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PRESIDENCIA MUNICIPAL - DOCTOR MORA, GTO.

El Ciudadano Licenciado Christian Flavio Rios Galicia, Presidente Municipal de Doctor Mora, Estado de
Guanajuato, a los habitantes del mismo, hace saber:

Que el Honorable Ayuntamiento que presido, en el ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 115,
fraccion !l, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 106 y 117, fraccion | de la Constitucion
Politica del Estado de Guanajuato; 76, fracciones | incisos b) 236, y 240 de la Ley Organica Municipal para el Estado
de Guanajuato, en Sesidn Extraordinaria Numero 17 celebrada el dia 5 cinco de septiembre del 2018 dos mil
dieciocho, aproho el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
DOCTOR MORA, GTO.

Exposicién de Motivos

Que el Ayuntamiento de Doctor Mora, Guanajuato, reconoce que es necesario establecer las reglas a que se
debe sujetar la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal prevista en la Ley Organica Municipal
del Estado de Guanajuato, asi como la que deban realizar los servidores publicos al separarse de sus cargos.
Asimismo, reconoce como actividad esencial el que las distintas Dependencias y Entidades que lo conforman
ejerzan en forma transparente, legal, responsable, y honesta los recursos que les son asignados, a fin de estar
en condiciones de cumplir con las atribuciones que el marco juridico les sefiala en beneficio de los ciudadanos.

De lo anterior, que es obligacion de la Administraciéon Publica, realizar la Entrega-Recepcion de los recursos,
documentacion, bienes y asuntos en tramite de la unidad administrativa a su cargo, de conformidad con las
normas y disposiciones vigentes en la materia. En esta idea, la entrega-recepcion se presenta como un proceso
cuyo desarrollo ordenado y sistematizado, sea garantia de que el gjercicio de la gestion publica se enmarque
dentro de los principios de legalidad, honradez y eficacia que deben inspirar y orientar el desempefio de todo
servidor publico. El presente Reglamento coadyuvara a garantizar que en el desempeno de la funcién publica
se privilegie la optimizacién de los recursos humanos, financieros y materiales, de cuyo uso y disposicién esta
el deber de informar el servidor publico que por cualquier causa se separe del empleo, cargo o comisién, al
tiempo que quien lo sustituye en la funcion tiene obligacién de recibir y conocer, a fin de desemperiar
eficazmente sus labores. En este sentido, es también objetivo primordial del presente ordenamiento el contar
con un elemento confiable de seguridad y control en materia documental, de valores, bienes, programas,
informes, archivos y proyectos que permita conferir a las acciones de gobierno, continuidad y seguimiento, con
la intencién en la cimentacion de un concepto de administracién publica moderna y responsable.

Con base en lo anterior, se presenta como imperativo el hecho de revisar y actualizar las disposiciones
normativas que regulan el proceso de entrega-recepcion, a fin de generar un nuevo ordenamiento que refleje
las inquietudes y necesidades que la dinamica social le imprime a la administracion publica municipal.

Debemos de entender que la entrega-recepcion es un proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la elaboracién del acta administrativa de
entrega-recepcion que describe el estado que guarda la Administracion Publica y los asuntos que maneja el
Ayuntamiento que por su relevancia se les debe de dar continuidad, la cual se acompafara de los anexos
correspondientes en los formularios autorizados por la Contraloria Interna Municipal.

El procedimiento de entrega-recepcion debe contener dos fases la primera de preparacion del acta y la segunda
de la formalizacion por lo cual los servidores publicos estaran obligados a:

I. Tener permanentemente integrados y actualizados los registros, controles, inventarios y la
documentacion relativa a sus despachos, con objeto de cumplir oportunamente con la entrega de las
oficinas y asuntos a su cargo;

il. Preparar con oportunidad la informacién documental que sera objeto de la entrega-recepcion que por
la naturaleza de su funcién le sea aplicable. Asimismo, con motivo de la transicion de mandos
institucionales estaran obligados a participar en el proceso de entrega-recepcion en los términos del
presente Reglamento; y
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I1l. Registrar con oportunidad la Informacién correspondiente al Acta de Entrega-recepcién al Sistema
Informatico que se designe para concentrar la informacion relativa a la Entrega-Recepcion.

