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RAYMUNDO CHAGOYA VILLANUEVA, Presidente Municipal Constitucional del
Municipio de Oaxaca de Juarez, del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, a sus habitantes

hace saber:

Que el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juarez, Oaxaca ha tenido
a bien aprobar el siguiente:

Publicado en la Gaceta Extra de Noviembre de fecha 18 de noviembre de 2025

REGLAMENTO PARA LOS PROCESOS
DE ENTREGA-RECEPCION EN EL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE

OAXACA DE JUAREZ.
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REGLAMENTO PARA LOS PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION EN EL. HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE OAXACA DE JUAREZ

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Primero
Del objeto

Articulo 1. El presente reglamento es de orden publico, interés social v observancia obligatoria.
Tiene por objeto establecer las bases generales, normar e instrumentar el proceso de Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica del Municipio de Oaxaca de Judrez, que deberan observar
las personas servidoras publicas por terminacion del periodo constitucional del Honorable
Ayuntamiento, asi mismo, el proceso de Entrega-Recepcion, cuando por cualquier motivo las
personas servidoras publicas se separen del empleo, cargo o comision y estén obligadas a entregar
a quien los sustituya.

Articulo 2. E/ presente reglamento tiene por objetivo:
I Promover que la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Municipio de Oaxaca de
Judrez y de las diversas dreas que lo conforman se realice de forma ordenada, precisa, eficiente,

transparente, honesta, profesional, confiable, oportuna, formal y homogénea;

Il Darcontinuidad a la gestion de los asuntos, programas, proyectos, acciones y Compromisos
del servicio publico;

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

V. Salvaguardar los activos institucionales, recursos humanos y documentos que les hayan
sido asignados;

V. Integrar correctamente la informacion que deberd entregarse a la Auditoria Superior de
Fiscalizacion del Estado de Oaxaca.

Articulo 3. Para los efectos del presente reglamento, se entenderd por:
/. 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
v lugar, lo cual serda firmada por los intervinientes en el acto.
1. Acta de Entrega-Recepcion Individual: £/ documento en el que se hace constar la

entreqga-recepcion de la informacion en forma detalloda referente a los recursos
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humanos, materiales vy financieros, 10s asuntos a su cargo y el estado que guardan; as/
como la informacion documental que tenga a su disposicion de manera directa, junto
CON SUS ANEXOS respectivos;

Acta de Entrega-Recepcidn Institucional: £l 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 Informacion vy el
estado que guardan los asuntos del Ayuntamiento de Oaxaca de Judrez,

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

Acto de Entrega-Recepcion Institucional: Proceso administrativo de interes publico, de
cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual se entrega la Administracion
Publica Municipal a la o el Presidente Municipal v persona sindica electas,

Anexos: Documentos gue forman parte integrante de las actas de Entrega-Recepcion
Institucional de la Administrocion Publica Municipal y de las individuales, a través de os
cuales, se presenta y detalla la informacion,

Areas administrativas: Diversas dreas que forman parte de la estructura del
Ayuntamiento Municipal, ademds de la Presidencia Municipal,  Sindicaturas,
Regidurias, Dependencias, Organismos Auxiliares de la Presidencia Municipal,
Organismos Publicos Descentralizados, Alcaldia Municipal y Organo Interno de Control
Municipal;

ASFE: Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca;

Autoridades Auxiliares del Ayuntamiento: Los v los Agentes Municipales v de Policia;

Caso fortuito: Acontecimiento natural inevitable, previsible o Imprevisible pero que
impide en forma total o parcial el cumplimiento de la obligacion;

Comision Municipal: |.a Comision Municipal de Entrega-Recepcion, cormo 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 - Recepcion Institucional vy vigilar la actualizacion e integracion de la
informacion y documentacion referente a dicho acto, conforme a las atribuciones
establecidos en la Ley;

Comité Interno: El Comité Interno de Entrega-Recepcion Organo encargado de

planear, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las acciones previas tendientes a
facilitar el proceso de Entrega-Recepcion Institucional;
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Dias hdbiles: Todos los dias del ano, excepto sabados, domingos, aquellos que las leyes
declaran festivos y los dias de descanso obligatorio sefialados en los articulos 45 y 46 del
Bando de Policia v Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juarez;

Dias naturales: los 365 dias del ano;

Encargado de Despacho: La persona servidora publica designada por el Presidente
Municipal o por el superior jerarquico de la persona servidora publica saliente, para
hacerse cargo de manera provisional del drea administrativa que se entrega, qujen
asumira todas las obligaciones y derechos derivados del proceso de entrega-recepcion;

Expediente: Documento integrado por el acta administrativa de entrega-recepcion,
anexos y soporte documental,

Expediente de Entrega-Recepcion: Expediente conformado con los documentos
generados desde la integracion del Comité Interno y hasta que la Comision Municipal
realice la entrega de la informacion para la entrega-recepcion oficial;

Fuerza mayor: Acontecimiento extraordinario e imprevisible, que impida cumplimentar
en forma total o parcial la obligacion,

Ley Orgdnica: La Ley Orgdnica Municipal del Estado de Oaxaca,

Memoria USB: Dispositivo de almacenamiento portdtil que utiliza memoria flash para
guardar datos; se conecta a traves del puerto USB de una computadora o dispositivo
compatible.

