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FRANCISCO MARTINEZ NERI, Presiden{%u'[\’/loﬁnicipal Constitucional del Municipio de
Oaxaca de Juarez, a sus habitantes hace saber:
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION EN EL MUNICIPIO DE
OAXACA DE JUAREZ

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Unico
Del objeto de los Lineamientos

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto normar e instrumentar el proceso
de Entrega-Recepcidn de la Administracion Publica del Municipio de Oaxaca de Juarez,
entérminos de lo dispuesto en el articulo 126 Quater, fraccion XVIly Titulo Octavo de la Ley
Organica Municipal del Estado de Oaxaca; asi mismo, normar e instrumentar el proceso
de Entrega-Recepcion de las diversas areas del Municipio de Oaxaca de Juarez, en
términos de lo dispuesto en el articulo 126 Quater, fraccion XVI de la Ley antes referida.

Articulo 2. Los presentes Lineamientos tienen por objetivo:

I.  Promover que la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Municipio de
Oaxaca de Juarezy de las diversas areas que lo conforman se realice de forma ordenada,
precisa, eficiente, transparente, honesta, profesional, confiable, oportuna, formal y
homogénea;

[I.  Dar continuidad al servicio publico y gestion de los asuntos, programas, proyectos,
accionesy cCompromisos,

[ll. Dar cumplimiento a la obligacion de rendir cuentas de la gestion gubernamental
a nivel institucional e individual;

V. Salvaguardar los activos institucionales;

V. Integrar correctamente la informaciéon que debera entregarse a la Auditoria
Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca.

Articulo 3. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

l. Acta circunstanciada; Documento en el cual se hace constar la sucesion de
hechos o actos determinados, detallando con toda claridad las circunstancias
de tiempo, modo y lugar;
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I Acta de Entrega-Recepcién Individual: El documento que debe elaborar y
presentar la persona servidora publica que concluye un empleo, cargo o
comision, en el que se hace constar la entrega-recepcion de los recursos
humanos, materiales y financieros, los asuntos a su cargo y el estado que
guardan; asi como la informacién documental que tenga a su disposicion de
manera directa, jJunto con sus anexos respectivos, a quien legalmente deba
sustituirlo o a quién su superior jerarquico designe;

[l Acta de Entrega-Recepcién Institucional: EI documento que debe elaborar y
presentar la administracion municipal saliente a la administracion municipal
entrante, en el que se hace constar la entrega-recepcion de bienes,
documentacion e informaciéon y el estado que guardan los asuntos, con
la intervencion de dos testigos de asistencia;

(\VA Acto de Entrega-Recepcién Individual: Proceso administrativo de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual una persona
servidora publica entrega un empleo, cargo o comision a quien legalmente
deba sustituirlo 0 a quién su superior jerarquico designe;

V. Acto de Entrega-Recepcién Institucional: Proceso administrativo de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual se entrega la
Administracion Publica Municipal a la o el Presidente Municipal y persona
sindica electas;

VI. Anexos. Documentos que forman parte integrante de las actas de Entrega-
Recepcion, a través de los cuales, se presenta la informacion;

VII. Areas: Presidencia Municipal, Sindicaturas, Regidurias, Dependencias,
Organismos Auxiliares de la Presidencia Municipal, Organismos Publicos
Descentralizados, Alcaldia Municipal y Organo Interno de Control Municipal;

VIII. ASFE: Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca;

IX. Caso fortuito: Acontecimiento natural inevitable, previsible o imprevisible, pero
gue impide en forma absoluta el cumplimiento de la obligacion;

X. Comisién Municipal: La Comision Municipal de Entrega-Recepcion, como
cuerpo colegiado integrado por personas servidoras publicas de la
administracion municipal saliente y por los concejales electos, encargado de
coordinar los trabajos previos a la Entrega — Recepcioén Institucional y vigilar la
actualizacion e integracion de la informacion y documentacion referente a
dicho acto, conforme a las atribuciones establecidos en la Ley;
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XI. Comité Interno: El Comité Interno de Entrega-Recepcion encargado de realizar
las acciones previas tendientes a facilitar la Entrega-Recepcion Institucional;
XII. Formatos anexos: Documentos que se usaran para presentar los anexos del
Acta de Entrega-Recepcion Individual,
XIII. Fuerza mayor: Acontecimiento provocado por el hombre, previsible o
imprevisible, pero que impide en forma absoluta el cumplimiento de la
obligacion;

XIV. Ley Organica: La Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca;

XV. Lineamientos: Los presentes Lineamientos para los Procesos de Entrega-
Recepciéon en el Municipio de Oaxaca de Juarez,

XVI. Memoria USB: Dispositivo de almacenamiento portatil que utiliza memoria
flash para guardar dato; se conecta a través del puerto USB de una
computadora o dispositivo compatible.

XVII. Municipio: Municipio de Oaxaca de Juarez;

xVII.  Organo Interno de Control Municipal: Contraloria Interna del Municipio de
Oaxaca de Juarez,

XIX. Persona servidora publica entrante: La persona que sustituye en sus
funciones a la persona servidora puUblica saliente o la persona designada como
encargada para recibir y dar continuidad a los asuntos a cargo;

XX. Persona servidora puUblica saliente: La persona que se separa de su empleo,
cargo o comision;

XXI. Personas Servidoras Publicas: Representantes de eleccion popular, a los
funcionarios y empleados y, en general, a toda persona que desempefe un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica
Municipal, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que
incurran en el desempefo de sus respectivas funciones;

XXIl.  Reglamento: Reglamento de Entrega-Recepcion del Municipio de Oaxaca
de Juarez;
XX, Sello oficial: Instrumento que contiene elementos que caracterizan a la
4
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Administracion Publica Muniggéfuempleado para la acreditacion oficial de
tramites de recepcidn, registro, inscripcién, aprobacién, autorizacion,
certificacion y comunicacion informativa, tanto de la documentacion oficial
gue se recibe o expide al exterior, asi como la interna que se realice entre las
Areas, mediante su estampado;

XXIV.  SERMO: Sistema de Entrega Recepcion del Municipio de Oaxaca de Juarez;

XXV. Usuario y contrasefia: Mecanismo de autentificacion de identidad de una
persona servidora publica para el uso del SERMO.

TITULO SEGUNDO
DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Capitulo |
Del Comité Interno

Articulo 4.- La administracion saliente, noventa dias naturales previos a la conclusion de su
mandato, en Sesidn Extraordinaria de Cabildo, constituird un Comité Interno de Entrega-
Recepcion, encabezado por la o el Presidente Municipal en funciones, con la finalidad de
realizar las acciones previas tendientes a facilitar la Entrega-Recepcion. El Comité estara
integrado por:

l. La o el Presidente Municipal en funciones;

[. Las Areas: Sindicaturas, Regidurias, Dependencias, Organismos Auxiliares de la
Presidencia Municipal, Organismos Publicos Descentralizados, Alcaldia
Municipal y Organo Interno de Control Municipal;

[l. La o el Presidente Municipal entrante y las personas que designe formalmente.

La o el Presidente Municipal en funciones convocara a la o el Presidente Municipal
entrante para la constitucion del Comité Interno.

Articulo 5.- El Comité tendra las siguientes atribuciones:
l Elaborar y aprobar el programa y calendario de actividades, tendientes a

preparar la informacion y documentaciéon relacionada con la entrega, dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la integracion del Comité;

Wawwamung il‘."-l\'l"l\.lt o 4“" mx

fx0ad



Oaxaca OAXACA
de Juarez
CIUDAD
EDUCADORA
Oaxaca de Juarez
. . 2022 - 2024 ‘ . . .

I. Coordinar las acciones encaminadas a la integracion de la documentacion e
informacion que servird de base a la Comisién Municipal de Entrega-
Recepcioén, para cumplir con el proceso de Entrega-Recepcion;

[l 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

V. Elaborar un informe de los trabajos realizados de acuerdo al calendario de

actividades, con corte a los cuarenta y cinco dias naturales siguientes a la
constitucion de dicho Comité, del ano 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 o equivalente, quien se encargara de coordinar al
interior de cada area, las acciones para generar la informaciéon y documentacion
necesarias para llevar satisfactoriamente el acto de entrega-recepcion a que se refiere este
Titulo.

Una vez que se haya constituido el Comité y dado cumplimento a lo dispuesto en las
fracciones | y IV del presente articulo, la o el Presidente Municipal en funciones debera
informar a la ASFE por escrito, anexando copia certificada y foliada, de la documentacion
generada, a efecto de que la ASFE conozca del grado de avance en el cumplimiento del
proceso de Entrega-Recepcion y/o realice las acciones pertinentes en el dmbito de su
competencia.

El Comité Interno concluird su funcidén una vez conformada la Comisidn Municipal de
Entrega-Recepcion, debiendo proporcionar a ésta, la informacion y documentacion hasta
esa fecha integrada.

Articulo 6.- Previo a la constitucion del Comité Interno y por instrucciones de la o el
Presidente Municipal en funciones, las areas deberan preparar toda la informacion y
documentacion materia de la Entrega-Recepcion de la Administracion PuUblica Municipal,
bajo la orientacion del Organo Interno de Control Municipal.

Capitulo Il
De la Comisién Municipal de Entrega - Recepciéon

Articulo 7.- El Ayuntamiento en funciones deberd integrar la Comision Municipal de
Entrega-Recepcion, en la sesion de Cabildo que se realice a mas tardar en la Ultima
semana del mes de noviembre del afo en que concluya su gestion.
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Dicha comision debera estar integrada par?azleulnéaso de la administracion en funciones por
las mismas personas servidoras publicas titulares que integraron el Comité Interno y por
parte de la administracion entrante, por todas las personas integrantes del Cabildo,
debiendo ser presidida por la o el Presidente Municipal en funciones o por designacion del
mismo, cualqguier integrante del cabildo municipal.