La fase de formalizacién de la entrega-recepcién de las Unidades Administrativas se hara en el momento en
que el servidor publico tome posesion del cargo y bajo |a estricta responsabilidad de quien entrega y quien
recibe.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales y consideraciones previamente
sefialadas, se ha tenido a bien emitir el siguiente:

Reglamento para la Entrega - Recepcidn de la Administracion Publica Municipal de Doctor Mora,
Guanajuato.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.-El presente ordenamiento tiene por objeto establecer las reglas a que se sujetara la Entrega
— Recepcion de la Administraciéon Publica Municipal de Doctor Mora, Guanajuato; prevista en el Titulo Cuarto;
Capitulo Tercero; articulos: 44, 45, 4G, 47 y 48 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, asi
como la que deban realizar los servidores publicos al separarse de sus cargos.

Articulo 2.- La Entrega- Recepcidn es el acto administrativo improrrogable mediante el cual:

I. El Ayuntamiento saliente hace entrega al Ayuntamiento entrante del documento que contiene la
situacién que guarda la Administracién Publica del Municipio a la fecha del acto; y

II.  El Servidor Publico que concluye su empleo, cargo o comisién, mediante el cual entrega los
recursos humanos, financieros, programas, proyectos que estuvieron bajo su administracién, asi
como de los asuntos pendientes y acciones préximas a realizar, para la continuidad del ejercicio
propio del cargo.

La Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal comprende la Administracion Centralizada, y
Entidades Paramunicipales.

Articulo 3.- Para efectos del presente reglamento se entiende por:

. Administracién Publica Municipal: Las Dependencias y Entidades que integran la organizacién
administrativa centralizada y paramunicipal de conformidad con la Ley Organica Municipal para el
Estado de Guanajuato;

Il. Comité de Transicién: El 6rgano colegiado a que se refiere el articulo 49 de |la Ley para el Ejercicio
y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato;

lll. Dependencias: Las areas que conforman la administracién publica centralizada, asi como las
unidades administrativas directamente adscritas a la Presidencia Municipal;

IV. Entrega—-Recepcion: Acto formal mediante el cual el Ayuntamiento saliente hace entrega de la
situacién que guarda la Administracién Publica Municipal al Ayuntamiento entrante. Tratandose de
los servidores publicos que se separan de su cargo se entendera como el acto formal mediante el
cual se hace entrega a quien lo sustituya, o reciba de manera provisional, los recursos humanos,
materiales, técnicos y financieros que le hayan sido asignados; apegado a lo que establece el articulo
44 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

V. Ley: Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato;
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VI. Reglamento: El Reglamento para la Entrega—Recepcién de la Administracién Puablica Municipal de
Doctor Mora, Guanajuato;

VII.Coordinador General: Servidor publico designado por el Ayuntamiento, para efectos de concentrar la
informaciodn, coordinar, planear, organizar, integrar la informacién y disefiar el mecanismo de entrega-
recepcion del documento que contenga la situacion que guarda la administracion pablica municipal;

VIII. Tesoreria: La Tesoreria Municipal;

IX. Contraloria: La Contraloria Municipal;

X. Sistema: El Sistema Informatico que determine el municipio y la Secretaria de la Transparencia y
Rendicidén de Cuentas o en su caso la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato para efectos de

la entrega-recepcion;

XI. Anexo: Formato preestablecido en el Sistema Informatico donde se capturara toda la informacién de
acuerdo al rubro y el tipo de recurso;

XIl. Banco de Datos: A la informacién concentrada en los diferentes rubros del sistema informatico que
se designe;

XIll. Capturista: Servidor Publico adscrito a una direccion que tiene bajo su resguardo la informacion para
el registro en el sistema de Entrega-Recepcion;

XIV. Contraseiia: Clave alfanumérica secreta de acceso al sistema;

XV. Documento: Acta protocolaria que hace menciéon de la informaciéon contenida en el sistema,
establecida en el articulo 45 de la Ley;

XVI.Entidades: Las paramunicipales sefialadas en el articulo 147 de la Ley;

XVIL. Enlace Administrativo: Servidor pablico asignado por el administrador y vinculo entre la
dependencia o entidad y la contraloria;

XVIIl, La Secretaria: La Secretaria del H. Ayuntamiento;
XIX.El Ayuntamiento: Integrantes del Ayuntamiento; y

XX. La Oficialia: La oficialia Mayor.

Articulo 4.- La informacién materia de la Entrega—Recepcién debera referir el caracter y la naturaleza
de la misma en los términos que sefiala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Guanajuato, en relacién a si ésta es publica, reservada, confidencial o en su caso de datos personales
de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS MODALIDADES DE ENTREGA-RECEPCION
Y DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 5.- La Entrega—Recepcion, de acuerdo con las causas que la originan puede ser:

l.- Por cambio de la Administracién Publica: La que debe efectuarse en los términos de! Capitulo
Tercero del Titulo Cuarto de la Ley.



