales.

También quedan sujetos a este Reglamento, todas aquellas personas que
manejen, recauden, apliquen, administren o resguarden recursos humanos,
financieros, bienes, materiales y documentos que les hayan sido asignados en
el desempefio de sus funciones, en la forma y términos que se establezca en los
Lineamientos.

Los Servidores Publicos que tengan a su cargo el seguimiento y ejecucion de
proyectos con motivo de cargos honorificos en los Comités Tematicos, Comités
Técnicos, Consejos u Organos de autoridad de las Areas Municipales, deberan
de efectuar de igual manera la entrega del Despacho sujetandose en todo
momento a las formalidades correspondientes previstas en el presente
Reglamento y en los Lineamientos.

Articulo 7. Es obligacién de los servidores publicos sujetos a este reglamento:

l. Realizar el procedimiento de entrega-recepcién tanto al inicio como al
término de su encargo, en los términos que sefala el presente
reglamento; y

[I. Al inicio del ejercicio de su encargo, recibir los recursos, bienes y
documentos que se encontraran bajo su responsabilidad y resguardo,
independientemente de que esto se realice en el acto regulado por
este reglamento.

Articulo 8. Ningun servidor publico sujeto a la entrega-recepcidn a que se refiere
este Reglamento, podra deslindarse de las obligaciones del cargo sin cumplir el
proceso de entrega-recepcion.

Una vez que el servidor publico presente renuncia, se notifique la baja o se lleve
a cabo el cambio de cargo, empleo o comisién, el superior jerarquico debera
designar a quien ocupara el cargo, en un plazo no mayor a diez dias habiles,
contados a partir de la fecha que se presente la notificacion respectiva.
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Articulo 9. Los servidores publicos obligados salientes son responsables del
contenido, veracidad, integridad, legalidad, fundamentacion, soporte, calidad y
confiabilidad de la informacién y de la actualizacion de los registros, controles,
inventarios y demas documentacion relativa a su despacho; ademas de cumplir
con las medidas y disposiciones que dicte la Contraloria, para la mejor
observancia de este ordenamientoy la oportuna realizacion del acto de entrega-
recepcion.

Los Servidores Publicos de las Unidades Administrativas Municipales que
dependan directamente del Servidor Publico Saliente deberan auxiliarlo en la
preparacion de los documentos correspondientes para llevar a cabo la Entrega-
Recepcion.

Articulo 10. Si en la fecha en la que se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion,
no se ha nombrado al Servidor Publico Entrante que lo sustituya para ocupar el
empleo, cargo o comisidn respectiva, no serda impedimento para llevar a cabo
dicho acto, por lo que el Servidor Publico Saliente entregara a quien fue su
Superior Jerarquico.

De ser el caso, que tratandose del acto de Entrega-Recepcién se lleve a cabo con
motivo de la conclusion del periodo constitucional del Ayuntamiento y la nueva
administracién publica municipal no contemple en su estructura organica
general el Area Municipal a entregar, seréa el Titular de la Dependencia, Entidad
u Oficina de Apoyo de la Presidencia de la nueva administracion que atendiendo
a las atribuciones principales del Area Municipal a entregar, quien designe al
Servidor Publico con quien se llevara a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

Articulo 11. En el dltimo afio de gestidn, se deber prever de acuerdo con la
capacidad presupuestal, los recursos suficientes para sufragar los gastos que se
originen por las actividades del procedimiento de entrega-recepcion.

Articulo 12. En el caso de la entrega-recepcion por conclusion del ejercicio
constitucional del Ayuntamiento, los servidores publicos obligados que hayan
sido ratificados, deberan realizar dicho procedimiento ante su superior
jerarquico rindiendo el Informe correspondiente a que se refiere los
Lineamientos, que contenga la situaciéon que guarda el area o dependencia a su
cargo.
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CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA

Articulo 13. Son atribuciones de la Contraloria para los efectos del presente
Reglamento las siguientes:

Vi

VI

VI

Verificar el cumplimiento del Reglamento y demas disposiciones que se
dicten en relacién con el acto de entrega-recepcion;

Reglamentar los procedimientos de entrega-recepcion y determinar
mediante la expedicién de Lineamientos, las actas, formatos y anexos
informativos que se utilizaran en los mismos; asi como la utilizacién de
medios electrénicos para la entrega de informacion que facilite su
manejo;

Intervenir, participar y sancionar las Actas de Entrega-Recepcion, a través
del Servidor Publico que se designe por escrito para el efecto;

Verificar que los Servidores Publicos que intervengan en la Entrega-
Recepcion cumplan con el marco legal aplicable;

Capacitar a los servidores publicos sujetos a este Reglamento en la
entrega-recepcion;

Orientar a los Servidores Publicos en las dudas que manifiesten respecto
a los actos de Entrega-Recepcion;

Habilitar horas y dias inhabiles para la Entrega-Recepcidon
correspondiente, por caso fortuito o fuerza mayor;

Programar las fechas y horas de las Entregas-Recepcion que procedan
derivadas de la conclusion del periodo constitucional del Ayuntamiento;