Una vez que la o el Presidente Municipal entrante, envie el escrito donde solicita el inicio
de los trabajos a la o el Presidente Municipal en funciones, este Ultimo en un plazo no
mayor a tres dias héabiles posteriores a la recepcion de la solicitud, dard respuesta
indicando lugar, fecha y hora para el inicio de los trabajos.

Una vez establecida la comunicacion entre ambas administraciones, celebraran una
primera reunion, donde formalmente seran designadas las personas que integraran la
Comision Municipal; de esta reunién, elaborardn acta con la firma de quienes en ella
intervengan.

En el caso de la eleccidon consecutiva de la o el Presidente Municipal, la Comision Municipal
se establecera coordinadamente entre la o el Presidente y la persona Sindica Municipal
entrante, quien realizara las funciones de este, dentro del proceso de Entrega-Recepcion,
en coordinacién con el Organo Interno de Control Municipal.

Articulo 8.- La Comision tendra las siguientes atribuciones:

l. Evaluar el informe realizado por el Comité Interno, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a su integracion;

I. Elaborar y aprobar dentro del plazo sefalado en la fraccion anterior, el
programa y calendario de actividades que llevaran a cabo en coordinaciéon con
las areas responsables;

[l. Establecer mecanismos para evaluar y dar seguimiento a los avances del
programa;

V. Celebrar reuniones para conocer el grado de avance en la actualizacion e
integracion de la informacion y documentacion de las areas responsables;

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

VI. Coordinar los trabajos previos a la Entrega-Recepciéon, vigilando la

actualizacion de los expedientes, asi como la demas informacion vy
documentacion;y

\
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VII. Entregar la informacién y documentacion generada al Ayuntamiento saliente

en sesion de cabildo.

Las funciones y responsabilidades que los presentes Lineamientos establecen a la
Comision Municipal, concluiran una vez que se efectué la renovacion de la administracion
municipal.

Articulo 9.- 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
gue no podran interferir en el desarrollo normal de las funciones oficiales, sustraer
informaciéon o tomar posesion de bienes antes de la Entrega-Recepcion.

Capitulo Il
Del Acta de Entrega-Recepcién Institucional

Articulo 10.- El dia uno de enero del afilo que corresponda para el cambio de la
Administracion Publica Municipal, la o el Presidente y la persona Sindica Municipal
salientes asistidos por un testigo designado por ellos mismos, asi como la o el Presidente
y la persona Sindica Municipal entrantes asistidos por un testigo designado por ellos
mismos, deberdn llevar a cabo el acto formal en el que se hace entrega de la
Administracion Publica Municipal mediante la firma del Acta de Entrega-Recepcion
Institucional.

En el caso de que el primero haya sido ratificado para el mismo cargo por un periodo
adicional, se levantard Acta de Entrega-Recepcion Institucional, misma que debera
contener la informacion sefalada en los articulos 11y 15 de los presentes Lineamientos.

Articulo11.- El Acta de Entrega-Recepcion Institucional, debera contener cormo minimo los
siguientes requisitos:

l. La fundamentacion y motivacion legal;
I Ellugar, horay fecha en que da inicio el acto;

. El nombrey cargo de las personas que intervienen en el acto que en el caso de
la Administracion saliente sera la o el Presidentey la persona Sindica Municipal;
y por laentrante, la o el Presidentey la persona Sindica, quienes se identificaran
plenamente, salvo en el caso en que la o el Presidente Municipal haya sido
electo para el mismo cargo por un periodo adicional, en el cual solo intervendra
su sindico municipal;

|
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V. Relacionar el conjunto de hechos que la Entrega-Recepcion comprende, asi
como las incidencias que pudieran acontecer en el desarrollo de la misma, las
gue deberan manifestarse bajo protesta de decir verdad:

V. Realizarse con la presencia de dos personas que fungiran como testigos de
asistencia;

VI. Indicar el nUmero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y que
complementan el acta;

VII. Sefalar el lugar, fecha y hora en que concluye el acto;

VI 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 administracion saliente y entrante;

IX. Formularse en un tanto;

X. No debe de contener tachaduras, enmendaduras o borraduras;

X. 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;

Xill. Las cantidades deben de ser asentadas en nimeroy letra;y

XIII. Las hojas que conforman el acta, asi como los formatos y anexos que integraran

el expediente del acta de Entrega-Recepcion Institucional, deberan foliarse en
forma consecutiva y elaborarse en papel membretado.

Articulo 12. Los formatos que se utilizaran son los aprobados por la Auditoria Superior de
Fiscalizacion del Estado de Oaxaca (ASFE), disponibles en la siguiente direccion
electronica: asfeoaxaca.gob.mx/manuales, en los documentos denominados: “Formatos
para Guia Entrega-Recepcion Municipal” y “Guia para el Proceso Entrega-Recepcion
Municipal”y cualquier otro que la ASFE ponga a disposicion de los municipios.

La veracidad, integridad, legalidad, fundamentacion, soporte, calidad y confiabilidad de la
informacién contenida en el Acta de Entrega-Recepcion Institucional, en sus respectivos
anexos y el expediente del proceso de la Entrega-Recepcion Institucional, es
responsabilidad Unica y exclusiva de las personas servidoras publicas responsables de
elaborar y validar la informacion.

— —~ — - - —— —

\
|

www.municipiodeoaxaca.gob.mx

fx0ad

&

Cludades Mexicanas
PATRIMONIO MUNDIAL


https://asfeoaxaca.gob.mx/manuales

Qaxaca OAXACA

de Juarez
CIUDAD
EDUCADORA

Oaxaca de Juarez
2022 - 2024 ‘

Articulo13.- El Acta de Entrega-Recepcion Institucional debera firmarse al momento de su
conclusion y cierre por todas las personas que en ella intervinieron; debiendo certificarse
tres ejemplares por el Secretario Municipal saliente cuya distribucion se hard de la
siguiente manera:

l. El primer ejemplar quedara en poder de la o el Presidente Municipal entrante;

I Elsegundo ejemplar quedard en poder de la o el Presidente Municipal saliente;
y

[l El tercer ejemplar deberd remitirse conjuntamente con el expediente de
Entrega-Recepcion a la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de
Oaxaca, por la o el Presidente Municipal entrante, dentro de los quince dias
habiles siguientes a la firma del acta.

Articulo 14.- La eleccion consecutiva parcial o total, de los miembros del ayuntamiento
saliente, no exime del cumplimiento de la formalizacion del proceso de Entrega-
Recepcion.

Cuando la eleccion consecutiva sea de la o el Presidente, la Persona Sindica Municipal y
algun otro miembro del Ayuntamiento, quien realizara las funciones de la o el Presidente
dentro del proceso de Entrega-Recepcion Institucional, en coordinacion con el Organo
Interno de Control Municipal, sera el Concejal que en prelaciéon corresponda, siempre que
este no sea reelecto.

Cuando la totalidad de los miembros del Ayuntamiento sean reelectos, la o el Presidente
Municipal Saliente formulard Acta de Entrega-Recepciéon Institucional, con asistencia de
dos testigos, en coordinacion con el Organo Interno de Control Municipal, dejando
constancia del estado en que se encuentran los asuntos de la Administracion Publica
Municipal, conforme a lo dispuesto en los articulos 11y 15 de los presentes Lineamientos,
remitiendo a la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca, copia certificada
de dichas actuaciones, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la firma del acta.

Capitulo IV
De los Bienes y Documentacién Sujetos a Entrega

Articulo 15.- Los bienes, documentacion e informacion que la administraciéon saliente
deberd entregar a la administracion entrante de manera enunciativa y no limitativa son

las siguientes:

|. Recursos Humanos.
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a) Estructura Organizacional debidamente autorizada por el Ayuntamiento;

b) Plantilla actualizada del personal debidamente autorizada por el Ayuntamiento
en la que contenga:

1. Nombre de cada una de las personas servidoras publicas;
2. Puesto que desempefa cada una de las personas servidoras publicas;
3. Areade adscripcion de cada una de las personas servidoras publicas;

4. Detalle de sus percepciones y retenciones mensuales de cada una de
las personas servidoras publicas;

5. Copia del contrato individual de trabajo por tiempo determinado,
indeterminado o por obra determinada, en su caso, de cada una de las

personas servidoras publicas contratadas bajo esta modalidad;

6. Copia del expediente del contrato colectivo de trabajo y los convenios
modificatorios a estos; y

7. Cualquier otro documento que incida en la relacion laboral.

c) Relacion de personal con licencias y permisos y los documentos que guarden
relacion con esto;

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

e) Relacion de juicios laborales en tramite, estado procesal en el que se
encuentran y laudos pendientes de cumplir.