PERIODICO OFICIAL 17 DE SEPTIEMBRE - 2018 PAGINA 5

Las Dependencias y Entidades al final del periodo de la Administracién Publica correspondiente,
proporcionaran en forma impresa y en medios magnéticos; asi como subir dicha informacién al Sistema
para la Entrega Recepcion de los Municipios del Estado de Guanajuato al Administrador General, la
Entrega—Recepcion en los anexos y formatos que les compete, misma que sera agregada e integrada al
acta circunstanciada de entrega-recepcion del Ayuntamiento saliente al entrante;

Il.- Por término del cargo: La que deben realizar los servidores publicos de Dependencias o Entidades
a que se refiere este Reglamento por término de la gestién publica o por separacién definitiva del cargo,
cualquiera que sea el motivo en atencion a lo sefialado en la fraccion VIi del articulo 49 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato;

Ill.- En los casos de extincion o transferencia de funciones de Dependencias o Entidades o de alguna
de sus éreas, se aplicara en lo conducente, lo dispuesto para la entrega-recepcion a que se refiere la
fraccion |l de este articulo; y

V.- Por solicitud de licencia al cargo de Titular de alguna Dependencia, Entidad o alguna de sus
areas, se aplicara en lo conducente, lo dispuesto para la entrega-recepcion a que se refiere la fraccién Il
de este articulo.

Articulo 6.- Son sujetos obligados a participar en la integracion del documento de Entrega-Recepcion
de la Administracion Publica Municipal, los integrantes del Ayuntamiento, los titulares de las Dependencias y
entidades, en términos del Capitulo lll del titulo IV de la Ley y disposiciones de éste Reglamento.

Articulo 7.- Son sujetos obligados a realizar la Entrega—Recepcion por término del cargo los siguientes
servidores publicos adscritos a la Administracién Publica Municipal:

l.- Aquellos que se encuentren en los niveles jerarquicos comprendidos desde titular de Dependencia o
Entidad hasta Jefaturas, o cargos analogos independientemente de su denominacién y cualquiera que
sea la naturaleza de sus funciones;

IIl.- Los que, sin encontrarse en los niveles jerarquicos contemplados en la fraccién anterior, cuenten con
resguardos de bienes de cualquier clase de recursos, o tenga dentro de sus funciones la responsabilidad
de administrar, aplicar o comprobar recursos publicos, asi como aquellos que por su situacién analoga
determine el Ayuntamiento a propuesta de la Contraloria; y

11l.- Las entidades paramunicipales de la administracion publica municipal.

Articulo 8.- Los sujetos obligados sefialados en el articulo precedente, deberan:

I.- Realizar diligentemente y con probidad la Entrega—-Recepcién de conformidad con las leyes aplicables,
el presente Reglamento, asi como las disposiciones administrativas que dicte el Ayuntamiento para tal
efecto en la unidad administrativa donde desempefie el cargo o funcién;

Il.- Mantener ordenados y permanentemente actualizados, segun corresponda, sus planes, programas,
estudios, proyectos, informes, registros y controles de los recursos humanos, materiales y financieros de
que dispone para el desempefio de su cargo; y

Ill.- Alimentar el Sistema con la informacién que concierne a cada area y o dependencia en tiempo y
forma.

La veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion y la integracion de la documentacioén a que
se refiere este articulo sera responsabilidad directa del titular de la unidad administrativa que la genere.
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CAPITULO TERCERO

DE LAS AUTORIDADES
Articulo 9.- Son autoridades facultadas para la aplicacion del presente ordenamiento:
I.- El H. Ayuntamiento;
Il.- La Secretaria;
Ill.- La Tesoreria;
V.- La Contraloria;
V.- El Coordinador General; y

V.- La Oficialia.

Articulo 10.- El Ayuntamiento podra emitir las disposiciones administrativas que conforme a la Ley y
este Reglamento sean conducentes para asegurar su adecuado cumplimiento.

Articulo 11.- El Ayuntamiento, ademas de las atribuciones y obligaciones que expresamente sefiala la
Ley, tiene las siguientes:

I.- Determinar la estructura administrativa y el uso del Sistema Informatico;
Il.- Solicitar de las dependencias y entidades municipales la colaboracion para la entrega recepcion; y

lll.- Requerir a los titulares de las dependencias y entidades el nombramiento de los enlaces
responsables para la entrega-recepcion.