Municipio: Municipio de Oaxaca de Judrez,

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

Persona servidora publica saliente: |.a persona que se separd del empleo, cargo o
comision;

Personas Servidoras Publicas: Representantes de eleccion popular, funcionarios y
empleados y, en general, a toda persona qgue desempene un empleo, cargo o comision
de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal, quienes serdn
responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desemperio de sus

respectivas funciones;

Reglamento: £l presente Reglamento para los procesos de Entrega-Recepcion en
el Municipio de Oaxaca de Judrez;
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XxXVI. Sello oficial: Instrumento que contiene elementos que caracterizan d la
Administracion Publica Municipal para la acreditacion oficial de tramites de recepcion,
registro, Inscripcion, aprobacion, autorizacion, certificacion y  comunicacion
informativa, tanto de la documentacion oficial gue se recibe o expide al exterior, asf
como lainterna que se realice entre las Areas, mediante su estampado en documentos
a oficializar;

XXVII. SERMOQO: Sisterma de Entrega Recepcion del Municipio de Oaxaca de Judrez;, que
permite generar la informacion para la conformacion de las actas y anexos;

XXVIII. Usuario y contraseria: £s un nombre Unico con que se identifica a cada usuario y la
contrasena es una combinacion secreta de caracteres que identifica al usuario y le
otorga acceso especifico al mecanismo de autentificacion de identidad para el uso del
SERMO;

Articulo 4.- La entrega — recepcion, tiene como finalidad:

/. Para las personas servidoras publicas salientes, rendir cuentas de los asuntos atendidos,
en tramite vy por atender; y de los recursos publicos administrados, elaborando vy
entregando la informacion que deberd referir el estado que guarda la entrega de /os
bienes que hubleran tenido bajo su resqguardo;

1. Para las personas servidoras publicas entrantes, recibir los asuntos e informacion que
les es entregada, constituyendo el punto de partidos de su actuar al frente del area
administrativa que reciben, asumiendo la nueva responsabilidad, asi como recibir los
bienes que estaran bajo su resguardo.

Articulo 5.- La interpretacion del presente reglamento corresponde al Organo Interno de Control
Municipal, conforme a lo previsto por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca, la Ley
Organica Municipal del Estado de Oaxaca, la Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para
el Estado de Oaxaca, la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Oaxaca, Reglamento de Jos Bienes Patrimoniales del Municipio de Oaxaca de Juarez, y demas
aplicables; asi como de dictar las medidas complementarias necesarias para su observancia.

CAPITULO SEGUNDO
De las Disposiciones comunes

Articulo 6.- £s obligacion de las personas servidoras pdblicas mantener actualizados sus registros,

inventarios, controles, padrones, archivos en general, documentacion e informacion relativa a lo
administracion pudblica municipal; para lo cual debera realizar lo siguiente:
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/. Preparar con oportunidad la informacion que serd objeto de la entrega — recepcion, en
cumplimiento a las facultades y funciones que desarrollo la persona servidora publica
saliente,

/1. Mantener actualizados los archivos, la documentacion y los bienes bajo su resguardo
en su actuar como persona servidora publica;

1. Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas para el proceso de entrega — recepcion,
por parte de las instancias normativas competentes.

Articulo 7- Las personas servidoras publicas salientes son responsables del contenido y
actualizacion de la informacion y documentacion relativa a su despacho v de cumplir con las
medidas y disposiciones establecidas para la oportuna realizacion del acto de entrega — recepcion.

Articulo 8- La persona servidora publica saliente deberd elaborar los documentos que se generen
derivados del proceso de entrega —recepcion de la administracion publica municipal, apoyandose
en los formatos que para tal efecto ponga a su disposicion el Organo Interno de Control Municipal,
en caso de la entrega-recepcion institucional, los que ponga a disposicion la ASFE.

Articulo 9.- £l acto de entrega — recepcion de las areas administrativas, se realizara en el domicilio
oficial del agrea administrativa motivo de la entrega — recepcion; salvo por caso fortulto o fuerza
mayor, debidamente fundada y motivada, podrd realizarse en el domicilio del Organo Interno de
Control Municipal o en un lugar distinto al domicilio oficial.

Articulo 10.- Las personas servidoras publicas adscritas al drea administrativa sujeta a entrega-
recepcion, deberan preparar la documentacion e informacion que se les requiera para llevar a
cabo el procedimiento, la cual debe estar actualizada y serdn directamente responsables de los
bienes e informacion que tenga bajo su resguardo vy custodia, de acuerdo a |os informes que
emitan de sus asuntos, firmdndolos como responsable directo del mismeo.

Articulo 11.- La entrega de los bienes muebles e inmuebles, documentacion e informacion de su
periodo de gestion, implica el cumplimiento de la entrega del despacho del empleo, cargo o
comision de la persona servidora publica saliente, mas no implica deslinde de responsabilidades
o que se avala la informacion recibida vy contenida en el expediente correspondiente.

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

Capitulo Unico
Articulo 12.- El proceso de entrega recepcion de la administracion publica municipal se llevara a
cabo en los términos que al efecto establece el Titulo Octavo de la Ley Orgdanica Municipal del
Estado de Oaxaca, la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos v Bienes del Estado de Oaxaca,
los Lineamientos que al efecto establezca la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de

Oaxaca y los Lineamientos que emita el Organo Interno de Control Municipal.

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

Capitulo Primero
De los Sujetos Obligados y su Responsabilidad

Articulo 13- Son sujetos obligados al Acto de Entrega-Recepcion Individual, los siguientes:
I La o el Presidente Municipal,
1. Las personas Sindicas Municipales,
1. Las vy los Regidores Municipales;
V. Las autoridades auxiliares del Ayuntamiento.

V. Las personas Titulares de las Dependencias,

VI Las personas Titulares de los Organismos Auxiliares de la Presidencia Municipal;
VI, Las personas Titulares de los Organismos Publicos Descentralizados;
VI La persona Titular de la Alcaldia Municipal;

IX La persona Titular del Organo Interno de Control Municipal;
X Las y los Directores Generales;
XI. Las y los Directores de Area;

Xl Las y los Jefes de Unidad,

X/, Las y los Jefes de 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 |V a la X!l del presente articulo, asi como aquellos
que, por comision, suplencia, encargo o bajo cualquier otra figura, funjon como encargados
de Despacho o hayan quedado como responsables, interinos o sustitutos de alguna de las
dreas.

Tambien quedan sujetos al presente reglamento, todas aquellas personas que manejen,
recauden, apliquen, administren o resguarden recursos humanaos, financieros, bienes,

marteriales y documentos que les hayan sido asignados en el desemperio de sus funciones, en
la forma y términos que se establezca en el mismo.

Articulo 14.- | .as personas servidoras pdblicas obligadas en los términos del presente reglamento,
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deberdn realizar el Acto de Entrega-Recepcion Individual al separarse de su empleo, cargo o
comision con motivo de renuncia, conclusion del encargo, cambio de adscripcion, rermocion o
destitucion; asi mismo, cuando se separen provisionalmente por efecto de una licencia mayor a
treinta dias naturales.