Il. Recursos Materiales.
a) Relacion del patrimonio municipal que incluya:

1. Mobiliarioy equipo de oficina, incluyendo equipo de cémputo, asi como
de los articulos de decoracion, libros y demas similares;

2. Relacion de equipo de transporte, especificando su estado;

|
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3. Relacion de vehiculos siniestrados, adjuntando la documentacion
relativa al siniestroy la recuperaciéon respectiva;
4. Relacion de maquinaria y equipo;

5. Relacidon de bienes dados o recibidos en comodato;

6. Relacion de bienes inmuebles y los documentos que acrediten la
propiedad;

7. Relacion de herramientas, y;,
8. Otros bienes propiedad del Municipio.

b) Relacion de existencias en los almacenes, debidamente consignados en el acta
de levantamiento fisico siguientes:

1. Delalmacén de materialesy suministros;
2. Del almacén de mobiliario y equipo de oficina nuevos;
3. Delalmacén de mobiliario y equipo de oficina usados;

4. Del almacén de refacciones, y;

U1

Otros almacenes.
c) Relacion de archivos, donde se contengan:

1. Expedientes formados en las adquisiciones de bienes en todas las
modalidades;

2. Expedientes formados con las adquisiciones de servicios;

3. Expedientes de entradas, salidas e inventarios de los almacenes;
4. Expedientes de resguardos;

5. Expedientes de control contable y administrativos de activos fijos;

6. Expedientes de seguros adquiridos;
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7. Relacion de adquisiciones de bienes y servicios autorizados para su
adquisicion que se encuentran en tramite;

8. Relacion de bienes dados de baja, y;

9. Otros expedientes propiedad del Municipio formados en Ia
administracion de los recursos materiales.

[ll. Recursos Financieros.
a) Presupuesto de Egresos debidamente autorizado vigente;

b) Ley de Ingresos del Municipio vigente y el Proyecto de la Ley de Ingresos del
siguiente ejercicio fiscal;

c) Leyde Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca;
d) Relacion de cuentas bancarias que en su caso se manejen, acompanando su
dltimo estado de cuenta mensual expedido por la institucidn bancaria

correspondiente;

e) Relacion de inversiones, depdsitos, titulos o cualquier otro contrato con
instituciones de crédito, casas de bolsa u otra institucion similar a éstas;

f) Relacion de documentos y cuentas por cobrar;

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

h) Relacion de pasivosy compromisos de corto plazo;

i) Estado de la Deuda PuUblica debidamente autorizada por el Congreso del
Estado;

j)  Estados financieros y presupuestales y demas informacion que debe de
emitirse en la Hacienda Publica Municipal;

k) Ladocumentacion comprobatoriay justificativa del ingreso y del gasto;

I) Podlizas de ingresos, egresos y diario, donde constan los registros en el sistema
de contabilidad gubernamental, y;
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m) La demas documentacion que se maneja en la hacienda publica municipal por

disposicion de cualquier ordenamiento legal.

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

a)

e)

Relacion de acuerdos de coordinacion, especificando alcance e importe de
recursos econémicos 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 sehalados en los parrafos que
anteceden de los cuales deriven o puedan derivar derechos u obligaciones:

Relacion de Bando de Policia y Gobierno, Reglamentos municipales, Circulares
y disposiciones administrativas de observancia general; asi como los manuales

administrativos y otros y el contenido de los mismos;

Relacion de libros de actas de sesiones de cabildoy el contenido de los mismos.

Asuntos en Tramite.

a)

Relacion de asuntos de tramite pendientes de resolver ante autoridades
judiciales o administrativas, con la descripcion clara, de su situacion
procedimental, asi como la especificacion detallada de sus posibles
consecuencias;

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 administracion
municipal, y,

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

Expedientes Fiscales.

a)
b)

c)

Padron de contribuyentes;
Inventario de formas valoradas;

Inventario de recibos de ingresos;

14
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VII.

VI

IX.
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Expedientes que contengan observaciones, recomendaciones, requerimientos o
apercibimientos emitidos por la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca,
el Congreso a través de la Comision correspondiente y cualquier otro érgano fiscalizador.

Obra Publica.

a)

f)

g) Relacion de inventario de desarrollo social por tipo de inversion.

Programas de inversion;
Inventario de Expedientes Técnicos Unitarios;

Inventario de obras publicas terminadas;

Inventario de Construcciones en Proceso en Bienes de Dominio PUblico;

Inventario de Construcciones en Proceso en Bienes de Dominio Propios;

Inventario de obras publicas suspendidas; y

Relacion de sellos oficiales utilizados por el Ayuntamiento; usuarios y contrasefnas
de sistemas informaticos, programas o base de datos utilizados por las dependencias del
Ayuntamiento saliente. Las contrasefas seran entregadas en sobre cerrado.

Adicionalmente, las actas de entrega-recepcion deberdn cumplir con lo siguiente:

Anexar todos los formatos donde se relaciond la informacion entregada;

Anexar copias de las identificaciones oficiales de todos los que en ella

intervienen;

Marcar al reverso de las fojas que se encuentren en blanco, la leyenda “sin texto”;

En los casos en los que se determine que alguna informacién de la mencionada
anteriormente no aplica, deberan anotar la leyenda “No aplica”, expresando los

motivos por los que no aplica;
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V. Contener firmas al margeny al calce de la o el Presidente y la persona Sindica
Municipal salientes, asi como firmas de la o el Presidente y persona Sindica
Municipal entrantes;

VI. Especificar de manera clara las observaciones o acuerdos tomados sobre |a
entrega posterior de informaciéon o bienes, que por cuestiones administrativas
se encuentre en tramite;

VII. Los anexos del acta deberan firmarse por los titulares responsables de las

diferentes areas administrativas del Ayuntamiento entrante y saliente.

Articulo 16.- Corresponde a las Autoridades Municipales entrantes, al recibir la
administracion municipal, dar seguimiento a los asuntos en tramite en el ambito de su
competencia.

CapftuloV
De las Aclaraciones

Articulo 17.- Las personas servidoras publicas entrantes, deberan verificar el estado que
guardan los recursos humanos, materiales y/o financieros, asi como la informacién y
documentacion recibida en un término no mayor a treinta dias habiles, contados a partir
del dia siguiente del acto Entrega-recepcion, plazo durante el cual podran requerir a los
sujetos obligados de la administracion saliente, realicen por escrito las aclaraciones o
justificaciones y en su caso, proporcionen la informacion adicional que se les requiera.

Si las personas servidoras publicas mencionadas con anterioridad, no procedieran de
conformidad con el parrafo anterior, se entendera que estan conformes con la Entrega-
Recepcion.

Articulo 18.- Las personas servidoras puUblicas de la administracion saliente tienen la
obligacion de atender los requerimientos de aclaraciones o justificaciones que se les
hagan, dentro del plazo que se menciona en el articulo anterior, de no hacerlo incurriran
en responsabilidad, en términos de lo establecido en |la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Oaxaca.

Articulo 19.- La Entrega-Recepcion no exime a las personas servidoras publicas de la
administracion saliente, de las responsabilidades en que hubieren incurrido en su gestion
municipal, por lo tanto, éstas podran ser denunciadas o promovidas con posterioridad a
dicho proceso, en tanto no prescriban conforme a la legislacion aplicable.
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El Ayuntamiento entrante recibird los bienes y recursos municipales tal y como los

encuentre fisica o documentalmente, pues la recepcién no implica que se deslinde de
responsabilidad alguna o que se avale la informacion contenida en el expediente de
Entrega-Recepcion.

Articulo 20.- La administracion entrante, tendrd la obligacion de recibir los recursos, bienes
y documentacion que le entregue la administracion saliente en la fecha sefialada por los
presentes Lineamientos.

En caso de que la administracion saliente no entregue los recursos, bienes vy
documentacion a su cargo en los términos de los presentes Lineamientos y/o no se
presenten al acto de Entrega-Recepcidn sin motivo fundado, el Ayuntamiento entrante
dentro de los quince dias habiles siguientes a que deba realizarse la Entrega-Recepcion
formulara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, para dejar constancia del
estado en que se encuentren los asuntos, remitiendo a la Auditoria Superior de
Fiscalizacion del Estado de Oaxaca, copia certificada de lo siguiente:

Acta circunstanciada que incluya la evidencia de los hechos;
[. Inventarios levantados; y,
[l Expediente del proceso de Entrega-Recepcion que se haya generado.

Articulo 21.- Cuando por causas de fuerza mayor, caso fortuito, o ante la negativa de la
administracion entrante de recibir la administracion y documentacion en términos de la
Ley Organica, no sea posible llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcion, la o el Presidente
Municipal saliente, formulara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, para
dejar constancia de estos hechos, misma que entregara a la Auditoria Superior de
Fiscalizacion del Estado de Oaxaca, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en
que debe realizarse latoma de posesiony entregard a esta Ultima en calidad de depositaria
Unicamente los documentos que a continuacion se mencionan y que forman parte del
acta circunstanciada levantada:

a) Informes trimestrales de avance de gestion financiera:
e Informes de avance y acuse de recibido por la Auditoria Superior de
Fiscalizacion del Estado de Oaxaca.

b) Estado que guarda la Cuenta PuUblica Municipal:
e Sjtuacion que guarda la Cuenta Publica, aprobada mediante acta de sesion
de cabildo.

c) Situacion de la Deuda Publica Municipal y su registro:

17
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e Situacion de la Deuda Publica.

e Estado Analitico de la Deuda Pubica y otros pasivos.

e Endeudamiento neto.
e Intereses de la deuda.
e Estado analitico de la deuda.

Estado de la obra pUblica ejecutada y en proceso:
e Relacion de obras ejecutada y en proceso.

OAXACA

&
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Situacidn que guardan las aportaciones estatales y federales, con sus

respectivos comprobantes:

e Informe que refleje los montos recibidos y pendientes por recibir.
e Copia de los estados de cuenta, que soporte dicho informe.

Inventario de bienes muebles e inmuebles:

e Relacion de bienes que componen el patrimonio Municipal.

e |nventario de bienes muebles.
e |nventario de bienes inmuebles.

Sellos Oficiales utilizados por el Ayuntamiento.

Capitulo VI
De la Vigilancia

Articulo 22. Conforme al articulo 185 de la Ley Organica, son facultades de la persona
Sindica Municipal, las siguientes:

Vigilar la integracion del Comité Interno de Entrega, asi mismo, que los titulares
de las areas provean la informacion y documentos relativos a la Entrega-

Recepcion;

Supervisar que los sujetos obligados cumplan en tiempo y forma las
disposiciones establecidas en la Ley Organica, las que emita la Auditoria
Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca vy los presentes Lineamientos;

Informar al Ayuntamiento de los avances en el cumplimiento del proceso de

Entrega-Recepcion.

Cuando la persona Sindica Municipal en ejercicio de las facultades otorgadas en el
articulo 185 Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca tenga conocimiento de
anomalias o incumplimiento en el proceso de Entrega-Recepcion, debera dar aviso
inmediatamente a la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca y/o

18
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Organo Interno de Control Municipal, para que estos realicen o promuevan las acciones

pertinentes.