Articulo 12.- La Tesoreria y la Contraloria coadyuvaran con el Ayuntamiento en el establecimiento de
sistemas, medidas y acciones que faciliten el proceso de entrega-recepcion, con el objeto de homologar criterios
y procedimientos.

Articulo 13.- La Contraloria, ademas de las atribuciones y obligaciones que expresamente le seriala
La Ley, tiene las siguientes:

L Coadyuvar con las Dependencias y Entidades en la seleccidn del formato predeterminado para
el proceso de entrega-recepcion,

. Promover el uso y uniformidad de sistemas informaticos y medios electronicos que garanticen
una mayor confiabilidad y rapidez en la integracion, almacenamiento y manejo de informacion
correspondiente a la entrega-recepcion;

. Participar en los actos de entrega-recepcion de los Servidores Publicos sefialados en el articulo
8 de este Reglamento;

V. Vigilar que los Servidores Publicos que intervengan en los actos de entrega-recepcion se
apeguen a lo establecido en las Leyes aplicables y al presente Reglamento;

V. Solicitar las aclaraciones pertinentes a aquellas personas que hayan intervenido en un acto de
entrega-recepcion por cambio de Administracion Publica Municipal, cuya atribucion recae en el
Ayuntamiento;
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VL. Instaurar el Procedimiento de responsabilidad administrativa a quien infrinja el presente
ordenamiento;

VII.  Fungir como ¢rgano de consulta en los actos relativos a la entrega-recepcion;

VIII.  Participar con el Ayuntamiento en el analisis y elaboracion del informe descrito en el articulo 45
delalLey;y

IX. Las demas que determine el Ayuntamiento.

A fin de asegurar la debida supervision de los actos de Entrega—Recepcidn, sefialada en la fraccion IV
del presente articulo, las Dependencias y Entidades deberan solicitar la intervencion de la Contraloria, con una
anticipacion minima de tres dias habiles a la fecha en que debera realizarse dicho acto, salvo causa
debidamente justificada.

Los titulares de las Dependencias y Entidades, por ningun motivo realizaran actos de entrega-
recepcion sin la presencia de la Contraloria.

Articulo 14.- La oficialia sera la primera dependencia a la que se le informara mediante oficio sobre
los cambios administrativos de los servidores que se determinen en cualquier momento de la administracion
municipal, con la finalidad de llevar a cabo los tramites correspondientes de terminacion de relacion laboral por
sus diferentes causas, asi como la modificaciéon de puestos. Dicho oficio debera ir dirigido con copia a la
contraloria municipal y a la tesoreria para los tramites respectivos.

Articulo 15.- La Tesoreria realizara un inventario de la dependencia, direccion o area de la cual era
responsable el servidor pablico que haya causado baja por cualquier motivo, si detecta alguna irregularidad
sobre los bienes a cargo del servidor publico debera dar aviso a la Contraloria para las medidas administrativas
que resulten dentro de un lapso de 5 cinco dias habiles a partir de que el Servidor Publico haya dejado el cargo.

CAPITULO CUARTO _
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
DE LA ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 16.- El Ayuntamiento saliente hara entrega al Ayuntamiento entrante del Documento que
contenga la situacion que Guarda la Administracién Publica Municipal, en términos de lo dispuesto por la ley,
este reglamento y las demas disposiciones de la materia.

Para efectos del presente reglamento, el documento que sera dirigido mediante oficio al Ayuntamiento
entrante, se anexara, en su caso, los datos del sistema informatico que se haya designado para llevar a cabo
la entrega-recepcién; ademas de entregar la informacion correspondiente de forma impresa y en medios
magnéticos.

La entrega-recepcion de la administracion publica municipal se formalizard con la entrega del
documento sefialado en el articulo 44 de la Ley y termina con el acuerdo del Ayuntamiento a que se refiere el
articulo 46 de la misma. Para llevar a cabo la revision del documento mencionado en el parrafo anterior, se
apegara a los plazos establecidos en el articulo 47 de la Ley.