Articulo 15.- En todo Acto de Entrega-Recepcion Individual, deberdan estar presentes:
/. La persona servidora publica saliente;

1. La persona servidora publica entrante,

11, Dos testigos de asistencia,
V. Un representante del Organo Interno de Control Municipal: y
V. Un representante de la Direccion de Patrimonio.

Los representantes intervendrdn en el dmbito de sus respectivas competencias y hardn las
observaciones que estimen convenientes.

Articulo 16.- El Acto de Entrega-Recepcion Individual se llevard a cabo en dias y horas habiles en el
domicilio donde se ubique el drea a entregar, salvo por caso fortuito o fuerza mayor en donde sea
necesario llevarla a cabo en un lugar distinto, lo cual se hard constar en el acta correspondiente.

Articulo 17- La veracidad, integridad, legalidad v confiabilidad de la informacion contenida en
el Acta de Entrega-Recepcion Individual v 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 desemperien un empleo, cargo o comision en el drea de
adscripcion de la persona servidora publica saliente, deberan contribuir con la informacion que
obra en su poder para la integracion del Acta Entrega-Recepcion Individual v sus anexos, la
informacion que proporcionen para soportar los anexos debe contener la firma de quien la elaboro
v valide.

El personal que dependa o haya dependido jerarquicamente de la persona servidora publica
saliente deberca auxiliarla en el proceso de Entrega-Recepcion Individual.

La persona que sea o haya sido superior jerdarquico de la persona servidora publica saliente, asl
como la persona servidora publica entrante, debercan 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 que presto sus servicios
Articulo 18- En coso de que la persona servidora publica 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 el jefe inmediato
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hara la entrega, 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 vy dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y
recursos a su cargo.

Articulo 19- £n caso de que la persona servidora publica saliente no solicite la programacion del
Acto de Entrega-Recepcion Individual dentro de los tres dias habiles posteriores al ultimo dia de
labores, el superior jerdrquico deberd informar al Organo Interno de Control Municipal para las
acciones legales que correspondan. En este caso, el superior jerdrquico levantard acta
circunstanciada con la presencia de dos testigos en la que detallara los recursos humanos,
materiales, financieros, archivos y documentos localizados en el drea.

Encaso 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 y ante la
presencia de dos testigos, se levantard un acto circunstanciada por triplicado, en la que se plasme
este hecho y detallara los recursos humanos, materiales, financieros, archivos y documentos
localizados, de esta acta entregard un juego al representante del Organo Interno de Control
Municipal y otro al representante de la Direccion de Patrimonio.

Encaso de que la persona servidora publica entrante, no se presente al Acto de Entrega-Recepcion
Individual la persona servidora publica saliente levantard un acta circunstanciada levantard un
acta circunstanciada por triplicado en la que se plasme este hecho, de esta acta entregard un
Jjuego al representante del Organo Interno de Control Municipal y otro al representante de la
Direccion de Patrimonio.

Articulo 20.- Los Actos de Entrega-Recepcion Individuales se realizardan en la fecha y hora acordoda
considerando una tolerancia maxima de quince minutos, si transcurrido ese tiempo, la persona
servidora publica saliente o entrante No se presentan, se procederd conforme lo indicado en el
segundo y tercer parrafo del articulo anterior segun corresponda.

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

Articulo 21.- En el caso de que se cancele algdn Acto de Entrega-Recepcion Individual quien haya sido
el superior jerarquico de la persona servidora publica saliente deberd 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 22.- | a persona servidora publica entrante queda obligada a verificar la existencia y estado
fisico de los recursos humanos, materiales, financieros, archivos y/o documentos que aparecen
consignados en el Acta de Entrega-Recepcion Individual en un plazo maximo de treinta dias
naturales contados o partir de la fecho del Acto de Entrega-Recepcion Individual
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A fin de agilizar la verificacion de |os bienes muebles bajo su resguardo, 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 bienes sujetos a entrega, cuyas
manifestaciones serdn consignadas hasta el momento de materializar el Acto de Entrega-
Recepcion.

Durante el periodo de los treinta dias naturales a que se refiere el primer pdrrafo de este articulo,
la persona servidora publica saliente podrd ser requerida para que realice las aclaraciones o

proporcione la informacion adicional que se le solicite.

Articulo 23.- Si derivado de o verificacion del contenido del Acta de Entrega-Recepcion Individual
que realice la persona servidora publica entrante, determina que es necesario que la persona
servidora publica saliente realice aclaraciones o proporcione inforrmacion adicional, esta debera
notificarle por escrito cada una de las observaciones detectadas en el domicilio senalado para ofr
Vv recibir notificaciones que se manifesto en el Acta de Entrega-Recepcion Individual.

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 |as observaciones.

Articulo 24.- £| procedimiento de notificacion a que se refiere el articulo anterior se realizord
conforme a lo siguiente:

/. Eltitular del drea correspondiente, emitird el acuerdo por el que habilitard a la persona
que fungird como notificador en los términos que establece el Capitulo Septimo del
Titulo Tercero de la Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de
Oaxaca.

1. El notificador se constituird en horas y dias habiles en el domicilio sefialado para oir y
recibir notificaciones de la persona servidora publica saliente, que para tal efecto
manifesto en el Acta de Entrega-Recepcion Individual: en caso de que el domicilio
sefalado se encuentre desocupado, la notificacion podrad realizarse en cualquier otro
domicilio gue el servidor pubico saliente haya manifestado ante la Direccion de Capital
Humano.

1. El notificador debera cerciorarse por cualquier medio que se encuentra en el domicilio
de la persona a notificar.

V. Si la persona servidora publica saliente se encuentra en el domicilio, el notificador
procederd a entregarle el oficio correspondiente, recabando el acuse de recibo que

incluira el nombre completo, firma, fecha y hora de recepcion;

V. En caso de no encontrar a la persona servidora publica saliente en el domicilio, el
notificador levantara citatorio a fin de realizar la notificacion de manera personal al dia
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habil siguiente. Si la persona 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,
levantando el acta correspondiente v anexando el reporte fotografico para dejar
constancia de dicha situacion.