Capitulo VII
De las Responsabilidades

Articulo 23.- El incumplimiento a las disposiciones de estos Lineamientos, serd sancionado
en los términos que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca y demas que
resulten aplicables.

Articulo 24.- Las autoridades competentes para conocer de las irregularidades que se
deriven del proceso de Entrega-Recepcion, seran, segun corresponda:

El Congreso del Estado a través de la Auditoria Superior de Fiscalizacion del
Estado de Oaxaca, cuando las irregularidades las cometan los integrantes de
los Ayuntamientos entrante o saliente;

I. El Organo Interno de Control Municipal;

[l Las demas autoridades que de acuerdo a las faltas o delitos cometidos resulten
competentes de conformidad con las leyes aplicables.

Articulo 25.- Para efectos de estos Lineamientos, existe responsabilidad relacionada con el
proceso de Entrega-Recepcion, cuando se cometan entre otras, las siguientes conductas:

a) No establecer el Comité Interno de Entrega-Recepcion, en los términos que
establecen los presentes Lineamientos;

b) No establecer de forma coordinada la Comisidn Municipal de Entrega-
Recepcion, con excepcion de que las autoridades electorales competentes, no
hayan validado la eleccidn correspondiente;

c) Oponerse o no brindar las facilidades para la constitucion del Comité Interno
de Entrega-Recepcion y/o de la Comision Municipal de Entrega-Recepcion;

d) No proporcionar el apoyo relacionado con la informacién y documentacion que
requiera la Comision Municipal de Entrega- Recepcion;

e) No elaborar los calendarios de actividades y los programas de trabajo que
refieren los presentes Lineamientos;
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f)  No actualizar los registros, controles e inventarios necesarios para llevar a cabo

el proceso de Entrega-Recepcion;

g) No realizar las aclaraciones o justificaciones requeridas o hacerlas de forma
incompleta o inexacta;

h) No realizar el proceso de Entrega-Recepcion en las fechas y términos que
disponen los presentes Lineamientos;

i) Omitir y ocultar informacion y documentacion que resulte relevante para el
adecuado funcionamiento de la administracion entrante; y

j)  Los demads actos u omisiones que obstaculicen o impidan de cualquier forma
gue el proceso de Entrega-Recepcion se realice conforme a lo establecido en
los presentes Lineamientos.

Articulo 26.- El Congreso del Estado a través de la Auditoria Superior de Fiscalizacion del
Estado de Oaxaca, podrd promover las responsabilidades que procedan ante las
autoridades competentes en términos de lo dispuesto por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Oaxaca, a los miembros del Ayuntamiento entrante o saliente que
incurran en responsabilidad relacionada con el proceso de Entrega Recepcion.

Articulo 27.- El Organo Interno de Control Municipal sancionara a las personas servidoras
publicas o ex servidoras publicas municipales, cuando incurran en responsabilidad
relacionada con los procesos de Entrega-Recepcion en términos de lo dispuesto por la Ley
Ceneral de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

TITULO TERCERO
DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS AREAS DEL MUNICIPIO

Capitulo |
De los Sujetos Obligados y su Responsabilidad

Articulo 28. Son sujetos obligados al Acto de Entrega-Recepcion Individual, los
siguientes:

l. La o el Presidente Municipal;

I Las personas Sindicas Municipales;
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[l Las y los Regidores Municipales;
V. Las personas Titulares de las Dependencias;

V. Las personas Titulares de los Organismos Auxiliares de la Presidencia Municipal;

VI. Las personas Titulares de los Organismos Publicos Descentralizados;
VII. La persona Titular de la Alcaldia Municipal;
VI La persona Titular del Organo Interno de Control Municipal;

IX. Lasy los Directores Generales;
X. Lasy los Directores de Area;
XI. Lasy los Jefes de Unidad;

X

l. Lasy los Jefesde Departamento;

De la misma forma, estaran sujetos a efectuar dicha Entrega-Recepcion Individual,
todas las personas servidoras publicas que ocupen cargos equivalentes en la
Administracion Publica Municipal a los sefialados en las fracciones IV a la Xl del
presente articulo, asi como aquellos que, por comision, suplencia, encargo o bajo
cualquier otra figura, funjan como encargados de Despacho o hayan quedado como
responsables, interinos o sustitutos de alguna de las areas.

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

Articulo 29. Las personas servidoras publicas obligadas en los términos de los presentes
Lineamientos, deberan realizar el Acto de Entrega-Recepcion Individual, en los siguientes
Casos:

Al concluir un ejercicio constitucional del H. Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez,
en los casos de los integrantes del Ayuntamiento y los sefalados en el articulo
43 apartado A, fraccion Xl de la Ley Organica y 31 del Reglamento de Entrega-
Recepciéon del Municipio de Oaxaca de Juarez,
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. Al separarse de su empleo, cargo o comision con motivo de renuncia, cambio

de adscripcion, remocion o destitucidn; asi mismo, cuando se separen
provisionalmente por efecto de una licencia mayor a 30 dias naturales.

Articulo 30. En todo Acto de Entrega-Recepcion Individual, deberadn estar presentes:
l. La persona servidora publica saliente;
I La persona servidora publica entrante;
. Dos testigos de asistencia;
V. Un representante del Organo Interno de Control Municipal y

V. Un representante de la Direccion de Patrimonio.

Los representantes intervendran en el ambito de sus respectivas competenciasy haran las
observaciones que estimen convenientes.

Articulo 31. El Acto de Entrega-Recepcion Individual se llevard a cabo en dias y horas
habiles, en el domicilio que ocupe el drea a entregar, salvo por caso fortuito o fuerza mayor;
caso en el que la circunstancia ocurrida se plasmara en el cuerpo del acta.

Articulo 32. La realizacion del Acto de Entrega-Recepcion Individual implica el
cumplimiento formal de la entrega del despacho del empleo, cargo o comision de la
persona servidora publica 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 indebido de sus atribuciones y funciones que pudieran
determinarse posteriormente.

Articulo 33. La veracidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacion
contenida en el Acta de Entrega-Recepcion Individual y sus anexos, es responsabilidad
de las personas servidoras publicas salientes, quienes son las responsables de elaborar
y/o validar la informacion.

Las personas servidoras publicas que desempefen un empleo, cargo o comision en el area
de adscripcion de la persona servidora publica saliente, deberan contribuir con la
informacién que obra en su poder para la integracion del Acta Entrega-Recepcion
Individual y sus anexos, la informacion que proporcionen para soportar los anexos debe
contener la firma de quien la elabord y valido.

\
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El personal que dependa o haya dependido jerarquicamente de la persona servidora

publica saliente debera auxiliarla en el proceso de Entrega-Recepcion Individual.

La persona que sea o haya sido superior jerarquico de la persona servidora publica saliente,
asi como la persona servidora publica entrante, deberdn proporcionar las facilidades
necesarias para elaborar e integrar el Acta Entrega-Recepcion Individual, consistentes en
permitir el acceso a las instalaciones, bienes y documentos correspondientes al drea en la
gue prestd sus servicios

Articulo 34. En caso de gue la persona servidora puUblica que deba realizar el Acto de
Entrega-Recepcion Individual no lleve a cabo este proceso, por fallecimiento, incapacidad
fisica o mental, o por cualquier otra causa de fuerza mayor que lo justifique, la persona que
sea o haya sido su superior jerarquico debera designar a la persona que en su nombre
habrd de entregar, asentando los hechos sucedidos en un acta circunstanciada con la
intervencion de un representante del Organo Interno de Control Municipal, un
representante de la Direccion de Patrimonio y dos testigos, dejando constancia del estado
en gque se encuentran los asuntos y recursos a su cargo.

Articulo 35. En caso de que la persona servidora publica saliente no solicite la
programacion del Acto de Entrega-Recepcion Individual, a mas tardar dentro de los tres
dias habiles posteriores al Ultimo dia de labores, quien haya sido su superior jerarquico
deberd informar al Organo Interno de Control Municipal para las acciones legales que
correspondan; asi mismo, con la presencia de dos testigos, el superior jerarquico o quien
este designe, levantard un acta circunstanciada en la que detallara los recursos humanos,
materiales, financieros, archivos y documentos localizados en el area.

En caso de que la persona servidora publica saliente, habiendo solicitado la programacion
del Acto de Entrega-Recepcion Individual, no se presente a dicho acto, o bien, se retire sin
justificacion alguna, la persona servidora publica entrante, con apoyo de personal adscrito
al area, con la presencia de dos testigos, levantard un acta circunstanciada en la que se
plasme este hecho y detallard los recursos humanos, materiales, financieros, archivos y
documentos localizados, de esta acta entregara copia al representante del Organo Interno
de Control Municipal, para los efectos legales que correspondan.

En caso de que la persona servidora publica entrante, no se presente al Acto de Entrega-
Recepcion Individual, la persona servidora publica saliente levantara un acta
circunstanciada en la que se plasme este hecho, de esta acta entregara copia al
representante del Organo Interno de Control Municipal.

Articulo 36. Los Actos de Entrega-Recepcion Individuales se realizaran en la fecha y hora
acordada, considerando una tolerancia de quince minutos, si transcurrido ese tiempo, la
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persona servidora publica saliente no se presenta, se procedera conforme lo indicado en el

segundo parrafo del articulo anterior.

Si transcurridos los quince minutos No se presenta la persona servidora puUblica entrante, se
procedera conforme al Ultimo parrafo del articulo anterior.

Si transcurridos los quince minutos, ambas personas No se presentan, el representante del
Organo Interno de Control Municipal levantara un acta circunstanciada en presencia de dos
testigos, en la que se Mmanifieste este hecho y para los efectos legales correspondientes;
reprogramandose Unicamente en caso fortuito o de fuerza mayor.

Articulo 37. En el caso de que se cancele algun Acto de Entrega-Recepcion Individual, quien
haya sido el superior jerarquico de la persona servidora publica saliente, debera informar por
escrito la justificacion correspondiente al Organo Interno de Control Municipal, por lo menos
con un dia habil de anticipacion, turnando copia de conocimiento a la Direccion de
Patrimonio.