Articulo 17.- E|l expediente relativo a la situacion que guarda la administracion publica municipal,
contendra la informacion prevista en el articulo 45 de la Ley. Para efectos de lo establecido en la fraccion XVIi
del citado articulo las Dependencias deberan proporcionar, ademas la siguiente informacion:
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. Las observaciones pendientes de solventar ante la Auditoria Superior de |la Federacion, la
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato, de la Secretaria de Transparencia y Rendicién de
Cuentas del Estado y las provenientes de |la Contraloria;

.  El Plan Municipal de Desarrollo, Programa Municipal de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento
Ecolégico Territorial y el Programa de Gobierno Municipal;

ll. La compilacibn de Reglamentos, Bandos de Policia y Buen Gobierno, Circulares vy
Disposiciones Administrativas de observancia general vigentes;

IV. La situacién que guarda el Presupuesto Programatico Municipal;
V. El Padrén Catastral y de Cuentas del Impuesto Predial,
VI. Elpadrén de Contratistas y de Proveedores del Municipio;

VII. La situacién juridica y financiera que guardan los Fideicomisos Publicos Municipales y aquellos
en los que la Administracion Pdblica Municipal sea parte;

VIII. El inventario de bienes intangibles;

IX. La situaciéon que guardan los tramites y autorizaciones en materia de fraccionamientos;
X. La correspondencia interna y externa urgente y pendiente de despachar,

XI. La relacién de archivos de cada Dependencia y Entidad;

Xll. Elinventario, registro y ubicacién de combinaciones de cajas fuertes, llaves, sellos oficiales y
claves de acceso a programas de control electrénico; y

XIll. El corte de formas oficiales,

XIV. Los asuntos y dictdmenes pendientes de aprobacion del Ayuntamiento, a través de sus
comisiones respectivas; asi como los acuerdos del Ayuntamiento que no se hayan asentado y
registrado en el momento de la sesién del Ayuntamiento; y

XV. La demas informacién que se estime relevante para garantizar la continuidad de la
Administraciéon Pablica Municipal.

El incumplimiento de las obligaciones contenidas en este articulo sera considerado como falta en los
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Articulo 18.- El Presidente Municipal Electo, una vez que haya recibido de la autoridad correspondiente
la constancia que lo avale como tal, acordara con el Presidente en funciones la integracién del Comité de
Transicion sefialado en el articulo 49 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Las actividades del Comité de Transicion podran iniciar desde el momento en que se acuerde su
integracién y habran de concluir una vez formalizada |la entrega del documento que contiene la situacién que
guarda la Administracién Publica Municipal.

La partida de gastos de Transicién sélo podra ejercerse dentro de los treinta dias anteriores a la toma
de protesta de los servidores publicos electos.
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Articulo 18.- El Comité de Transicion se integrara conforme al articulo 50 de la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Articulo 20.- El Comité de Transicion tendra las siguientes facultades:

I. Emitir los Lineamientos a que se sujetara la organizacion y funcionamiento del comité, precisando
funciones, objetivos y responsables;

ll. Conocer de manera general, el estado que guardan los planes, programas y proyectos, de las
dependencias y entidades, asi como los recursos y responsabilidades que serén recibidos por el
Ayuntamiento entrante;

lll. Fungir como enlace entre la Administracion Publica Entrante y Saliente;

IV. Gestionar ante la Tesoreria, los pagos necesarios para cubrir los compromisos de gastos de
transicion en base a las Disposiciones Administrativas para el Ejercicio de los Recursos de la Partida
de Gastos de Transicion del Municipio de Doctor Mora, Guanajuato;

V. Rubricar todos los comprobantes en los que se consignen las erogaciones realizadas con cargo a
los recursos para la transicion;

VI. Obtener, resguardar copia y entregar a la Tesoreria la documentacion electrénica comprobatoria
que acredite las erogaciones efectuadas con cargo a los recursos para la transicion; y

VII. Las demas que se acuerden por sus miembros y el Ayuntamiento.

Articulo 21.- El acta circunstanciada de Entrega—Recepcion de la Administracion Publica Municipal,
se elaborard en tres tantos y constara del acta propiamente dicha y de una relaciéon de todos los anexos y
formatos que conforman los rubros enunciados en el articulo 17 del presente ordenamiento.

La distribucion de los tres tantos se haran de la siguiente manera;

l. Un tanto para el Ayuntamiento saliente mismo que serd entregado al Presidente Municipal en
representacion del mismo;

Il. Otro tanto para el Ayuntamiento entrante mismo que se le entregara al Presidente Municipal electo,
y este a su vez lo entregara en caracter de custodia al Secretario del Ayuntamiento entrante para
certificar las copias fotostaticas que se le requieran; y

lll. Otro tanto se entregara al representante de la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato.

En forma posterior los anexos y formatos que se enuncian en la relacién deberan integrarse al acta
circunstanciada de Entrega—Recepcion una vez que se formalicen, mismos que deberan estar sellados
oficialmente y rubricados por los responsables de firmar en el lugar que corresponda a cada formato.