VI, Sial dia siguiente no se encuentra la persona servidora publica saliente, la notificacion
se llevara a cabo con cualquier persona mayor de edad que se encuentre en el
domicilio, si la persona que se encuentre en el domicilio se niegan a recibir el oficio de
notificacion y su contenido, éste deberd fijarse en la puerta de entrada del domicilio y
se fjarg en los estrados del Municipio, cumpliendo con las formalidades
correspondientes.

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 Procedimiento y Justicia
Administrativa para el Estado de Oaxaca.

Articulo 25- Si la persona servidora publica saliente no da respuesta en el plozo otorgado, la
persona servidora publica entrante deberd dar vista al Organo Interno de Control Municipal:
asimismo, es obligacion de la persona servidora publica entrante dar vista al Organo Interno de
Control Municipal cuando se identifique irreqularidades relacionadas con recursos humanos,

materiales o financieros que pudieran constituir faltas administrativas.

Capitulo Segundo
Del proceso por renuncia, conclusion del encargo, cambio de adscripcion, licencia, remocion o
destitucion

Articulo 26.- Lo persona servidora publica al momento de presentar su renuncia al cargo,
empleo o comision, asi como el cambio de adscripcion, autorizacion de licencia, remocion o
destitucion, deberd solicitar por escrito ante el jefe inmediato dentro de los tres dias hdbiles
posteriores al dltimo dia habil de labores, el inicio para el proceso de Acta Entrega-Recepcion
Individual.

De la solicitud a que se refiere el pdrrafo anterior, se marcard copia al Organo Interno de
Control Municipal v a la Direccion de Patrimonio.

Articulo 27.- Quien sea o haya sido el superior jerarquico de la persona servidora publica
saliente, contara con diez dias habiles para designar a la persona servidora publica que
recibird el empleo, cargo o comision, y dentro del mismo plazo deberdan solicitar al Organo

Interno de Control Municipal la programacion del Acto de Entrega-Recepcion Individual.

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

/. Nombre completo de la persona servidora publica saliente;
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/. Cargo de la persona servidora publica saliente;
1/ Area de adscripcion;

V. Motivo de |la entrega, pudiendo ser: renuncia, cambio de adscripcion, licencia,
remocion o destitucion, anexando copia del documento correspondiente;

V. Fecha a partir de que surte efectos la renuncia, el cambio de adscripcion, licencia,
remocion o destitucion;

Vi Nombre completo de la persona servidora pdblica entrante;
V1. Indicar si recibe como Titular o Encargada de Despacho;
VI Domicilio en el que se efectuara el Acto de Entrega-Recepcion Individual.

En caso de no contar con una persona servidora entrante al téermino de los diez dias habiles,
el Acto de Entrega-Recepcion se llevara a cabo con el superior jerdrquico, y una vez qgue se
designe a la persona servidora publica entrante, se deberd solicitar al Organo Interno de
Control Municipal la programacion del Acto de Entrega-Recepcion.

Articulo 28.- Una vez recibida la solicitud por el Organo Interno de Control Municipal, este contard con
tres dias habiles para programar la fecha y hora en la qgue se realizara el Acto de Entrega-Recepcion
Individual, designar al representante y notificar la respuesta.

El jefe inmediato 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 29.- Una vez programada la fecha y hora para el Acto Entrega-Recepcion, el Organo
Interno de Control Municipal notificara a la Direccion de Patrimonio con la finalidad de que este,
dentro del termino de tres dias habiles siguientes, entregue a la persona servidora publica saliente
el inventario de bienes muebles sujetos a su resqguardo, lo cual deberd informar a la persona
servidora a traves del correo electronico proporcionado en la solicitud a que se refiere el segundo
padrrafo del articulo 26 del presente reglarmento, marcando copia al Organo Interno de Control
Municipal

Articulo 30.- La persona servidora publica saliente deberd elaborar el proyecto de Acta de
Entrega-Recepcion Individual y enviarlo para su revision al Organo Interno de Control
Municipal, a través del SERMO o correo electronico segun sea indicado en el oficio de
programacion, por lo menos con tres dias hdbiles previos al Acto de Entrega-Recepcion
Individual.

En casode gue nose reciba el proyecto para revision, se reciba fuera del plazo serialado, o este
no cumpla con las observaciones formuladas por el Organo Interno de Control Municipal, por
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Unica ocasion se reprogramara el Acto de Entrega-Recepcion y se levantard el acta
correspondijente, y en caso de continuar con la omision, se darda vista a la autoridad
investigadora para el inicio de un expediente de investigacion por presunta responsabilidad
administrativa.

Articulo 31- Cuando por motivos de cambios en la estructura interna del Ayuntamiento,
derivado de reformas o creacion de nuevos ordenamientos legales, desaparezcan reqgidurias,
dreas administrativas o cambie la denominacion de estas, la persona servidora publica
saliente hard entrega a la persona servidora publica entrante titular del area de nueva
creacion cuyas facultades correspondan en su mayoria a las gue desempenaba.

En caso de que las funciones y facultades de una regiduria o area administrativa se dividan en
dos o mas regidurios o areas de nueva creacion, la persona servidora pdblica titular de la
mayoria de las facultades idénticas a la anterior, levantara un acta circunstanciada en la que
hard constar todos aquellos documentos, bienes y archivos que correspondan a cada una de
las areas de nueva creacion, debiendo remitir un ejemplar al Organo Interno de Control y a la
Direccion de Patrimonio para efecto de los movimientos correspondientes.

Articulo 32.- Tratandose de aguellas personas servidoras publicas a las que se refiere el articulo
43, apartado A, fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, asi como
aguellas cuyo nombramiento sea por aprobacion da cabildo v 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 v financieros del area.