Resolver las situaciones no previstas en el Presente Reglamento para el
desarrollo del procedimiento de Entrega-Recepcion; y
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X Iniciar los procedimientos administrativos de responsabilidades que
deriven del incumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento y
Lineamientos, hacer del conocimiento de las autoridades competentes la
inobservancia, incumplimiento y violaciones a este Reglamento, y fincar,
en su caso, las responsabilidades administrativas, de acuerdo a sus
atribuciones, asi como presentar las denuncias de hechos que puedan
constituir la existencia de delitos; mismas irregularidades que podran
constar o desprenderse de los hechos asentados en el acta administrativa
de entrega-recepcién o bien en acta por separado que al efecto levante
la Contraloria, por conducto del servidor publico designado.

TITULO SEGUNDO
DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CON MOTIVO
DE LA CONCLUSION DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO |
DEL COMITE INTERNO

Articulo 14. Los Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal de
Oaxaca de Juarez, deberan llevar a cabo la Entrega-Recepcion del despachoy de
la documentacion e informacién inherente a sus cargos, en los términos
establecidos en el presente Titulo, con motivo de la conclusién del Periodo
Constitucional del Ayuntamiento.

Articulo 15. Dentro de los quince dias habiles siguientes a la expedicion de la
Constancia de Mayoria y Validez al Ayuntamiento Electo, la administracion
saliente, en Sesién de Cabildo constituira un Comité Interno, formado por cada
uno de los Titulares de las Dependencias, Entidades y de las Oficinas de Apoyo
de la Presidencia Municipal y el representante que designe cada Sindicatura y
Regiduria que integra el Ayuntamiento, con la finalidad de realizar las acciones
previas tendientes a facilitar la Entrega-Recepcion.

Dicho Comité Interno tendra ademas las siguientes obligaciones:

I Elaborar y aprobar el calendario de actividades, tendientes a preparar la
informacion y documentacion relacionada con la Entrega-Recepcion;
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Il Coordinar las acciones encaminadas a la integracion de la documentacion
e informacién que servira de base a la Comision Municipal, para cumplir
con el proceso de Entrega-Recepcion;

1 Dar seguimiento al calendario de actividades para evaluar su
cumplimiento, conocer de los problemas que se presenten y tomar las
medidas preventivas y correctivas; y

\Y Elaborar un informe de los trabajos realizados de acuerdo al calendario
de actividades, con corte a los quince dias habiles siguientes a la
constituciéon de dicho Comité Interno, del afio en que concluya la gestion.

Para las actividades operativas del Comité Interno, cada Titular designara un
suplente con el nivel jerarquico de Director de Area, quien se encargara de
coordinar al interior de la Dependencia, Entidad y Oficina de Apoyo de la
Presidencia Municipal correspondiente, las acciones para generar la
informacion y documentacion necesarias para llevar satisfactoriamente el acto
de entrega-recepcion a que se refiere este Titulo.

El Comité Interno concluird sus funciones una vez conformada la Comisién
Municipal, debiendo proporcionar a ésta, la informacion y documentacién hasta
esa fecha integrada.

CAPITULO Il
DE LA COMISION MUNICIPAL

Articulo 16. En términos de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, a
mas tardar el Ultimo dia habil del mes anterior al que concluya su gestién el
Presidente Municipal en funciones, debera constituirse en Sesion de Cabildo la
Comisién Municipal, que estara integrada, para el caso de la Administracion en
funciones, por quienes integraron el Comité Interno; y por parte de la
Administracién Entrante, por todos los integrantes del Cabildo electo.

Al efecto, el Presidente Municipal entrante, enviara escrito al Presidente
Municipal en funciones, solicitando se fije fecha, hora y lugar, para iniciar los
trabajos correspondientes.
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Una vez establecida la comunicacién entre ambas Administraciones, celebraran
una primera reunion, donde se formalizara la integracion de la citada Comision
Municipal;, de esta reunion, elaboraran Acta con la firma de quienes en ella
intervengan.

Articulo 17. La Comision Municipal, una vez integrada, dentro de los cinco dias
habiles debera elaborar y autorizar el Programa de Trabajo de las actividades
que realizaran las Areas Municipales para la Entrega-Recepcién de los bienes y
documentacién preparada por el Comité Interno; ademas, establecera los
mecanismos para evaluar y dar seguimiento a los avances de dicho programa.

Articulo 18. La Comision Municipal tendra las siguientes atribuciones:

l. Celebrar las reuniones que sean necesarias para conocer el grado de
avance en la actualizacion e integracion de la informacién vy
documentacién de las Areas Municipales, para evaluar el cumplimiento
del programa previamente establecido;

Il. Conocer de los problemas que se presenten en las actividades
programadas y tomar las medidas correctivas para su solucion;

lll.  Coordinar los trabajos previos a la Entrega-Recepcion, vigilando la
actualizacion de los expedientes, asi como la demas informacion vy
documentacién; y

IV.  Las funciones y responsabilidades que la Ley Organica Municipal del
Estado de Oaxaca y este Reglamento otorga a la Comisién Municipal,
concluiran una vez que se efectué la renovacion de la Administracion
Municipal.