Articulo 38. La persona servidora publica entrante queda obligada a verificar la existencia
y estado fisico de los recursos humanos, materiales, financieros, archivos y/o documentos,
gue aparecen consignados en el Acta de Entrega-Recepcion Individual.

La verificacion del contenido del Acta de Entrega-Recepcion Individual debera realizarse
tratdndose de bienes muebles en el momento del Acto de Entrega-Recepcion Individual
por la persona servidora publica entrante, y de los demas recursos materiales, humanos,
financieros y archivos en un plazo maximo de treinta dias naturales, contado a partir de la
fecha del Acto de Entrega-Recepcion Individual.

A fin de agilizar la verificacion de dichos bienes muebles, las personas servidoras publicas
entrante y saliente, podran de comun acuerdo, realizar previamente al Acto de Entrega-
Recepcion Individual, la localizacion e identificacion de los citados bienes.

Durante el periodo de los treinta dias naturales a que se refiere el segundo parrafo de este
articulo, la persona servidora publica saliente podra ser requerida para que realice las
aclaraciones o proporcione la informacion adicional que se le solicite.

Articulo 39. Si derivado de la verificacion del contenido del Acta de Entrega-Recepcion
Individual que realice la persona servidora publica entrante determina que es necesario
gue la persona servidora publica saliente realice aclaraciones o proporcione informacion
adicional, esta debera notificarle por escrito cada una de las observaciones detectadas, en
el domicilio que, para oir y recibir notificaciones, citaciones y acuerdos, dejé manifestado
en el Acta de Entrega-Recepcion Individual.
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La persona servidora publica saliente tendra un plazo de diez habiles para aclarar o
solventar las observaciones por escrito, contados a partir del dia habil siguiente a la fecha
de la notificacion del oficio que contiene las observaciones.

Articulo 40. El procedimiento de notificacion a que se refiere el articulo anterior, se
realizara conforme a lo siguiente:

La persona servidora publica entrante, se constituird en horas y dias habiles en
el domicilio sefhalado para oir y recibir notificaciones, citaciones y acuerdos por
la persona servidora publica saliente, en el Acta de Entrega-Recepcion
Individual;

I. La persona servidora publica entrante, debera cerciorarse por cualquier medio
gue se encuentra en el domicilio de la persona a notificar;

[, Si la persona servidora publica saliente se encuentra en el domicilio, procedera
a entregarle el oficio correspondiente, recabando acuse de recibido con el
nombre completo, firma, fecha y hora de recepcion;

V. En caso de no encontrar a la persona servidora publica saliente en el domicilio,
la persona servidora publica entrante dejard un citatorio a fin de realizar la
notificacion de manera personal al dia siguiente habil. Si las personas que se
encuentran en el domicilio se niegan a recibir el citatorio o no se encuentra
nadie en el lugar, éste deberd fijarse en la puerta de entrada y notificar de
manera personal al dia siguiente habil; levantandose acta para dejar constancia
de estas situaciones;

V. Si al dia siguiente, no se encuentra la persona servidora publica saliente, se
notificarad a cualquier persona mayor de edad que se encuentre en el domicilio
gue nos ocupa o bien, si las personas que se encuentran se niegan a recibir el
escrito, éste deberé fijarse en la puerta de entrada del domicilio y se fijara en los
estrados del Municipio; levantandose acta para dejar constancia de estas
situaciones;

En lo no previsto en este articulo en cuanto al procedimiento y formalidades para las
notificaciones, seran aplicables las disposiciones contenidas en la Ley de Procedimientoy
Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.

Articulo 41. Si la persona servidora publica saliente no aclara la totalidad de las
observaciones y aln estan en proceso los treinta dias naturales a que se refiere el articulo
38 de los presentes Lineamientos, la persona servidora publica entrante, podra solicitarle
nuevamente a la persona servidora publica saliente la informacion.
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Si la persona servidora publica saliente no da respuesta en plazo otorgado o bien, si la
persona servidora publica entrante identifica alguna irregularidad relacionada con
recursos humanos, materiales o financieros, debera dar vista al Organo Interno de Control
Municipal para el inicio del procedimiento de investigacion correspondiente.

Articulo 42. La persona servidora publica saliente y la persona servidora publica entrante
deberan de presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses segun
corresponda, en la forma y plazos establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Oaxaca, conforme a lo siguiente:

Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion del empleo, cargo o comision; o

[. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la conclusion.

Capitulo Il
Del proceso por la conclusién de un ejercicio constitucional del H. Ayuntamiento

Articulo 43. El proceso para la determinacion de las personas servidoras publicas sujetas al
Acto de Entrega-Recepcion Individual por la conclusion de un ejercicio constitucional del
H. Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez, sera el siguiente:

El Organo Interno de Control Municipal:

l. Elaborara la programacion de los Actos de Entrega-Recepcion Individual de
los integrantes del Ayuntamiento saliente y de los cargos sefnalados en el
articulo 43, apartado A, fraccion Xl de la Ley Orgénica y 31 del Reglamento de
Entrega-Recepcion del Municipio de Oaxaca de Juarez,

I. Informara por escrito, la programacion de los actos sefalados en |la fraccion
| del presente articulo a la Comision Municipal y notificard a las personas
servidoras publicas salientes el lugar, la fecha y la hora en la que se
realizaran los actos;

Respecto de las personas servidoras publicas entrantes, se requerira a la o
el Presidente Municipal entrante que un plazo de tres dias habiles contados
a partir de la fecha del requerimiento, proporcione los nombres y domicilios
de dichas personas para la notificacion correspondiente;
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1. Remitira a la Direccion de Patrimonio la programacion de los actos

sefalados en la fraccion | del presente articulo, a efecto de que esta remita
a las personas servidoras publicas salientes, el listado de inventario de bienes a
entregar, por lo menos cinco dias habiles previos a los Actos de Entrega-
Recepcion Individuales:

La persona servidora publica saliente:

V. Elaborara el proyecto del acta de Entrega-Recepcion Individual y lo enviara
para su revision por correo electréonico o en memoria USB al Organo Interno
de Control Municipal, por lo menos tres dias habiles previos al Acto de
Entrega-Recepcion Individual.

El correo electronico del Organo Interno de Control Municipal es entrega-
recepcion@municipiodeoaxaca.gob.mx en el asunto debera indicar “Acta de
entrega _ Nombre completo de la persona servidora publica saliente”. En caso
de que la persona servidora publica saliente no envie el proyecto en la fecha
limite, quedara bajo su responsabilidad la no revision del mismo.

La o el Presidente Municipal entrante o la persona servidora pUblica que este designe,
solicitard por escrito a la persona titular del Organo Interno de Control Municipal la
programacion de los Actos de Entrega-Recepcion de los cargos distintos a los
sefalados en la fraccion | del presente articulo, que se requieran programar durante
el mes de enero del primer afo de la nueva administracion.

Articulo 44. Las personas servidoras publicas obligadas que hayan sido ratificadas,
deberan rendir un informe a su superior jerarquico de la situacion que guarda el drea o
dependencia a su cargo, indicando los asuntos en tramite que sean relevantes o de
atencion inmediata, asi como los recursos humanos, materiales y financieros del area. El
informe deberd rendirse dentro de los cinco dias habiles posteriores a la notificacion de
ratificacion.

Articulo 45. El Informe a que se refiere el articulo anterior, debera contener, cuando menos,
lo siguiente:

l Nombre de la persona servidora publica;
I. Empleo, cargo o comision que desempena;

(1. Fecha de Ingreso;
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V. Principales atribuciones conforme a Bando, Reglamento, Manuales,

Lineamientos y/o cualguier otro documento normativo que lo regule;

V. Situacion de los recursos humanos, materiales y financieros;
VI. Asuntos relevantes logrados en el periodo de su gestion;
VII. Asuntos relevantes que se encuentren en tramite o en proceso.

El informe debera acompanarse de los siguientes formatos: 1G-01, RH-01, RH-02, RH-05,
RM-01, AyD-01, AT-01y AT-04 y cualquier otro que sea relevante de acuerdo al area.

Capitulo I
Del proceso por renuncia, cambio de adscripcién, licencia, remocién o destitucion

Articulo 46. La persona servidora publica saliente al momento de presentar su
renuncia o a mas tardar dentro de los tres dias habiles posteriores al Ultimo dia de
labores, solicitard a quien sea o haya sido su superior jerarquico, que designe a la
persona servidora publica que recibird el empleo, cargo o comision y que gestione
ante el Organo Interno de Control Municipal la programacion de la fecha y hora del
Acto de Entrega-Recepcion Individual.

De su solicitud la persona servidora publica saliente, entregara copia al Organo Interno
de Control Municipal y a la Direccion de Patrimonio.

En la solicitud que la persona servidora publica saliente entregue a quien sea o haya
sido su superior jerarquico, debera indicar un domicilio para oir y recibir notificaciones,
citacionesy acuerdos, asi como un teléfono y un correo electrénico.

Articulo 47. Quien sea o haya sido el superior jerarquico de la persona servidora publica
saliente, tendra diez dias habiles para designar a quien recibira el empleo, cargo o
comision y para solicitar al Organo Interno de Control Municipal la programacion de
la fecha y hora del Acto de Entrega-Recepcidon Individual.

La solicitud dirigida al Titular del Organo Interno de Control Municipal, debe contener
las siguientes especificaciones:

l. Fechg;
. Nombre completo de la persona servidora publica saliente;

1. Cargo de la persona servidora puUblica saliente;
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V. Area de adscripcion;
V. Motivo de la entrega, pudiendo ser: renuncia, cambio de adscripcion,
licencia, remocion o destitucion;
VI Fecha a partir de la que surte efectos renuncia, cambio de adscripcion,
licencia, remocion o destitucion;
VII. Nombre completo de la persona servidora publica entrante o designada
para recibir;
VIII. Domicilio en el que se efectuara el Acto de Entrega-Recepcion Individual y
IX. Firma autografa.