Articulo 33.- El Informe a que se refiere el articulo anterior, deberd rendirse dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la ratificacion del cargo y deberd contener lo siguiente:

/. Nombre de la persona servidora publica;
1. Empleo, cargo o comision qgue desempena,
1. Fecha de Ingreso,

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 v financieros;
VI Asuntos relevantes logrados en el periodo de su gestion;
Vi Asuntos relevantes que se encuentren en tramite o en proceso.

Elinforme deberd acompanarse de los siguientes formatos: IG-01, RH-01 RH-02, RH-05, RM-01, AyD-
Ol AT-01y AT-04 v cualquier otro gue sea relevante de acuerdo al area. Los formatos se encuentran
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publicados en el portal web del Municipio de Oaxaca de Judrez.

Capitulo Tercero
Del Acta de Entrega-Recepcion Individual

Articulo 34.- 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 que se
hace constar la entrega-recepcion de 10s recursos humanos, materiales y financieros, 10s asuntos
a su cargo y el estado que guardan, asi como la informacion documental que tenga a su
disposicion de manera directa y con sus anexos respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o
Q quién su superior jerdrquico designe.

Articulo 35.- El Acta de Entrega-Recepcion y sus anexos se realizard de manera fisica y con el apoyo
en la sistematizacion de la inforrmacion a traves del Sisterma de Entrega-Recepcion del Municipio
de Oaxaca de Judrez "SERMO"

Cuando alguno de los anexos supere la cantidad de cincuenta fojas, podran entregarse en
archivos electronicos, en formato PDF, a traves de una memoria USB, misma que formara parte
de los anexos, precisando la siguiente descripcion: “Se adjunta memoria USB que contiene los
archivos en formato PDF, con un peso en (Mb o Gb)", el nombre y firma de las personas servidoras
publicas saliente y entrante.

Cuando la informacion a que se refieren los anexos obre en un documento diferente, no serd
necesario requisitar el mismo, bastara con que en el formato correspondiente al anexo
debidamente firmado se senale que se adjunta el documento correspondiente, detallandose su
nombre, el numero de fojas que lo componen, el tipo de documento, asi como la identificacion del

drea responsable de generar o emitir la informacion.
Cuando la informacion se encuentre en sistemas electronicos, deberdn 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.

Articulo 36.- El Acta de Entrega-Recepcion Individual deberd contener de manera enunciativa mas
no limitativa, lo siguiente:

/. La fundamentacion v motivacion legal del acto a realizar,

1. Lugar, hora y fecha en gue da inicio el acto,

I, Elnombrey cargo delas personas que intervienen en el acto, quienes deberdan acreditar
su personalidad mediante la identificacion oficial correspondiente, en el caso de |a
persona servidora publica entrante deberan indicar si recibe como titular o como

encargada de despacho;

V. Causa o motivo por la que se efectua el Acta Entrega-Recepcion;
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El domicilio que debe senalar la persona servidora publica saliente para oir vy recibir
toda clase de notificaciones derivado de las 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 que deberan
manifestarse bajo protesta de decir verdad,

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

Senalar lugar, hora y fecha en que concluye el acto,

Relacionar los formatos y anexos que forman parte del acta, /os 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
elaborarlos y darles su visto bueno;

Formularse por cuadruplicado;
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 hard constar tal situacion,

Las cantidades deben de ser asentadas en ndmero y letra,

El tipo de fuente a utilizar serd Arial 12 en el acta y en los anexos el tamano puede ser
de8al2

Las hojas gue 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 en hoja oficial;

Copia del documento que dio origen al acta.

Articulo 37.- La informacion que formara parte del Acta de Entrega-Recepcion Individual deberd
incluir en lo que sea aplicable, de manera enunciativa mas no limitativa, /o siguiente:

Informe General: Escrito libre que deberd contener como minimo la descripcion
resumida de |a situacion de la oficina a su cargo, desde el inicio de su gestion a la fecha
de la Entrega, destacando los resultados mds relevantes obtenidos en el Ejercicio de sus
funciones.
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Situacion Programdatica Presupuestal.

Recursos Financieros.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

J)

Estados Financieros;

Estado de la cuenta publica;

Estado de la Deuda Publica y Obligaciones diferentes de financiamientos,
Fondo revolvente;

Deudores diversos;

Bancos,

Documentos, bienes vy valores en cajas de seguridad;

Recursos adicionales;

Obligaciones fiscales, laborales y judiciales por pagar,

Inventario de formas de cobro.

Recursos humanos.

a)
b)
c)

a)

Organigrama Actualizado y Autorizado,
Plantilla de personal;
Catalogo de puestos,

Tabulador de sueldos.

Recursos materiales.

a)

b)

c)

Inventario de bienes bajo resguardo: Se anexard el inventario oficial que emite la
instancia competente;

Relacion de software (programas y paqueteria) comercial: Deberdn incluirse en
sobre cerrado sus claves de acceso y/o contraserias;

Relacion de software (programas v paqueteria) desarrollado: Deberdn incluirse en
sobre cerrado sus claves de acceso yv/o contraserias;
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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;

e) Relacion de expedientes tecnicos unitarios de obras y acciones: Se anexard al
formato la relacion de los expedientes con los datos necesarios para su

identificacion.

Archivos y documentos.

o) Relacion de los principales programas y proyectos ejecutados;

p) Relacion de contratos vigentes de diversa indole,

c) Relacion de procedimientos fiscales, oadministrativos, laborales o judiciales
promovidos en contra y por el municipio de Oaxaca de Judrez, concluidos y en
proceso;

d) Relacion de manuales de Organizacion y de Procedimientos,

e) Relacion de procedimientos de contratacion de bienes, servicios y obra publica;

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

g) Relacion de contratos bancarios del ejercicio fiscal en curso;

h) Relacion de documentacion recibida y generada durante su periodo de gestion no
comprendida en los incisos anteriores.
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VIl Asuntos en tramite.

a) Relacion de asuntos prioritarios por atender: Se debera describir detalladamente
las actividades a desarrollar y plazos de cumplimiento;

b) Relacion de documentos de caracter administrativo en tramite;

c) Auditorias en proceso: Se plasmaran todas las observaciones y requerimientos de
la Contraloric  Municipal, Secretaria de |a Contraloria vy Transparencia
Cubernamental, Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, Secretaria de la
Funcion Publica, Auditoria Superior de la Federacion o cualquier otra instancia
fiscalizadora;

d) Relacion de facturas pendientes de pago.