Articulo 22.- Una vez concluida la Entrega—Recepciéon entre Ayuntamientos, el servidor publico
entrante dispondra de un plazo de diez dias habiles para verificar el contenido de los anexos y formatos del acta
de entrega; en caso de encontrar inconsistencias debera hacerlos del conocimiento del H. Ayuntamiento quien
a su vez lo turnara a la Comisién de Hacienda, patrimonio y Cuenta Pdblica para que proceda segtin lo sefialado
en el segundo parrafo del articulo 47 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato en vigor.

De no proporcionar el servidor publico saliente las aclaraciones que le fueron solicitadas, se estara en
lo conducente, a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
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Articulo 23.- Para la debida instrumentacién del procedimiento de Entrega—Recepcién de la
Administracién Publica Municipal, los titulares de las Dependencias y Entidades, deberan:

I.- Obligarse al cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, guia para la Entrega—Recepcion,
con el llenado de anexos y formatos que les sean proporcionados y elaborar otros que le sean asignados
libremente, asi como de proporcionar la informacion requerida en medios magnéticos;

Il.- Integrar la informacién correspondiente en base a un grupo de trabajo, preferentemente con sus
colaboradores inmediatos y remitirla al Coordinador General para su concentracion e integracién al acta
de Entrega—Recepcioén; y

lll.- Durante el término de cada Administracién Municipal, proporcionara la informacién oportuna, veridica,
fehaciente y debidamente actualizada para reportar la informacién estructural y preliminar hasta el 21
veintiuno de septiembre y para entregarla de forma definitiva y formalizada de conformidad con la fraccién
anterior hasta el 30 treinta de septiembre; con la salvedad de aquella informacién que se deba de entregar
al cierre del dia 10 de octubre.

Articulo 24.- El Ayuntamiento saliente, debera entregar un informe donde se mencione el avance de
la entrega-recepcion y del expediente correspondiente a la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato, en los
términos que sefiala el articulo 44 de la Ley.

Articulo 25.- Al término del proceso de entrega-recepcién sefialado en el articulo 44 de la Ley, el
Ayuntamiento entrante turnara a la Comisién de Hacienda Patrimonio y Cuenta Publica en los términos del
articulo 47 de la misma, quien serd la encargada de revisar y analizar la informacién contenida en el Actay sus
Anexos ya sea impresos, magnéticos o en sistema informatico.

CAPITULO QUINTO
DE LA ENTREGA-RECEPCION POR TERMINO DEL CARGO

Articulo 26.-La Entrega—Recepcién por término del cargo se efectuara dentro de los cinco dias habiles
previos a que surta efectos la baja del servidor publico. En caso de que no pueda llevarse la entrega-recepcion
de manera previa por causa fortuita o fuerza mayor, la misma no debera exceder de tres dias hébiles con
posterioridad a la separacién, debiendo el superior jerarquico proporcionar los medios necesarios para llevarla
a cabo.

El acto de entrega-recepcion iniciara dentro del horario de funciones y en la Unidad Administrativa de!
servidor publico de la dependencia o entidad, pudiendo concluir en dia y hora inhabil sin que ello afecte su
validez.

En caso de que el servidor publico por causa de muerte, fuerza mayor o caso fortuito no pueda llevar
a cabo el acto de entrega-recepcién, el mismo se llevara a cabo con el superior jerarquico y con la presencia
de dos testigos nombrados por este ultimo. En el supuesto de que el Servidor Pubico omita el cumplimiento de
la obligacién de la entrega-recepcion del cargo por causas imputables al mismo, dicho acto se realizaré por el
superior jerarquico, debiendo este Ultimo accesar a la informacién y documentacion que resguardaba el omiso.

La Contraloria debera iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa a los servidores
plblicos que se encuentren en el supuesto establecido en este articulo, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Articulo 27.- En la Entrega-Recepcidn por término del cargo deberan estar presentes:

I El servidor publico saliente;
Il.  El servidor publico entrante, o quien reciba de manera provisional;
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ll.  Dos testigos, uno designado por el servidor publico saliente y otro por el entrante o por quien
reciba de manera provisional, 0 en su caso por el superior jerarquico; y

IV. Un representante de la Contraloria.

Articulo 28.- En caso de que a la fecha del acto de entrega-recepcién, no haya sido nombrado el servidor
publico entrante, el superior jerarquico designara a quien deba recibir de manera provisional los recursos
humanos, materiales y financieros de que se trate, debiendo éste realizar la entrega correspondiente una vez
que tome posesion del cargo el servidor publico entrante.