Articulo 48. La Direccion de Patrimonio entregara a la persona servidora publica saliente
el listado de inventario de bienes a entregar dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion de la copia de conocimiento mencionada en el segundo parrafo del articulo 46
de los presentes Lineamientos.

Articulo 49. El Organo Interno de Control Municipal, una vez recibida la solicitud del superior
jerarquico, tendra tres dias habiles para programar la fecha y hora en la que se realizara el
Acto de Entrega-Recepcion Individual, designar a su representante y notificar la respuesta.

El superior jerarquico o la persona que este designe formalmente, serd responsable de
notificar de manera personal, la programacion del Acto de Entrega-Recepcion Individual
a las personas servidoras publicas saliente y entrante.

Articulo 50. La persona servidora publica saliente, debera elaborar el proyecto del Acta
de Entrega-Recepcion Individual y enviarlo para su revision por correo electronico o
en memoria USB al Organo Interno de Control Municipal, por lo menos tres dias
habiles previos al Acto de Entrega-Recepcion Individual.

El correo electronico del Organo Interno de Control Municipal es entrega-
recepcion@municipiodeoaxaca.gob.mx en el asunto debera indicar “Acta de entrega _
Nombre completo de la persona servidora publica saliente”. En caso de que la persona
servidora publica saliente no envie el proyecto en la fecha Ilimite, quedard bajo su
responsabilidad las posibles irregularidades o errores de la misma.

Articulo 51. En el caso de que, por motivo de una reestructuracion de la Administracion
PuUblica Municipal, desaparezcan o areas, la persona servidora publica saliente, deberd
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entregarle a quien asuma las funciones. En caso de que desaparezca alguna

dependencia o entidad y las funciones no se asignen a otra, la entrega se realizard a la
Presidencia Municipal o a quien esta designe.

Capitulo IV
Del Acta de Entrega-Recepcién Individual

Articulo 52. El Acta de Entrega-Recepcion Individual es el documento que debe elaborar
y presentar la persona servidora publica que concluye un empleo, cargo o comision, en el
qgue se hace constar la entrega-recepcion de los recursos humanos, materiales y
financieros, los asuntos a su cargo y el estado que guardan; asi como la informacion
documental que tenga a su disposicion de manera directa, junto con sus
anexos respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o a quién su superior jerarquico
designe.

Articulo 53. El Acta de Entrega-Recepcion Individual se realizard en forma escrita y sus
anexos podran entregarse en archivos electrénicos, en formato PDF, a través de una
memoria USB.

Cuando la informaciéon a que se refiera el anexo, obre en un documento diferente, no sera
necesario que se requisite el mismo, bastara que, en el cuerpo del anexo debidamente
firmado, se sefale que se adjunta el documento correspondiente, detalldndose su
nombre, el niumero de fojas que lo componen y el tipo de documento, en su caso
(expediente, carpeta, recopilador, memoria USB, entre otros), debiéndose identificar el
area responsable de generar o emitir la informacion.

En el caso de que la informacion se entregue en archivos electrénicos, en el formato del
anexo que corresponda, debera plasmarse la siguiente leyenda: “Se adjunta memoria USB,
la cual contiene __archivo(s) en formato PDF denominado(s):____ mismo(s) que
contiene(n) ___ registros, fojas, con pesode ___ (Mb o GB)", asi como, el nombrey firma
de las personas servidoras publicas saliente y entrante

La memoria USB la deben agregar en un sobre, el cual deberd contener una
caratula que identifique cada uno de los anexos de los cuales contiene
informacion.

En el desarrollo del Acto de Entrega-Recepcion la persona servidora publica entrante,
verificara que la memoria USB contenga la informacion.

Cuando la informacion se encuentre en sistemas electronicos, deberan entregarse todos
los documentos relativos al uso y consulta de la informacion, claves de acceso en sobre
cerrado, usuarios, manuales operativos y demas documentos relativos.
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Articulo 54. El Acta de Entrega-Recepcion Individual debera contener de manera
enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:

VI.

VII.

VI

Xl.

XII.

La fundamentacion y motivacion legal del acto a realizar;
Lugar, horay fecha en que da inicio el acto;

El nombrey cargo de las personas que intervienen en el acto, quienes deberan
acreditar su personalidad mediante la identificacion oficial correspondiente, en
el caso de la persona servidora publica entrante deberan indicar si recibe como
titular o como encargada;

Causa o motivo por la que se efectUa el acta;

El domicilio que debe sefalar la persona servidora publica 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-recepcion comprende, asi
como las incidencias que pudieran acontecer en el desarrollo de la misma, las
gue deberan manifestarse bajo protesta de decir verdad;

Indicar el nUmero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y que
complementan el acta;

Sefalar lugar, horay fecha en que concluye el acto;

Relacionar los formatos y anexos que forman parte del acta, los cuales deberan
contener la firma de las personas servidoras publicas saliente y entrante, con
excepcion de los documentos que sirvan de soporte a dichos formatos y anexos,
los cuales Unicamente deben ser rubricados por las personas servidoras
publicas encargadas de elabdralos y darles su visto bueno;

Formularse en cuatro tantos;
No debe de contener tachaduras, enmendaduras o borraduras;

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;

Silateay
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XIHI. Las cantidades deben de ser asentadas en ndmeroyy letra;

XIV. El tipo de fuente a utilizar sera Arial, tamarfo 10.

XV. 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, y;

XVI. Copia del documento que dio origen al acta.

Articulo 55. La informacion que formara parte del Acta de Entrega-Recepcion Individual
deberd incluir en lo que sea aplicable, de manera enunciativa mas no limitativa, lo
siguiente:

l. Informe GCeneral: Escrito libre que deberd 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.

I Situacion Programatica Presupuestal.

[l Recursos Financieros.

a) Estados Financieros:

b) Estado de la cuenta publica;

c) Estado de la Deuda Publicay Obligaciones diferentes de financiamientos;
d) Fondo revolvente;

e) Deudores diversos;

f)  Bancos;

g) Documentos, bienesy valores en cajas de seguridad;

h) Recursos adicionales;

i) Obligaciones fiscales, laborales y judiciales por pagar;
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j)  Inventario de formas de cobro.

Recursos humanos.

a) Organigrama Actualizado y Autorizado;
b) Plantilla de personal;

c) Catdlogo de puestos;

d) Tabulador de sueldos.

Recursos materiales.

OAXACA

-
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a) Inventario de bienes bajo resguardo: Se anexara el inventario oficial que

emite la instancia competente;

b) Relaciéon de software (programas y paqgueteria)

comercial:

incluirse en sobre cerrado sus claves de acceso y/o contrasenas;

Deberan

c) Relacion de software (programas y paqueteria) desarrollado: Deberan
incluirse en sobre cerrado sus claves de acceso y/o contrasenas;

d) Relacion de sellos oficiales entregados;

e) Relacion de llaves de acceso a oficinas, mobiliario o vehiculos;

f) Inventario de Almacén;

g) Relacion de bienes muebles e inmuebles en arrendamiento o comodato.

Obra Publica.

a) Estado de la obra publica concluida por contrato;

b) Estado de la obra publica concluida por administracion directa;

c) Estado de la obra publica en proceso por contrato;

d) Estado de la obra publica en proceso por administracion directa;
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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.

Archivos y documentos.

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 contray por el municipio de Oaxaca de Juarez, concluidosy
en proceso;

Relacion de manuales de Organizaciéon y de Procedimientos;

Relacion de procedimientos de contratacidon de bienes, servicios y obra
publica;

Relacion de convenios vigentes, suscritos con Particulares, Municipios,
Estado o Federacion;

Relacion de contratos bancarios del ejercicio fiscal en curso;

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

Asuntos en tramite.

Relacion de asuntos prioritarios por atender: Se deberd 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 vy
requerimientos de la Contraloria Municipal, Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental, Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado, Secretaria de la Funcion Publica, Auditoria Superior de la
Federacion o cualquier otra instancia fiscalizadora;

Relacion de facturas pendientes de pago.
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IX. Asuntos varios.

a) Relacion de asuntos diversos y de importancia que no se tenian
contemplados.

Articulo 56. Cada rubro constituye un anexo y formaran parte del Acta de Entrega-
Recepcion Individual, los cuales invariablemente deberan de firmarse por las personas
servidoras publicas entrantes y salientes.

Articulo 57. El Acta de Entrega-Recepcion Individual y sus anexos se levantara por
cuadruplicado, distribuyendo cada ejemplar de la siguiente forma:

l. Persona servidora publica saliente;
I. Persona servidora publica entrante;
I, Representante del Organo Interno de Control Municipal; y
V. Representante de la Direccion de Patrimonio, Unicamente se le proporcionara
copia del actay del Anexo 5, formato RM-01.

El acta se firmara autégrafamente por todos los que en ella intervinieron; los anexos solo
se firmaran por las personas servidoras puUblicas entrante y saliente.

Articulo 58. En el Acta de Entrega-Recepcion Individual, la persona servidora publica
saliente, hard constar la causa o motivo de su separacion de la titularidad del empleo,
cargo o comision. Asi mismo, debera asentarse que con independencia de la causa o
motivo que origine la separacion del empleo, cargo o comision de la persona servidora
puUblica saliente, asi como, de que realice la entrega del despacho y de los asuntos en
tramite, no quedara relevado de las obligaciones previstas en los presentes Lineamientos,
ni de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido durante el desempefio del
mismo.

Articulo 59. La persona servidora publica saliente debera realizar la entrega de toda la
informacion y documentacion que corresponde al drea a su cargo.

Articulo 60. La persona servidora publica que concluye su empleo, cargo o comision,
deberd asentar, bajo protesta de decir verdad, que la informacién contenida en el Acta de
Entrega-Recepcion Individual y ensus documentos anexos es auténtica, verificable,
fidedigna, insustituible e identificable.