Articulo 19. Las actividades que desarrollen los integrantes de la Comision
Municipal del Ayuntamiento Entrante, seran Unicamente con el objeto de
conocer de manera general los bienes y documentacion, asi como las
responsabilidades que habran de recibir, por lo que no podran interferir en el
desarrollo normal de las funciones oficiales, sustraer informacién o tomar
posesion de bienes antes de la Entrega-Recepcion.
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CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 20. Conforme a lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado
de Oaxaca, la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal, se
realizara el dia primero de enero del afio siguiente al de la eleccion de los
integrantes del Ayuntamiento entrante.

Articulo 21. Para la estructuracién del Acta de Entrega-Recepcién de la
administracién publica municipal que lleve a cabo el Presidente Municipal y
Sindicos Municipales, se observaran en lo general las disposiciones contenidas
en el presente Reglamento, con las adecuaciones correspondientes, conforme
a los Lineamientos, toda vez que la entrega detallada de los asuntos de indole
administrativo, financiero-presupuestal y sustantivo de toda la Administracion
Pudblica Municipal, estara contenida en las Actas de Entrega-Recepcion
estructuradas por los demas Servidores Publicos Obligados, en el caso de que
por cualquier causa se separen del empleo, cargo o comisidon que les fue
conferido, por resultar temas de su responsabilidad directa.

Articulo 22. La Entrega-Recepcién de los recursos, programas y asuntos
asignados a los Servidores Publicos Salientes obligados, en el marco de la
conclusion del ejercicio constitucional del Ayuntamiento, se formalizara
mediante Acta de Entrega-Recepcion del Area Municipal, que deberan suscribir
éstos y los Servidores Publicos Entrantes, asi como los testigos de asistencia
designados para tal finy el personal designado por la Direccién y la Contraloria,
conforme al procedimiento regulado en el Titulo Tercero del presente
Reglamento.

Para la verificacion fisica y/o documental detallada de los datos asentados en
los diversos Anexos que forman parte del acta de Entrega-Recepcién de la
Administracién Publica Municipal, se hara en el momento en que los servidores
publicos obligados de las Areas Municipales efectlien el acto de entrega-
recepcion de sus oficinas, atendiendo a que la informacion y documentacion
que les corresponda, conforme a sus atribuciones legales, es de su
responsabilidad.
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Articulo 23. Los apartados y Anexos que forman parte del Acta de Entrega-
Recepcion de la administracién publica municipal, seran los siguientes:

d)

e)

g)

h)

b)

Recursos Humanos.

Estructura Organizacional;

Plantilla actualizada del personal con nombre, puesto, adscripcidén y
detalle de sus percepciones mensuales, asi como la indicaciéon de que si
se encuentra sujeto a contrato por tiempo determinado, indeterminado
o por obra determinada;

Relacion de personal con licencias y permisos;

Relacion de percepciones pendientes de cubrir a los trabajadores
explicando las causas que las motivaron; y

Relacion de juicios laborales en tramite y laudos pendientes de cumplir.

Recursos Materiales.

Relacion del mobiliario y equipo de oficina, asi como de los articulos de
decoracion, libros y demas similares;

Relacion de equipos de transporte,

Relacion de vehiculos siniestrados, adjuntando la documentacion relativa
al siniestro y la recuperacion respectiva;

Relacion de existencias en los almacenes, debidamente consignados en
actas de levantamiento de inventario fisico;

Relacion de archivos;

Relacion de adquisiciones de bienes y servicios autorizados que se
encuentran en tramite;

Relacibn de maquinaria, equipo y herramienta propiedad del
Ayuntamiento y en comodato, incluyendo los que fueron dados de baja;
y

Relacion de bienes inmuebles y la documentacién que acredite la
propiedad de los mismos.

Recursos Financieros.

Presupuesto de Egresos vigente;
Ley de Ingresos vigente y el Proyecto del siguiente ejercicio;
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c)
d)

e)

g)

h)

)
k)

d)
e)

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca;

Relacion de cuentas bancarias que en su caso se manejen, acompafando
su ultimo estado de cuenta expedido por la institucion bancaria
correspondiente;

Relacion de inversiones, depositos, titulos o cualquier otro contrato con
instituciones de crédito, casas de bolsa u otra institucién similar a éstas;
Relacion de documentos y cuentas por cobrar;

Programas de inversion en infraestructura, avance de los mismos e
informe técnico justificativo;

Relacion de pasivos y compromisos de corto plazo;

Estado de la Deuda Publica debidamente autorizada por el Congreso del
Estado;

Estados financieros y presupuestales de la Hacienda Publica Municipal; y
Documentacion comprobatoria y justificativa del ingreso y del gasto.

Convenios, contratos, acuerdos de coordinacion y de cualquier otra
indole.