En caso de que en el dia y hora sefalados para la entrega-recepcion, haya ausencia injustificada del
Servidor Publico saliente, se aplicara lo conducente a lo establecido por el articulo 26 de este Reglamento.

En el supuesto de que sea el Servidor Pablico entrante quien se negare a efectuar la recepcion
correspondiente, se asentara dentro del acta sus observaciones respectivas, a efecto de que se finque la
responsabilidad administrativa que corresponda, continuandose, en lo procedente, con la entrega-recepcion
conforme a lo sefialado en este Reglamento.

Articulo 29.- En los actos de Entrega~Recepcion por término del cargo, se levantara acta de entrega-
recepcion en la cual se hara constar cuando menos:

l.- Lugar, fecha y hora en que se verifica el acto;

Il.- Nombre y cargo de las personas que se sefalan en el articulo 27, quienes deberan identificarse
plenamente;

lll.- El nimero, tipo y contenido de los anexos y formatos que debe entregar, dependiendo de los rubros
a que esté obligado de conformidad con el articulo 17 de este reglamento, mismos que deberan
anexarse en medios electronicos de almacenamiento, con los requisitos previstos por la Ley sobre el
Uso de Medios Electrénicos y Firma Electronica para el Estado de Guanajuato y sus Municipios;

IV.- Las manifestacicnes que hagan los presentes durante el desarrollo del acto;

V.- El domicilio y numero telefénico en que el servidor pablico saliente pueda ser localizado, para efecto
de aclaraciones posteriores respecto al acto de Entrega~Recepcion; y

VI.- Los demas actos, hechos y circunstancias acontecidos desde el inicio hasta la conclusion de la
Entrega — Recepcion.

Articulo 30.- El acta de entrega-recepcion se elaborara en cuatro tantos, debera estar foliada de
manera consecutiva y rubricarse en todas sus hojas por las personas que intervienen, haciéndose constar en
su caso, el hecho de la negativa para hacerlo. Asi mismo, se debera entregar un ejemplar de dicha acta al
servidor publico entrante, al saliente y al representante de la Contraloria; quedandose un tanto en la Unidad
Administrativa de que se trate.

Por lo que se refiere a la documentacion que habra de anexarse al acta, la misma se elaborara en
original y tres copias, debiendo foliarse y rubricarse el original en todas sus hojas, por el servidorpublico saliente
y marcada con el sello oficial de la dependencia o entidad de que se trate. De esta documentacion la
Dependencia o Entidad conservara el original y las copias fotostaticas que se entregaran a los demas
participantes en el acto de entrega-recepcion. El Ayuntamiento podra determinar medios distintos a los
sefalados en el parrafo que antecede que tengan como proposito simplificar la integracion de la informacion
respectiva.
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Articulo 31.- Una vez concluida la entrega-recepcion, el servidor publico entrante dispondra de un
plazo de diez dias habiles para verificar el contenido de los anexos y formatos del acta de entrega; en caso de
encontrar inconsistencias debera hacerlo de conocimiento de la Contraloria, y a la Comision de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Publica, a fin de que esta ultima solicite al servidor piblico saliente las aclaraciones
pertinentes, mismas que deberan rendirse por escrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en
que tenga conocimiento de la solicitud de aclaracion.

Articulo 32.- Cuando el servidor publico saliente no realice |la entrega de la unidad administrativa a su
cargo en el término sefialado dentro del articulo 26, o de conformidad con el articulo 28 del presente
Reglamento, el superior jerarquico notificara inmediatamente dicha circunstancia a la Contraloria, a efecto de
que ésta requiera al omiso paraque en un término de diez dias habiles cumpla con dicha obligacion, sin perjuicio
de la responsabilidad en que haya incurrido.

Articulo 33.- En el supuesto de que el servidor publico saliente persista en una omision, o en caso de
muerte o incapacidad fisica o mental del mismo, el servidor publico que asuma, bajo cualquier caracter las
funciones de aquel, dentro de los diez dias habiles siguientes a su toma de posesion integrara la documentacion
y elaborara el acta administrativa circunstanciada, en lo que resulte aplicable de conformidad con el presente
reglamento y dando aviso de ello a la Contraloria.

CAPITULO SEXTO
DEL SISTEMA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 34.- Para llevar a cabo la entrega-recepcion a la que hace referencia este reglamento, se
utilizara como medio para concentrar la informacion requerida, el sistema Informatico que para tal fin sea
proporcionado por la Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas del Estado de Guanajuato, o en su
caso la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato.