Articulo 61. En el supuesto de que las personas servidoras publicas salientes, entrantes o
las personas designadas para recibir se negasen a firmar el Acta de Entrega-Recepcion
Individual, se dara por realizado el acto, asentando los hechos sucedidos y la razéon expresa
de la negativa. La situacion mencionada no invalida el acto.
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Articulo 62. La persona servidora publica saliente, debera agregar una copia de la
constancia de no adeudo expedida por Tesoreria al Acta de Entrega-Recepcion Individual.

En caso de que no la presente, el Organo Interno de Control Municipal lo manifestara en

el acta.

Capitulo V
De los anexos y formatos

Articulo 63. Los anexos y formatos que forman parte del Acta de Entrega- Recepcion
Individual, son los siguientes conforme a las funciones y atribuciones del empleo,
cargo o comision de la persona servidora publica saliente:

NO. DE - CLAVE DEL
ANEXO DENOMINACION DEL ANEXO FORMATO
ANEXO1 [INFORME GENERAL 1G-01
ANEXO 2 SITUACION PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL. SPP-01
RECURSOS FINANCIEROS.
A. Estados Financieros. RF-0O1
B. Situacién de la Cuenta Publica. RF-02
C. Estado de la deuda puUblica y obligaciones diferentes a
financiamiento
l. Estado analitico de la deuda y otros pasivos. RF-03
I. Informe analitico de obligaciones diferentes de
financiamiento ° RF-04
D. Fondo revolvente
I Estado de flujo de efectivo. RF-05
Il.  Argueo del fondo revolvente en efectivo. RF-06
I1l.  Arqueo del fondo revolvente en documentos. RF-07
IV. Resumen de arqueo. RF-08
V. Arqueo de caja. RF-09
E. Deudores diversos.
ANEXO 3 l. Relacion de préstamos a empleados. RF-10
Il Situacion de gastos a comprobar. RF-11
I1l.  Relacion de deudores diversos. RF-12
F. Bancos.
I Relacion de cuentas bancarias de cheques. RF-13
Il Relacion de cuentas bancarias de inversion. RF-14
Ill.  Conciliaciones bancarias. RF-15
IV.  Corte de emision de cheques. RF-16
V. Cheques en transito y pendientes de entrega a los
beneficiarios. RF-17
VI. Avisode cancelacidn de firmas autorizadas. RF-18
G. Documentos,bienesy valores en cajasdeseguridad
l. Relacion de documentos, bienes y valores que se
) ) RF-19
resguardan en cajas de seguridad.
H. Recursos adicionales.
I Estados de los recursos adicionales estatales y federales RF-20
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NO. DE = CLAVE DEL
ANEXO DENOMINACION DEL ANEXO FORMATO
autorizados.
|.  Obligaciones fiscales, laborales y judiciales por pagar. RF-21
J.  Inventario de formas de cobro y de solicitud de tramite RF-22
K. Listado de padrones de contribuyentes RF-23
RECURSOS HUMANOS
A. Organigrama Actualizado y Autorizado. RH-01
B. Plantilla de personal. RH-02
ANEXO 4 C. Catélogode puestos. RH-03
D. Tabuladorde sueldos. RH-04
E. Relacién de personal con licencias y permisos. RH-05
F. Relacién de percepciones pendientes de cubrir a los RH-06
trabajadores explicando las causas que las motivaron.
RECURSOS MATERIALES
A. Inventario de bienes bajo resguardo. RM-01
B. Relacién de software (programasy paqueterfa) comercial. RM-02
C. Relacién de software (programasy paqueterfa) desarrollado. RM-03
D . Relaciéndesellosoficialesentregados. RM-04
E. Relaciéndellavesdeaccesoa oficinas, mobiliario o vehiculos. RM-05
ANEXO 5 F. InventariodeAlmacén. RM-06
G. Relacién de bienes muebles e Inmuebles en
. RM-07
Arrendamiento ocomodato.
H. Articulos de decoraciéon ubicados en el despacho. RM-08
I.  Accesorios de seguridad y municiones. RM-09
J.  Libros y publicaciones. RM-10
K. Relacién de vehiculos siniestrados. RM-T
OBRA PUBLICA
A. Estado de la obra publica concluida por contrato. OP-01
B. Estado de la obra publica concluida por administracion
directa. OP-02
ANEXO 6 —
C. Estadode laobra publica en proceso por contrato. OP-03
D. Estado de la obra publica en proceso por administracion
) OP-04
directa.
E. Relacién de expedientes técnicos unitarios de obras y acciones. OP-05
IARCHIVOSY DOCUMENTOS.
A. Relacidén de los principales programas y proyectos ejecutados. AyD-01
B. Relacibhde contratos vigentes de diversaindole. AyD-02
C. Relacién de procedimientos fiscales,administrativos, laborales
o judiciales promovidos en contra y por el municipio de AyD-03
QOaxaca de Juarez, concluidosy en proceso.
D. Relaciénde manualesde Organizacidon y de Procedimientos. AyD-04
ANEXO 7 E. Relacién de procedimientos decontratacién de bienes, AyD-05
servicios y obra publica.
F. Relacién de convenios vigentes,suscritos con Particulares,
L . AyD-06
Municipio, Estado o Federacion.
G. Relacién de contratos bancarios del gjerciciofiscal en curso. AyD-07
H. Relaciéndelibrosde actas desesiones de cabildo. AyD-08
I.  Relacién de documentacién recibida y generada durante su
. L. . L . AyD-09
periodo de gestidon no comprendida en los incisos anteriores.
ANEXO 8 |ASUNTOS EN TRAMITE
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A. Relacion de asuntos prioritarios por atender. AT-01
B. Relacién de documentos de cardcter administrativo en AT-02
tramite.
C. Auditorfas en proceso. AT-03
D. Relacién de facturas pendientes de pago. AT-04
ANEXO9 |ASUNTOS VARIOS AV-01

Articulo 64. Cada Anexo se integrara con la informacion y documentacion indispensable
gue permita a la persona servidora puUblica entrante conocer el estado que guardan los
asuntos que se entregan, asi como los bienes que quedaran bajo su resguardo y deberdn
de conformarse con la estructura siguiente:
ANEXO O1.- INFORME GENERAL

e Formato IG-01
Al formato IG-1se anexara escrito libre que deberd 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, resaltando los resultados mas relevantes obtenidos en el ejercicio de sus
funciones.
ANEXO 02.- SITUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL.

e Formato SPP-01

Adjunto al formato SPP-01se agregaran los siguientes documentos:
I Programa de trabajo.

I1. Programa Operativo Anual.

(1. Informe trimestral y anual de avances del Programa Operativo Anual o del
Programa de Trabajo.

V. Estadisticas.
Seran presentados conforme se generen en el Area Municipal que se entrega.
ANEXO 03.- RECURSOS FINANCIEROS.

A. Estados Financieros. Formato RF-01
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Adjunto al formato RF-0O1 se deberdn anexar los estados financieros vy
presupuestales, asi como los formatos para presentar la informacion a que se
refiere la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
v la Balanza de Comprobaciéon a cuarto nivel.

B. Situacion de la Cuenta Publica. Formato RF-02

C. Estado de la deuda publica y Obligaciones Diferentes a Financiamiento.

Estado analitico de la deuda y otros pasivo. Formato RF-03.

I Informe analitico de obligaciones diferentes de financiamiento.
Formato RF-04.

D. Fondo revolvente.
Estado de flujo de efectivo. Formato RF-05.
I Argueo del fondo revolvente en efectivo. Formato RF-06.
[l Arqueo del fondo revolvente en documentos. Formato RF-07.
V. Resumen de arqueo. Formato RF-08.
V. Arqueo de caja. Formato RF-09.
E. Deudores diversos.
Relacion de préstamos a empleados. Formato RF-10.
I Situacion de gastos a comprobar. Formato RF-11.

Anexo a este formato se deberd anexar el documento relativo
generado por el sistema de contabilidad.

(1. Relacion de deudores diversos. Formato RF-12.

F. Bancos.

l. Relacion de cuentas bancarias de cheques. Formato RF-13.
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[. Relacion de cuentas bancarias de inversion. Formato RF-14.
(1. Conciliaciones bancarias. Formato RF-15.
V. Corte de emision de cheques. Formato RF-16.

V. Cheqgues en transito y pendientes de entrega a los beneficiarios.
Formato RF-17.

VI Aviso de cancelacion de firmas autorizadas. Formato RF-18.

A este formato se deberdn anexar los escritos debidamente
presentados ante la Institucion Financiera.

G. Documentos, bienes y valores en cajas de seguridad

l. Relacion de documentos, bienes y valores que se resguardan en
caja de seguridad. Formato RF-19.

H. Recursos adicionales

l. Estados de los recursos adicionales estatales y federales
autorizados. Formato RF-20

|.  Obligaciones fiscales, laborales y judiciales por pagar. Formato RF-21.
J. Inventario de formas de cobroy de solicitud de tramite. Formato RF-22
K. Listado de padrones de contribuyentes. Formato RF-23.
ANEXO 4.- RECURSOS HUMANOS.
A. Organigrama Actualizado y Autorizado. Formato RH-O1.
B. Plantilla de personal. Formato RH-02.
C. Catédlogo de puestos. Formato RH-03.
D. Tabulador de sueldos. Formato RH-04.

E. Relacion de personal con licencias y permisos. Formato RH-05.
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F. Relacion de percepciones pendientes de cubrir a los trabajadores explicando
las causas que las motivaron. Formato RH-06.

Los formatos RH-03 y RH-04 que integran este anexo, no serdn incluidos en las Actas de
Entrega-Recepcion Individual, dichos documentos seran entregados directamente por el
area responsable de los recursos humanos.

ANEXO 5.- RECURSOS MATERIALES.