Relacion de acuerdos de coordinacién, especificando alcance e importe
de recursos econdmicos comprometidos;

Relacion de contratos de consultorias, arrendamientos, compra-venta,
poderes otorgados, servicios, asesorias o de cualquier otra indole,
debiéndose anexar los contratos relativos;

Relacion de otros convenios, actos o hechos no sefialados en los parrafos
que anteceden de los cuales deriven o puedan derivar derechos u
obligaciones;

Relacion de reglamentos municipales vigentes; y

Relacion de libros de actas de sesiones de cabildo y el contenido de los
mismos.

Asuntos en Tramite.

Relacion de asuntos de tramite pendientes de resolver ante autoridades
judiciales o administrativas, con la descripcién clara de su situacion
procedimental, asi como la especificacién detallada de sus posibles
consecuencias;
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b) Todos los asuntos administrativos que se les deba dar tramite dentro de
los 60 dias contados a partir del dia de inicio de gestion de la nueva
administracién municipal; y

¢) Todos aquellos asuntos que de alguna forma comprometan el patrimonio
municipal.

VI Expedientes Fiscales.

a) Padron de contribuyentes;

b) Inventario de formas valoradas;
¢) Inventario de recibos de ingresos;
d) Relaciéon de rezagos;y

e) Legislacion fiscal.

VI Expedientes que contengan observaciones, recomendaciones,
requerimientos o apercibimientos emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Oaxaca y por el Congreso a través de la
Comisién correspondiente.

Articulo 24. Cuando la informacién que se incluya en determinados Anexos sea
superior a cincuenta fojas, la misma se presentara en medios digitales opticos
(CD o DVD), la cual sera presentada en los términos que se establezca en los
Lineamientos.

Articulo 25. Con el propdsito de cumplir con lo establecido en el presente
Reglamento, se programaran ejercicios de cierre a fin de verificar de manera
selectiva la congruencia, pertinencia y legalidad de la informacion vy
documentacién integrada a las Actas de Entrega- Recepcion por parte de los
Servidores Publicos Obligados, asi como el cumplimiento de los aspectos de
forma en su elaboracién e integracion previstos en los Lineamientos.

Articulo 26. Para la entrega definitiva la fecha de corte de los Anexos y
documentos adjuntos al Acta de Entrega-Recepcion sera la siguiente:

I Informacion y documentacion de naturaleza financiera presupuestal: 30
de noviembre;
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I Informacion y documentacién de naturaleza administrativa: 15 de
diciembre.

Las modificaciones y/o actualizaciones que sufra la informacién vy
documentacién integrada, posterior a la fecha de corte establecida, como
consecuencia de la operacion normal de las propias Dependencias y Entidades
Municipales, se deberan actualizar mediante notas o reportes complementarios
que se adjunten en la parte final del Anexo correspondiente.

CAPITULO IV
DE LAS ACLARACIONES

Articulo 27. Los integrantes de la administracion municipal entrante que
manejen recursos humanos, materiales y/o financieros, deberan verificar el
estado que guardan los mismos, asi como la informacion y documentacion
recibida en un término no mayor a 30 dias habiles, contando a partir de la fecha
en que inicien sus funciones, plazo durante el cual podran requerir a los sujetos
obligados de la administracion saliente, por conducto del Comité de
Seguimiento, para que se realicen por escrito las aclaraciones o justificaciones y
en su caso, proporcionen la informacién adicional que se les requiera.

El Comité de Seguimiento estara integrado por quienes fungieron en la
administracién municipal saliente como Titulares de la Tesoreria Municipal y sus
Direcciones; de la Direccién General de Administracion y sus Direcciones; de la
Direccion General de Obras Publicas y sus Direcciones y de la Contraloria
Municipal y sus Direcciones, cuya vigencia de funcionamiento sera la misma a
que se refiere el parrafo anterior.

Articulo 28. Si los servidores publicos entrantes no procedieran de conformidad
con el articulo anterior, se entendera que estan conformes con la Entrega-
Recepcion.

TITULO TERCERO
DE LA ENTREGA-RECEPCION DE UN AREA MUNICIPAL
CAPITULO |
DEL PROCEDIMIENTO
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Articulo 29. Las disposiciones contenidas en el presente Titulo aplican respecto
a los actos de Entrega-Recepcion de las Areas Municipales por causa de
conclusion del ejercicio constitucional del Ayuntamiento, licencias, remociones
y renuncias de los servidores publicos obligados en términos del presente
Reglamento.

Corresponderd a los Titulares de las Areas Municipales realizar el acto de
entrega-recepcion de los recursos humanos, financieros, materiales, y
documentos que le hayan sido asignados o generados en el ejercicio de las
atribuciones conferidas en las disposiciones legales y normativas que regulan el
empleo, cargo o comision desempefado.

El despacho de la Presidencia Municipal llevara a cabo el acto de entrega-
recepcion de los recursos humanos, materiales que tengan asignados para el
desarrollo de sus funciones y de los documentos que hubiere producido en el
cumplimiento de sus actividades, si fuere el caso.