IX Asuntos varios.
a) Relacion de asuntos diversos y de importancia qgue no se tenian contemplados.
Articulo 38.- Cada rubro constituye un anexo vy formardn parte del Acta de Entrega-Recepcion
Individual, los cuales invariablemente deberdan de firmarse por las personas servidoras publicas

entrante y saliente.

Articulo 39.- El Acta de Entrega-Recepcion Individual y sus anexos se levantard por cuadruplicado,
distribuyendo cada ejemplar de la siguiente forma:

/. Persona servidora publica saliente;
1. Persona servidora publica entrante;
1. Representante del Organo Interno de Control Municioal; y

V. Representante de la Direccion de Patrimonio, al gue dnicamente se le proporcionard copia
del acta y del Anexo 5, formato RM-01.

El acta se firmara autografamente por todos los que en ella intervinieron. Los anexos solo se
firmaran por las personas servidoras publicas entrante vy saliente, asi como quien elabora la

informacion contenida y el visto bueno de quien valida.

Articulo 40.- En el Acta de Entrega-Recepcion Individual, la persona servidora publica saliente,
hara constar la causa o motivo de su separacion de la titularidad del empleo, cargo o comision.

La separacion del empleo, cargo o comision no excluye de las responsabilidades administrativas
que puedan llegar a surgir durante el desemperio del mismo.
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Articulo 41- Lo persona servidora publica que concluye su empleo, cargo o comision, deberd
asentar, bajo protesta de decir verdad, que la informacion contenida en el Acta de Entrega-
Recepcion Individual y en sus documentos anexos es autentica, verificable, fidedigna, insustituible,
identificable y completa.

Articulo 42- £n el supuesto de que las personas servidoras publicas saliente, entrante 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 |a razon expresa de la negativa. La
situacion mencionada no invalida el acto, siempre que se cuente con la firma de la persona
representante del Organo Interno de Control Municipal.

Articulo 43.- Lo persona servidora publica saliente, deberd agregar una copia de la constancia de
no adeudo expedida por Tesoreria al Acta de Entrega-Recepcion Individual, en caso de que a la
fecha del acto de entrega recepcion no cuente con la constancia, deberd anexar copia del acuse
de la solicitud entregada a la Tesoreria, en caso contrario, el Organo Interno de Control Municipal
lo manifestara en el Acta otorgando un término de tres dias habiles para presentarla.

Capitulo Cuarto
De los anexos y formatos

Articulo 44.- | os anexos v formatos que forman parte del Acta de Entrega- Recepcion

Individual, se constituyen conforme a las funciones y atribuciones del empleo, cargo o comision
de la persona servidora publica saliente:

NO. DE A CLAVE DEL
ANEXO DENOMINACION DEL ANEXO FORMATO
ANEXOT INFORME GENERAL 1G-01
ANEXO 2 SITUACION PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL. SPP-O1
RECURSOS FINANCIEROS.
A.  Estados Financieros. RF-O1
B. Situacion de la Cuenta Publica. RF-02
C  Estado de la deuda publica y obligaciones diferentes a
financiamiento
I. Estado analitico de la deuda y otros pasivos RF-03
1. /X_ng_e , osvvo/,‘:fxco de obligaciones diferentes de pE-04
financiamiento
D. Fondo revolvente
I. Estado de flujo de efectivo. RF-05
ANEXO 3 Il Arqueo del fondo revolvente en efectivo. RF-06
. Arqueo del fondo revolvente en documentos. RF-07
Il Resumen de arqueo. RF-08
1. Arqueo de caja RF-09
E. Deudores diversos.
/. Relacion de préstamos a empleados RF-10
Il.  Situacion de gastos a comprobar. RF-11
1. Relacion de deudores diversos. RF-12
F.  Bancos.
I. Relacion de cuentas bancarias de cheques. RF-13
1. Relacion de cuentas bancarias de inversion. RF-14
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NO. DE 2 CLAVE DEL
ANEXO DENOMINACION DEL ANEXO FORMATO
I Concil RF-15
V. Corte de emision de RF-16
V. Cheques en transito y pendientes de entrega a los
bcnc‘ﬂc@ﬂos o » RE-17
VI Aviso de cancelacion de firmas
autorizadas. RF-18
C. Documentos,bienesy valores encagjasdeseguridad
tos, blenes y valores que se
resquardan en cajas de seguridad. J ’ RFI9
H. Recursos adicionales.
I. Estados de los recursos adicionales estatales y
federales autorizados | RF-20
. 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. Catdalogode puestos. RH-03
D. Tabulador de sueldos. RH-04
E.  Relacion de personal con licencias y permisos. RH-05
F.  Relacion de percepciones pendientes de cubrir a los PH-06
trabajadores explicando las causas que las motivaron.
RECURSOS MATERIALES
A.  Inventario de bienes bajo resguardo. RM-01
B.  Relacién de software (programasy paqueteria)comercial. RM-02
C. Relacion de software (programas y paqueteria)
RM-03
desarrollado.
D . Relaciondesellosoficialesentregados. RM-04
ANEXO 5 E. Relaciondellavesde accesoa oficinas, mobiliario o vehiculos. RM-05
. Inventariode Almacén. RM-06
GC. Relacion de bienes muebles e Inmuebles en
. RM-07
Arrendamiento ocomodato.
H. Articulos de decoracién ubicados en el despacho. RM-08
. Accesorios de seguridady municiones. RM-09
J. Libros y publicaciones. RM-10
K. Relacién de vehiculos siniestrados. RM-T1
OBRA PUBLICA
A. Estado de la obra publica concluida por contrato. OP-01
B. Estado de la obra publica concluida por administracion OP-02
directa.
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. Re/qc/én de expedientes técnicos unitarios de obras y OP-05
acciones.
ARCHIVOS Y DOCUMENTOS.
A, Relacién de los principales programas y proyectos AyD-01
ANEXO 7 ejecutados.
B. Relacionde contratos vigentes de diversaindole. AyD-02
C  Relacion de procedimientos fiscales, administrativos, AyD-03

laborales o judiciales promovidos en contra y por el

I'RANSFORMANDO

JUNTOS Péagina 20 | 30




DE JUAREZ (. -] DE LA HUMANIDAD J U NTOS

GOBIERND MUNKOPAL 20252027 %

OAXACA ‘ @ PATRIMONIO CULTURAL TRANSFORMANDO
f‘~ - -

Aond

NO. DE 4 CLAVE DEL
ANEXO DENOMINACION DEL ANEXO FORMATO

municipio de Oaxaca de Judrez, concluidos y en proceso.