A. Inventario de bienes bajo resguardo. Formato RM-01

Al formato RM-01se anexara el inventario oficial que emite la Direccién, el cual
debe comprender lo siguiente:

l. Mobiliario y equipo de administracion;
I Mobiliario y equipo educacional y recreativo;

[l Equipo e instrumental médico y de laboratorio;

V. Vehiculos y equipo de transporte;

V. Equipo de defensa y seguridad;

VI. Maquinaria, otros equipos y herramientas:
VII. Activos biolégicos;
VIIIL Bienes inmuebles;

IX. Activos intangibles.

B. Relacion de software (programasy paqueteria) comercial. Formato RM-02.
Deberan incluirse en sobre cerrado sus claves de acceso y/o contrasefas.

C. Relacion de software (programas y paqueteria) desarrollado. Formato RM-03.
Deberan incluirse en sobre cerrado sus claves de acceso y/o contrasefias.

D. Relacion de sellos oficiales entregados. Formato RM-04.

E. Relacion de llaves de acceso a oficinas, mobiliario o vehiculos. Formato RM-05.
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F. Inventario de Almacén. Formato RM-06.
G. Relacion de bienes muebles e inmuebles en arrendamiento o comodato.
Formato RM-07.
H. Articulos de decoracion ubicados en el despacho. Formato RM-08.
|.  Accesorios de seguridad y municiones. Formato RM-09.
J. Librosy publicaciones. Formato RM-10.
K. Relacion de vehiculos siniestrados. Formato RM-11.
ANEXO 6.- OBRA PUBLICA.
A. Estado de la obra publica concluida por contrato. Formato OP-01.
B. Estado de la obra publica concluida por administracion directa. Formato OP-
02.
C. Estado de la obra publica en proceso por contrato. Formato OP-03.
D. Estado de la obra publica en proceso por administracion directa. Formato OP-
04.
E. Relacion de expedientes técnicos unitarios de obrasy acciones. Formato OP-
05.
Se anexara al formato la relacidn de los expedientes con los datos necesarios
para su identificacion.
ANEXO 7.- ARCHIVOS Y DOCUMENTOS.
A. Relacion de los principales programas y proyectos ejecutados. Formato AyD-
o
B. Relaciéon de contratos vigentes de diversa indole. Formato AyD-02.
C. Relacion de procedimientos fiscales, administrativos, laborales o judiciales

promovidos en contra y por el municipio de Oaxaca de Juarez, concluidosy en
proceso. Formato AyD-03.
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D. Relacion de manuales de Orga:r.:izz.a“gi‘o'n y de Procedimientos. Formato AyD-04.

E. Relacion de procedimientos de contratacion de bienes, serviciosy obra publica.
Formato AyD-05.

F. Relacion de convenios vigentes, suscritos con Particulares, Municipio, Estado o
Federacion. Formato AyD-06.

G. Relacion de contratos bancarios del ejercicio fiscal en curso. Formato AyD-07.
H. Relacion de libros de actas de sesiones de cabildo. Formato AyD-08.

|.  Relacion de documentacion recibiday generada durante su periodo de gestion
no comprendida en los incisos anteriores. Formato AyD-09.

ANEXO 8.- ASUNTOS EN TRAMITE.
A. Relacion de asuntos prioritarios por atender. Formato AT-01.

Se debera describir detalladamente las actividades a desarrollar y plazos de
cumplimiento.

B. Relacion de documentos de caracter administrativo en tramite. Formato AT-02.

C. Auditorias en proceso. Formato AT-03.
Se plasmaran todas las observaciones y requerimientos del Organo Interno de
Control Municipal, Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental,
Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca, Secretaria de la
Funcion Publica, Auditoria Superior de la Federacion o cualquier otra instancia
fiscalizadora.

D. Relaciéon de facturas pendientes de pago. Formato AT-04.

ANEXO 9.- ASUNTOS VARIOS.

A. Relacion de asuntos diversos y de importancia que no se tenian contemplados.
Formato AV-Ol.

Se deberd describir detalladamente los asuntos y/o actividades no
contempladas, pudiendo ser las siguientes segun proceda: Sesiones de Organo
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de Gobierno celebradas durante el Trienio, constancia de no adeudo financiero,

entre otros.

Cuando alguna persona servidora publica saliente requiera incluir informacién en anexos
adicionales a los detallados en los presentes Lineamientos, deberd elaborar el anexo
requerido y agregarlo al Acta de Entrega-Recepcion Individual, en cuyos casos la
informacioén se presentara en formato libre, generalmente en este apartado.

Capitulo VI
De la entrega y destruccién de sellos

Articulo 65. En caso de que la entrega se realice con motivo de la conclusion del periodo
constitucional del Ayuntamiento, la persona servidora publica saliente debera entregar al
representante del Organo Interno de Control Municipal, en el momento de efectuar el
Acto de Entrega-Recepcion Individual, la totalidad de los sellos oficiales, relacionandolos y
plasmandolos en el anexo que corresponda.

Una vez recabada la totalidad de los sellos oficiales, el Organo Interno de Control Municipal
los remitird a la Secretaria Municipal, quien procedera a la destruccion e inutilizacion de
los mismosy levantara un acta administrativa en la que se hard constar dicha destruccion,
en la que invariablemente deberan participar los titulares de las areas cuyos sellos se
destruyany el Organo Interno de Control Municipal.

En caso de que la entrega se realice con motivo de renuncia, cambio de adscripcion,
licencia, remocion o destitucion, la persona servidora publica saliente debera entregar los
sellos oficiales y otro tipo de sellos a la persona servidora publica entrante.

TITULO CUARTO
DE LA SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

Capitulo Unico
Del Sistema de Entrega Recepcidn del Municipio de Oaxaca de Juarez

Articulo 66. El Sistema de Entrega Recepcion del Municipio de Oaxaca de Juarez, es una
herramienta tecnoldgica para automatizar el registro de los procesos de rendicion de
cuentas individual, utilizando un usuario y contrasena que permiten el llenado de campos
de datos generales, el requisitado y procesamiento de las actas administrativas de
entrega-recepcion.

Una vez que el sistema entre en operacion, serd el Unico medio para generar las Actas de
Entrega-Recepciéon Individuales y cargar sus anexos, por lo que quedard sin efectos lo
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dispuesto en los articulos 43 fraccion 1V, 50 y 53 respecto del envio del acta y sus anexos a
través de correo electrénico o memoria USB.

Las personas servidoras publicas deberan completar y rellenar el proyecto de acta y subir
los anexos en dicho sistema, el cual se realizd con el propdsito de facilitar, sistematizar y
administrar, de forma oportuna y eficiente, la informaciéon correspondiente al proceso de
entrega-recepcion individual.

El Organo Interno de Control Municipal seré responsable de la administracion, vigilancia,
inspeccion y control de la operacion del SERMO, en el ambito de su competencia.

Para efectos de la utilizacion de las claves de usuario y contrasena generadas en el SERMO,
en los actos que se regulan en los Lineamientos, las personas servidoras publicas deberan
aceptar las condiciones de uso contenidas en el mismo.

Las claves de usuarioy contrasefa son personales e intransferibles, se generaran conforme
al manual del sistema vy su debido resguardo es responsabilidad de la persona titular de
las mismas.

TITULO QUINTO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Capitulo Unico
De las atribuciones

Articulo 67. Son atribuciones del Organo Interno de Control Municipal para los efectos de
los presentes Lineamientos, las siguientes:

I.  Verificar el cumplimiento de los presentes Lineamientos y demas disposiciones
aplicables al acto de Entrega-Recepcion;

I Reglamentar los procesos de Entrega-Recepcion y expedir Lineamientos, actas,
formatosy anexos que se utilizardn en los mismos; asi como la utilizacion de medios
electrénicos para la entrega de informacion que facilite su manejo;

[l Intervenir, participar y sancionar las Actas de Entrega-Recepcion Individuales, a
través de la persona servidora publica que se designe por escrito para el efecto;

V. Verificar que las personas servidoras publicas que intervengan en los procesos de
Entrega-Recepcion cumplan con el marco legal aplicable;
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V.  Capacitar a las personas servidoras publicas sujetas a estos Lineamientos;

VI. Orientar a las personas servidoras publicas en las dudas que manifiesten respecto
a los actos de Entrega-Recepcion;

VII. Habilitar horas y dias inhabiles para los actos de Entrega-Recepcion Individuales,
por caso fortuito o fuerza mayor;

VI Programar las fechas y horas de la Entrega-Recepcion Individuales;

IX. Resolver las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos para el
desarrollo del proceso de Entrega-Recepcion Individual;

X. Iniciar los procedimientos administrativos de responsabilidades que deriven del
incumplimiento a lo dispuesto en los presentes Lineamientos, hacer del
conocimiento de las autoridades competentes la inobservancia, incumplimiento y
violaciones de los mismos, y fincar, en su caso, las responsabilidades
administrativas, de acuerdo a sus atribuciones, mismas irregularidades que podran
constar o desprenderse de los hechos asentados en el acta Entrega-Recepcion o
bien del Acta Circunstanciada, o bien durante el proceso de Entrega-Recepcion.

Articulo 68. Corresponde al Organo Interno de Control Municipal la interpretacion de los
presentes Lineamientos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entrard en vigor el dia siguiente al de su
publicacion en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. Los formatos de las actas, anexos, instructivos, indices, portadas,
portadillas y caratulas de la memoria USB, a que se refieren los Lineamientos serdn
difundidos en el portal web del Municipio de Oaxaca de Juarez para su conocimiento,
consulta y descarga en la direccion electronica siguiente:
https://transparencia.municipiodeoaxaca.gob.mx/entrega-recepcion dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicacion de los presentes Lineamientos en la Gaceta
Municipal.

TERCERO. Se abrogan los Lineamientos del Proceso de Entrega-Recepcion de la
Administracion Publica del Municipio de Oaxaca de Juarez y de las areas municipales,
aprobados el 28 de junio de 2018.
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