Corresponde a la Unidad de Administracion, apoyar en el ambito de su
competencia, para que todas las acciones que se lleven a cabo con motivo de
los actos de Entrega-Recepcion, observen las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento y Lineamientos, informando de manera oportuna a la
Contraloria cuando existan irregularidades.

Articulo 30. El acto de Entrega-Recepcion se llevard a cabo en dias y horas
habiles, en el domicilio que ocupe el Area Municipal a entregar, salvo por caso
fortuito y fuerza mayor, debidamente fundada y motivada, podra realizarse en
un lugar distinto al oficial, debiendo plasmar tal circunstancia en el cuerpo del
Acta.

Articulo 31. El acto de entrega-recepcion de las Areas Municipales que tengan a
su cargo tareas de seguridad, servicios médicos y de emergencia, asi como las
que por su naturaleza funcionen las veinticuatro horas del dia, tendran que
realizarse desde el primer minuto del dia uno de enero, fecha en que se instala
el nuevo Ayuntamiento, sin que en el desarrollo de dicho acto se interrumpan
las tareas a las que se refiere el presente articulo.



OAXACA
DE JUAREZ
2017-2018

Articulo 32. Deberan estar presentes en el acto de Entrega-Recepcion, el
Servidor Publico Saliente, el Servidor Publico Entrante, dos testigos de
asistencia, un representante de la Contraloria, y un representante de la
Direccion, los representantes intervendran en el ambito de sus respectivas
competencias y haran las observaciones que estimen convenientes.

En el caso de ausencia de alguno de los participantes debidamente convocado
se procedera conforme a los Lineamientos.

Articulo 33. La Unidad de Administracién sera la encargada de citar mediante
oficio, en un plazo no mayor de cuarenta y ocho horas de anticipacion, a los
participantes al Acto de Entrega-Recepcion, el cual debera llevarse a cabo dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la separacion del cargo, salvo cuando el
acto de entrega recepcién sea con motivo de la conclusion del ejercicio
constitucional del Ayuntamiento, cuya citacibn se debera ajustar a la
calendarizacién y sefialamiento de horarios por parte de la Contraloria.

Si a la fecha programada para llevar a cabo el Acto de Entrega-Recepcion, no
hubiere designacion o nombramiento del Servidor Publico Entrante, se
convocara con la misma anticipacion al Titular del Area Municipal a fin de que
designe al Servidor Publico con nombramiento en la administracion publica
municipal que debera recibir, o en su defecto, sera él mismo quien reciba.

Lo anterior sin perjuicio de que posteriormente quien haya recibido, haga la
Entrega-Recepcidn a quien ocupe el cargo en definitiva.

Articulo 34. El Servidor Publico Saliente tiene la obligacion de integrar y elaborar
su Acta de Entrega-Recepcion, sus Anexos, asi como la informacion relativa al
Area Municipal en que haya prestado sus servicios.

Articulo 35. Toda la informacion que se incluya en los Anexos del Acta de
Entrega-Recepcidén debera presentarse en los formatos oficiales contenidos en
los Lineamientos, mismos que deberan ser firmados por el Servidor Publico
Entrante y el Saliente.

Los documentos que en su caso se adjunten a los distintos formatos, no
requeriran de las firmas de los Servidores Publicos Entrante y el Saliente,
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Unicamente deberan ser rubricados por los Servidores Publicos encargados de
elaborar y dar visto bueno a la informacién adjunta.

Articulo 36. Una vez convocados los participantes, la Unidad de Administracion
debera establecer una adecuada coordinacion con los Servidores Publicos
Saliente y Entrante a efecto de resolver cualquier situacion que se derive de la
formalizacion del acto Entrega-Recepcion.

En esta etapa del procedimiento, no se podran realizar cambios en la ubicacion
fisica que tengan los bienes muebles que se encuentren bajo resguardo del
Servidor Publico Saliente, sin previo conocimiento y consentimiento de la
Unidad de Administracion.

Articulo 37. Las disposiciones contenidas en la Ley de Procedimiento y Justicia
Administrativa para el Estado de Oaxaca seran aplicables de manera supletoria
en cuanto al procedimiento y formalidades para las notificaciones.

En caso de que tanto el Servidor Publico Entrante como Saliente se presenten el
dia y hora sefialado para el Acto de Entrega-Recepcidn, procedera el desarrollo
de la misma, con independencia de las formalidades que se hubieren observado
en la notificacion.

CAPITULO Il
DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 38. El Acta de Entrega-Recepcién es el documento formal mediante el
cual el Servidor Publico Saliente hace del conocimiento al Servidor Publico
Entrante, el estado actual de los asuntos que estuvieron a su cargo, entregando
toda la informacién del Area Municipal que se trate, asi como de los bienes que
estuvieron bajo su resguardo.