D. Relacionde manualesde Organizaciéon y de Procedimientos. AyD-04

E. Relacion de procedimientos decontratacion de bienes, AyD-05
servicios Yy obra publica.

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

C. Relacion de contratos bancarios del gjercicio fiscal en 4yD-07
curso.

H. Relacion de libros de actas de sesiones de cabildo. AyD-08

. Relacion de documentacion recibida y generada durante
su periodo de gestion no comprendida en |os incisos AyD-09
anteriores.

ASUNTOS EN TRAMITE
A.  Relacion de asuntos prioritarios por atender. AT-0]
ANEXO 8 B. /Qe//og/én de documentos de cardcter administrativo en AT-00

tramite.

C. Auditorias en proceso. AT-03

D. Relacion de facturas pendientes de pago. AT-04

ANEXO 9 ASUNTOS VARIOS AV-01

Articulo 45- Cada anexo se integrard con la informacion y documentacion Indispensable que
permita a la persona servidora publica entrante conocer el estado que guardan /os asuntos que
se entregan, asi como los bienes que quedardn bajo su resqguardo, mismos que deberan de
conformarse con la estructura siguiente:
ANEXO - INFORME GENERAL

e formato IG-0]
Al formato IG-1se anexard escrito libre que deberd contener cormo minimao la descripcion resumida
de la situacion de la oficina a su cargo, desde el inicio de su gestion a la fecha de la entrega,
resaltondo los resultados mas relevantes obtenidos en el ejercicio de sus funciones.
ANEXO 2.- SITUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL.

e formato SPP-0I]

Adjunto al formato SPP-01 se agregardan los siguientes documentos:
/. Programa de trabajo.

I Programa Operativo Anual.

1. Informe trimestral y anual de avances del Programa Operativo Anual o del
Programa de Trabajo.
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V. Estadisticas.
Seran presentados conforme se generen en el Area Municipal que se entrega.

ANEXO 3 - RECURSOS FINANCIEROS.
A Estados Financieros. Formato RF-01
Adjunto al formato RF-01 se deberdan anexar los estados financieros y 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 vy la Balanza de Comprobacion 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 pasivos. Formato RF-03.

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

D. Fondo revolvente.
[ Estado de flujo de efectivo. Formato RF-05.
1. Arqueo del fondo revolvente en efectivo. Formato RF-06.
1. 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.
1. Situacion de gastos a comprobar. Formato RF-11.

Anexo a este formato se debera anexar el documento relativo generado por
el sisterma de contabilidad.

Il Relacion de deudores diversos. Formato RF-12.

F. Bancos.
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/. Relacion de cuentas bancarias de cheques. Formato RF-13.
1. 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. Cheques 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 deberan anexar los escritos debidamente presentados
ante la Institucion Financiera.

Documentos, bienes vy valores en cajas de seguridad

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

H. Recursos adicionales

/.

J.

K

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

Obligaciones fiscales, laborales v judiciales por pagar. Formato RF-21
Inventario de formas de cobro y de solicitud de tramite. Formato RF-22

Listado de padrones de contribuyentes. Formato RF-23.

ANEXO 4.- RECURSOS HUMANQOS.

A

B.

C.

D.

Organigrama Actualizado y Autorizado. Formato RH-0I.

Plantilla de personal. Formato RH-02.

Catalogo de puestos. Formato RH-03.
Tabulador de sueldos. Formato RH-04.

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 gue las motivaron. Formato RH-06.

Los formatos RH-03 v RH-04 que integran este anexo, no serdn incluidos en las Actas de Entrega-
Recepcion Individual, dichos documentos serdan 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-01 se anexard el inventario oficial gue emite la Direccion, el cual debe
comprender |o siguiente:

/. Mobiliario y equipo de administracion,
1. Mobiliario y equipo educacional y recreativo;

1. Equipo e instrumental médico y de laboratorio;

V. Vehlculos v equipo de transporte,

V. Equipo de defensa y sequridad;

VI, Maqguinaria, otros equipos y herramientas:
VI Activos biologicos,
VI Bienes inmuebles,

IX Activos intangibles.

B. Relacion de software (programas vy paqueteria) comercial. Formato RM-02.
Deberdan incluirse en sobre cerrado sus claves de acceso y/o contrasenas.

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

D. Relacion de sellos oficiales entregados. Formato RM-04.
E. Relacion de llaves de acceso a oficinas, mobiliario o vehiculos. Formato RM-05.

F. Inventario de Almacén. Formato RM-06.
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Relacion de bienes muebles e inmuebles en arrendamiento o comodato. Formato RM-
07,

Articulos de decoracion ubicados en el despacho. Formato RM-08.
Accesorios de seguridad vy municiones. Formato RM-09.
Libros y publicaciones. Formato RM-10.

Relacion de vehiculos siniestrados. Formato RM-T1.

ANEXO 6.- OBRA PUBLICA

A

B

C.

D.

Estado de la obra publica concluida por contrato. Formato OP-0I.

Estado de la obra publica concluida por administracion directa. Formato OP-02.
Estado de la obra publica en proceso por contrato. Formato OP-03.

Estado de la obra publica en proceso por administracion directa. Formato OP-04.
Relacion de expedientes técnicos unitarios de obras y acciones. Formato OP-05.

Se anexara al formato la relacion de los expedientes con los datos necesarios
para su identificacion.

ANEXO 7- ARCHIVOS Y DOCUMENTOS.

A

B.