Articulo 35.- En el Sistema Informatico se concentrara la informacion de las Dependencias y
Entidades, las cuales tendran la obligacion de introducir la informacion correspondiente y necesaria para llevar
a cabo la entrega-recepcion.

Articulo 36.- Para el uso del Sistema Informatico se tienen establecidos tres niveles de usuarios,
siendo estos:
I. Master;
Il. Administrador; y
lll. Capturista.

El nivel Master sera asignado Unica y exclusivamente al Servidor Pablico que sea designado por el H.
Ayuntamiento, debiendo ser preferentemente el Contralor Municipal.

El nivel de Administrador serd asignado a todos los titulares de las Dependencias y Entidades
Paramunicipales, y éstos a su vez asignaran a los responsables de la captura.

El nivel de capturista sera para todo aquel servidor publico que posea informacion |a cual debera ingresar
al Sistema.
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Articulo 37.- Las atribuciones y obligaciones del Master son las siguientes:

Ingresar la estructura organizacional general de la administracion en el sistema;

Ingresar a los Administradores determinando su nombre de Usuario y su contrasefia para acceso
al sistema;

Efectuar revisiones aleatorias a la informacion ingresadas al sistema;
Podran asignar su contrasefia de Ingreso al Sistema; y

Visualizar toda la informacion capturada en el sistema por las dependencias y entidades
municipales.

Articulo 38.- Las atribuciones y obligaciones del Administrador son las siguientes:

Determinar y registrar a los capturistas, estableciendo su nombre de usuario y contrasefa para
acceso al sistema;

Determinar anexos por cada servidor publico que ingresara la informacion al sistema;

Consultar y verificar los avances y actualizaciones de la informacién de forma continua; y

Consultar la informacion de los anexos.

Articulo 39.- Las atribuciones y obligaciones del Capturista son las siguientes:

Capturar la informacion que le corresponda de acuerdo a los recursos fisicos, administrativos y
financieros a su cargo;

Actualizar por lo menos de manera continua la informacion del sistema a su cargo; y
Informar a su superior jerarquico de los cambios de contrasefia, movimientos de altas y bajas de

inventario asi como de las actividades que por alguna circunstancia ya no sean responsabilidad
del servidor publico.

Una vez asignada de manera inicial la Contrasefia al Administrador y Capturista, en forma individual y
confidencial, podran personalizarla, siendo su responsabilidad el uso de la misma.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 40.- La Entrega—Recepcién de conformidad a lo sefialado en este Reglamento, no exime al
servidor publico saliente de las responsabilidades en que hubiera incurrido durante su gestién, en los términos
de las leyes respectivas.

Articulo 41.- Los integrantes del Comité de Transicidn, al aceptar la comisién, adquiriran la capacidad
de servidores publicos y estaran sujetos a las responsabilidades en que puedan incurrir en el desempeno de
sus funciones.
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Articulo 42.- En el caso de las responsabilidades administrativas por el incumplimiento a lo dispuesto
en este Reglamento, se estara a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Guanajuato.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigencia el dia habil siguiente al de su
publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento para la Entrega-Recepcién de la Administracion
Publica Municipal de Doctor Mora, Gto., publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado nimero 162,
de fecha 09 de octubre del 2015 y se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente reglamento.

Por tanto y con fundamento en el articulo 240 de la Ley Organica Municipal para Estado de Guanajuato,
mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.

Dado en la Sala de Cabildos del H. Ayuntamiento de Doctor Mora, Guanajuato, a los 05 dias del mes de
Septiembre del afio 2018,

Lic. Christian Flavio Rios Galicia -

-

/”;;;:::::/,.7/-@—-'

, =
A
Ifc. Elizabeth Méndez Robles
Sire

ria del H. Ayuntamiento

Presidente Municipal
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AVISO

Por este conducto se comunica a todos los usuarios en general, que a partir del dia 10 de Abril
del afio 2003, esta disponible la Pagina del Periédico Oficial en Internet.

Para su consulta, se debera accesar a la Direccion:
( www.guanajuato.gob.mx ) de Gobierno del Estado,
hecho lo anterior dar clic sobre el Boton Noticias,
localizar la Liga del Periédico y dar clic sobre el Vinculo.
o bien ( http://periodico.guanajuato.gob.mx )

Agradecemos la atencién que le sirvan al presente Aviso.

Atte.
La Direccion
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