Articulo 39. El acta de entrega-recepcion debera contener de manera
enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:

I La fundamentacion y motivacion legal del acto a realizar;
Il Lugar, hora y fecha en que da inicio el acto;
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El nombre y cargo de las personas que intervienen en el acto, quienes
deberan acreditar su personalidad mediante la identificacion
correspondiente;

El domicilio que debe sefialar el servidor pubico saliente para oir y recibir
toda clase de citaciones, notificaciones y acuerdos derivado de las
probables observaciones y aclaraciones que resultaren del acto de
entrega-recepcion;

Relacionar el conjunto de hechos que la entrega-recepcién comprende,
asi como las incidencias que pudieran acontecer en el desarrollo de la
misma, las que deberan manifestarse bajo protesta de decir verdad,;
Indicar el niumero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y
que complementan el acta;

Sefialar lugar, hora y fecha en que concluye el acto;

Relacionar los formatos y anexos que forman parte del acta, los que
ademas deberan contener la firma de los titulares de las areas
administrativas y de los entes publicos de la administracién saliente y
entrante;

Formularse en cuatro tantos;

a) Un ejemplar para el servidor saliente;

b) Un segundo ejemplar para el servidor entrante;
¢) Un tercer ejemplar para la Contraloria, y

d) Un cuarto ejemplar para la Direccion.

No debe de contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; los
errores deben corregirse mediante guiones, antes del cierre del acta;
Contener firmas al margen y al calce en todas las hojas del acta por
quienes intervienen; en caso de negativa de algunos de ellos, se hara
constar en la misma;

Las cantidades deben de ser asentadas en numeroy letra; y

Las hojas que conforman el acta, asi como los formatos y anexos que
integraran el expediente del acta de entrega-recepcion, deberan foliarse
en forma consecutiva y elaborarse conforme al formato aprobado.

Articulo 40. La informacion que formara parte del acta de entrega-recepciony
debera incluir en lo que sea aplicable, de manera enunciativa mas no limitativa,
es la siguiente:
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Informe General: Escrito libre que debera contener como minimo la
descripcion resumida de la situacion de la Oficina a su cargo, desde el
inicio de su gestion a la fecha de la Entrega, destacando los resultados
mas relevantes obtenidos en el Ejercicio de sus funciones.

Situacién Programatica Presupuestal:

Recursos Financieros.

Estados Financieros:

Estado de la cuenta publica

Estado de la Deuda Publica y Obligaciones diferentes de financiamientos
Fondo revolvente.

Deudores diversos.

Bancos.

Documentos, bienes y valores en cajas de seguridad
Recursos adicionales

Obligaciones fiscales, laborales y judiciales por pagar.
Inventario de formas de cobro.

Recursos humanos.

Organigrama Actualizado y Autorizado
Plantilla de personal

Catalogo de puestos

Tabulador de sueldos

Recursos materiales.

Inventario de bienes bajo resguardo: Se anexara el inventario oficial que
emite la instancia competente, el cual debe comprender lo siguiente:
Relacion de software (programas y paqueteria) comercial: Deberan
incluirse en sobre cerrado sus claves de acceso y/o contrasefas.
Relacion de software (programas y paqueteria) desarrollado: Deberan
incluirse en sobre cerrado sus claves de acceso y/o contrasefas.
Relacion de sellos oficiales destruidos/entregados

Relacion de llaves de acceso a oficinas, mobiliario o vehiculos

Inventario de Almacén

Relacion de bienes muebles e inmuebles en arrendamiento o comodato.
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Obra Publica.

Estado de la obra publica concluida por contrato.

Estado de la obra publica concluida por administracién directa.

Estado de la obra publica en proceso por contrato.

Estado de la obra publica en proceso por administracion directa.
Relacion de expedientes técnicos unitarios de obras y acciones: Se
anexara al formato la relacion de los expedientes con los datos
necesarios para su identificacion.

VII Archivos y documentos.

Vil

IX

a)
b)
0)

d)
e)

f)

g)
h)

d)

a)

Relacion de los principales programas y proyectos ejecutados.

Relacion de contratos vigentes de diversa indole.

Relacion de procedimientos fiscales, administrativos, laborales o
judiciales promovidos en contra y por el municipio de Oaxaca de Juarez,
concluidos y en proceso.

Relacion de manuales de Organizacién y de Procedimientos

Relacion de procedimientos de contratacidn de bienes, servicios y obra
publica.

Relacion de convenios vigentes, suscritos con Particulares, Municipio,
Estado o Federacion.

Relacion de contratos bancarios del ejercicio fiscal en curso.

Relacion de documentacion recibida y generada durante su periodo de
gestiobn no comprendida en los incisos anteriores.

Asuntos en tramite.

Relacion de asuntos prioritarios por atender: Se debera describir
detalladamente las actividades a desarrollar y plazos de cumplimiento.
Relacion de documentos de caracter administrativo en tramite
Auditorias en proceso: Se plasmaran todas las observaciones y
requerimientos de la Contraloria Municipal, Secretaria de la Contraloria
y Transparencia Gubernamental, Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado, Secretaria de la Funcién Publica, Auditoria Superior de la
Federacién o cualquier otra instancia fiscalizadora.

Relacién de facturas pendientes de pago.