C

Relacion de los principales programas y proyectos ejecutados. Formato AyD-01.
Relacion de contratos vigentes de diversa indole. Formato AyD-02.

Relacion de procedimientos fiscales, administrativos, laborales o judiciales promovidos
en contra y por el municipio de Oaxaca de Judrez, concluidos y en proceso. Formato
AyD-03.

Relacion de manuales de Organizacion y de Procedimientos. Formato AyD-04.

Relacion de procedimientos de contratacion de bienes, servicios y obra publica.
Formato AyD-05.

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

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

. Relacion de documentacion recibida y 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 v plazos de
cumplimiento.

B. Relacion de documentos de caracter administrativo en tramite. Formato AT-02.
C. Auditorias en proceso. Formato AT-03.

Se plasmardn todas las observaciones y requerimientos del Organo Interno de Control
Municipal, Secretaria de la Contraloria vy Transparencia Cubernamental, Auditoria
Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca, Secretaria de la Funcion Publico,
Auditoriao Superior de la Federacion o cualquier otra instancia fiscalizadora.

D, Relacion de facturas pendientes de pago. Formato AT-04.
ANEXO 9.- ASUNTOS VARIOS.

A, Relacion de asuntos diversos y de importancia gue no se tenian contemyplados. Formato
AV-01.

Se deberd describir detalladamente los asuntos y/o actividades no contermpladas,
pudiendo ser las siguientes segun proceda: Sesiones de Organo de Gobierno celebradas
durante el Trienio, constancia de no adeudo financiero o copia del acuse de la solicitud
entregada a la Tesoreria, entre otros.

Cuando alguna persona servidora publica saliente requiera incluir informacion en anexos
adicionales a los detallados en el presente reglamento, deberda elaborar el anexo requerido y
agregarlo al Acta de Entrega-Recepcion Individual, en cuyos casos la informacion se presentard
en formato libre cumpliendo con las formalidades que establece el tercer parrafo del articulo 34
del presente reglamento.

Capitulo Quinto
De la entrega y destruccion de sellos

Articulo 46.- En caso de que la entrega se realice con motivo de |a conclusion del periodo
constitucional del Ayuntamiento, la persona servidora publica saliente deberda entregar al
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representante del Organo Interno de Control Municipal, al momento de efectuar el Acto de
Entrega-Recepcion Individual, la totalidad de |os 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 procederd a la destruccion e inutilizacion de los mismos
v levantara un acta administrativa en la que se hard constar dicha destruccion, en la que
invariablernente deberdn participar |os titulares de las dreas cuyos sellos se destruyan y ante la
presencia de un representante del Organo Interno de Control Municipal.

En caso de que la entrega se realice con motivo de renuncia, cambio de adscripcion, licencia,
remaocion o destitucion, la persona servidora publica saliente deberd entregar los sellos oficiales y
cualquier otro tipo de sello oficial a la persona servidora publica entrante, quien serd responsable
del uso y destino del mismo.

TITULO CUARTO
DE LA SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

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

Articulo 47.- El Sistema de Entrego Recepcion del Municipio de Oaxaca de Judrez, en adelante
SERMO, es una herramienta tecnologica para automatizar el registro de los procesos de rendicion
de cuentas individual, utilizando un usuario v contrasena, que permiten el llenado de campos de

datos generales, el requisitado y procesamiento de las actos administrativas de entrega-
recepcion.

Las personas servidoras publicas salientes deberan completar vy rellenar el proyecto de Acta
Entrega-Recepcion y subir los anexos en el SERMO, cuyo proposito consiste en facilitar, sistematizar
v administrar, de forma oportuna vy eficiente, la informacion correspondiente al proceso de
entrega-recepcion individual.

El Organo Interno de Control Municipal serd 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 contraseria generadas en el SERMO, en
los actos que se requlan en el presente reglamento, las personas servidoras publicas salientes
deberdan aceptar las condiciones de uso contenidas en el mismoao.

Las claves de usuario \y contrasefia son personales e intransferibles, se generaran conforme al
Manual del Sistema y su debido resguardo es responsabilidad de la persona titular de las
mismas.

TITULO QUINTO
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Capitulo Unico
De las atribuciones

Articulo 48. Son atribuciones del Organo Interno de Control Municipal para los efectos del presente
reglamento, las siguientes:

Verificar el cumplimiento del presente reglamento y demas disposiciones aplicables al Acto
de Entrega-Recepcion,

Reglamentar los procesos de Entrega-Recepcion y expedir lineamientos, actas, formatos y
anexos que se utilizaran en los mismaos, asi como la utilizacion de medios electronicos para
la entrega de informacion que facilite su manejo,

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

Verificar que las personas servidoras publicas que intervengan en los procesos de Entrega-
Recepcion cumplan con el marco legal aplicable;

Capacitar a las personas servidoras publicas sujetas a este reglamento,

Orientar a las personas servidoras publicas en las dudas que manifiesten respecto a /os
actos de Entrega-Recepcion;

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

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

Resolver las situaciones no previstas en el presente reglamento para el desarrollo del
proceso de Entrega-Recepcion Individual:

Iniciar los procedimientos administrativos de responsabilidades que deriven del
incumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento, hacer del conocimiento de las
autoridades competentes la inobservancia, incumplimiento y violaciones de |os mismaos, 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.

Administrar el Sisterma de Entrega Recepcion del Municipio de Oaxaca de Judrez.
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ARTICULOS TRANSITORIOS.

PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Municipal que por turno corresponda, para los efectos

establecidos en el articulo 139 de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

SEGUNDO.- El presente Punto de Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la

Gaceta Municipal.

TERCERO.- Se derogan todas las disposiciones legales de caracter municipal, de igual o menor

jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el presente Punto de Acuerdo.

CUARTO.- Los formatos de las actas, anexos, instructivos, indices, portadas, portadillas y caratulas
de la memoria USB, a que se refiere el reglamento serdn difundidos en el portal web del Municipio de
Oaxaca de Judrez para su conocimiento, consulta y en las oficinas del Organo Interno de Control Municipal
dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacién del presente Punto de Acuerdo en la Gaceta

Municipal.
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