Asuntos Varios.
Relacion de asuntos diversos y de importancia que no se tenian
contemplados
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Articulo 41. Cada rubro constituye un Anexo y formara parte del Acta de
Entrega-Recepcién, los cuales invariablemente deberan de firmarse por los
Servidores Publicos Entrante y Saliente.

Articulo 42. El Acta de Entrega-Recepcidon y sus Anexos se levantard por
cuadruplicado, el Acta y los documentos que forman parte de ella (copias del
acuse de recibido de la renuncia e identificaciones) se suscribiran con firmas
autdgrafas por todos los que en ella intervinieron y sus Anexos se suscribiran
en todas sus fojas Unicamente por los Servidores Publicos Entrante y Saliente.

Articulo 43. El Servidor Publico Saliente debera entregar toda la informacion,
documentacién, recursos materiales y financieros a su cargo, haciéndolo
constar en el Acta respectiva. Cualquier informacion, documentacién o recursos
gue no entregue quedara bajo la estricta responsabilidad del Servidor Publico
Saliente y podra motivar el inicio del procedimiento de responsabilidad
administrativa previsto por la Ley.

Articulo 44. El Servidor Publico Entrante queda obligado al momento de la
Entrega-Recepcidn de verificar la existencia y estado fisico de todos y cada uno
de los documentos, bienes y Anexos que aparecen consignados en el Acta de
Entrega-Recepcion.

Articulo 45. El responsable de la Unidad de Administracion solicitara previo al
acto de Entrega-Recepcién la Constancia de No Adeudo Financiero del Servidor
Publico Saliente a la instancia competente, y deberd presentarla en el Acto de
Entrega-Recepcion.

Si la instancia competente no expide la Constancia antes mencionada, por
existir adeudo por parte del Servidor Publico Saliente o por cualquier otra causa,
se hara constar tal circunstancia en el texto del Acta de Entrega-Recepciony se
continuara con el Acto.

El Servidor Publico Saliente queda obligado a aclarar, justificar, comprobar o
solventar ante la instancia competente sus adeudos.
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Articulo 46. El Servidor Publico Saliente y el Servidor Publico Entrante deberan
de presentar su Declaracion de Situacién Patrimonial y de intereses segun
corresponda, en la formay plazos establecidos en la Ley.

Articulo 47. La realizacion del Acto de Entrega-Recepcion implica el
cumplimiento formal de la Entrega del Despacho del empleo, cargo o comisién
del Servidor Publico Saliente, mas no lo exime ni libera de la responsabilidad
administrativa en que pudiera incurrir por el manejo de recursos humanos,
financieros y materiales y por el ejercicio de sus atribuciones y funciones que
pudieran determinarse posteriormente.

CAPITULO IlI
DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA

Articulo 48. Cuando el Servidor Publico Saliente no concurra a la formalizacion
del Acto de Entrega-Recepcidn y/o se retire sin justificacion alguna, la Unidad de
Administracidén procedera a levantar un Acta Circunstanciada ante la presencia
de los Servidores Publicos que se encuentren presentes y dos testigos de
asistencia, en la cual se asentara la incomparecencia del Servidor Publico
Saliente, asi como el estado que en ese momento guarda el Area Administrativa
a entregar, para lo que el Responsable de la Unidad de Administracion,
designara al personal administrativo a su cargo, mismo que realizara el
inventario del Area Municipal que se va a entregar, esto con la finalidad de
realizar una correcta entrega al Servidor Publico Entrante y con ello no se vean
interrumpidas las labores diarias.

Articulo 49. En la elaboracion del Acta Circunstanciada se deberan considerar
los requisitos sefialados para el Acta de Entrega- Recepcion, haciendo hincapié
en asentar las circunstancias de tiempo, modo y lugar observados durante el
desarrollo del acto de Entrega-Recepcion. En general se haran las incidencias
qgue ocurran durante el desarrollo del acto de Entrega-Recepcién, en los cuales
se vieran involucrados los que en el intervinieron y que dieron motivo al
desarrollo de este procedimiento.

Al finalizar el Acto de Entrega-Recepcién, se procedera a entregar un ejemplar
del Acta Circunstanciada a cada uno de los Servidores Publicos que intervinieron
en la misma, excepto a los testigos, quedando a disposicion la copia del Servidor
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Publico Saliente en las oficinas de la Contraloria, a efecto de que este la pueda
solicitar ante dicha Autoridad, en el momento que la desee.

Lo anterior, sin perjuicio de que la Contraloria instruya los procedimientos
administrativos correspondientes y en su caso promueva o determine las
responsabilidades conducentes.

CAPITULO IV
DE LOS ANEXOS DEL ACTA ENTREGA-RECEPCION
DE UN AREA MUNICIPAL

Articulo 50. Cada Anexo se integrara con la informaciéon y documentacién
indispensable que permita al Servidor Publico Entrante conocer el estado que
guardan los asuntos que se entregan, asi como los bienes que quedaran bajo
su resguardo, debiendo utilizar para tal fin los formatos que se establezcan en
los Lineamientos.

Para el caso de que el Area Municipal cuente con informacién y/o bienes no
comprendidos dentro de los Anexos que contemplan en los Lineamientos, se
debera elaborar el Anexo respectivo el cual se remitira a la Contraloria dentro
del término de tres dias habiles antes de la fecha sefialada para el Acto de
Entrega-Recepcién para que ésta anal ice y determine su procedencia e
inclusion dentro del Acta Entrega-Recepcion.

La documentaciony los bienes relacionados en los Anexos deberan presentarse
y entregarse fisicamente por parte del Servidor Publico Saliente en los términos
establecidos en los Lineamientos.

CAPITULO V
DE LAS OBSERVACIONES QUE DERIVEN
DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION.

Articulo 51. Una vez formalizado el Acto de Entrega-Recepcion el Servidor
Pudblico Entrante tendra un plazo improrrogable de treinta dias naturales
contados a partir de la fecha de celebracién del Acta de Entrega-Recepcion, para
realizar el analisis y revision de lo que recibe.
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Articulo 52. Cuando de la revisién efectuada por el Servidor Publico Entrante,
detecte presuntas irregularidades, debera hacerlas del conocimiento al Servidor
Publico Saliente en el domicilio sefialado en el Acta de Entrega-Recepcion para
oir y recibir citaciones, notificaciones y acuerdos, quien tendra la posibilidad en
un término no mayor a diez dias habiles, de aclararlas y/o solventarlas dandole
acceso en su caso al Area Municipal entregada.

Articulo 53. El Servidor Publico Entrante hara del conocimiento de la Contraloria,
por escrito, las irregularidades que no fueren aclaradas y/o solventadas, con
copia de conocimiento a su Jefe inmediato, acompafiando copia de las
constancias o documentos que justifiquen el acto u omision.

CAPITULO VI
DE LA DESTRUCCION/ENTREGA DE LOS SELLOS OFICIALES

Articulo 54. Los Servidores Publicos Salientes que se encuentran obligados a la
entrega del Despacho a su cargo, con motivo de la conclusién del periodo
constitucional del Ayuntamiento, deberan entregar al representante de la
Contraloria, en el momento de elaborar el acta de entrega-recepcion, la
totalidad de los sellos oficiales que se encuentren en uso y/o para baja, en
resguardo de los mismos, numerando y plasmando por Ultima ocasion la
impresion del sello a destruir y el nombre del Area Municipal que lo tuvo bajo
su custodia, para posteriormente proceder a la destruccién de dichos sellos
oficiales.

Articulo 55. Una vez recabado la totalidad de los sellos oficiales, la Contraloria
los remitira al Secretario Municipal, quien procedera a la destruccion e
inutilizacion de los citados sellos, levantando un Acta Administrativa en la que
se hara constar dicha destruccion, en el que invariablemente debera participar
el Titular del Area Municipal cuyos sellos se destruyan; la Contraloria y la
Direccion, o en su defecto del representante que estos designen por escrito para
tal fin; Actas que deberan levantarse por cuadriplicado.

Articulo 56. Para el caso en que el Servidor Publico Saliente realice el proceso de
Entrega-Recepcién, por una causa diversa a la conclusién del periodo
constitucional, entre otros, por haber sido separado por remocién o destitucion
de su empleo, cargo o comision, sin importar el motivo de ésta; asi como en los
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casos de promocion de puesto dentro de la misma Administracién Municipal
y/0 por renuncia, y tenga bajo su resguardo Sellos Oficiales, debera hacer
entrega de los mismos, sin excepcion, al Servidor Publico que reciba.

CAPITULO VI
DEL CONTROL Y VIGILANCIA

Articulo 57. Corresponde a la Contraloria la interpretacion del Reglamento para
los casos de los actos de Entrega-Recepcion a que se refiere el presente Titulo,
por lo que cualquier duda sobre el contenido y alcance administrativo, sera
resuelta por la misma.

Articulo 58. La Contraloria vigilara que los Servidores Publicos que intervengan
en el Acto de Entrega-Recepcion cumplan con el Reglamento y Lineamientos y
demas disposiciones juridicas aplicables, adoptando las medidas pertinentes en
cada caso.

Articulo 59. La Contraloria otorgara el apoyo necesario a los Servidores Publicos
involucrados para vigilar que los Anexos del Acta de Entrega-Recepcion se
integren adecuadamente, sin que ello implique la elaboracion, ni validacion o
autorizacion de éstos y sus contenidos.

TITULO CUARTO

DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
CAPITULO UNICO

DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 60. El incumplimiento a las disposiciones de la (sic) presente
Reglamento, sera sancionado en los términos que establece la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca, sin
perjuicio de lo establecido en otros ordenamientos legales.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su
publicacidn en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Se derogan todas aquellas disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias que se opongan al presente Reglamento.

TERCERO.- Dentro del término de quince dias habiles, contados a partir del dia
siguiente del inicio de vigencia de este Reglamento, la Contraloria expedira los
Lineamientos, formatos de anexos e instructivos correspondientes.

DADO EN EL SALON DE CABILDO "PORFIRIO DIAZ MORI" DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ, EL DIA TRECE DE
JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO
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