REGLAMENTO PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNUCIPAL DE OCAMPO, GTO.

Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guaaia
Segunda parte

El Ciudadano Lic. Miguel Angel Banda Esacalantesklente Constitucional
del Municipio de Ocampo, del Estado de Guanajuaios habitantes del mismo hago
saber:

Que el H. Ayuntamiento el me honro el presidir yegrcicio de sus facultades y con
fundamento en el articulo 115 de la Constitucionitiba de los Estados Unidos
Mexicanos, 117 de la constitucién politica del Hstale Guanajuato; articulo 69
Fraccion 1l inciso a), 202, 204 y 205, de la Lesg@nica Municipal para el Estado de
Guanajuato en seccion ordinaria de cabildo celebedB1 del mes de Mayo del afio
2006, aprobo al siguiente:

REGLAMENTO PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNUCIPAL DE OCAMPO, GTO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.-El presente ordenamiento tiene por objeto establesereglas a que se
sujetara la Entrega — Recepcion de la administnaidblica Municipal prevista en la
ley Organica Municipal para el Estado de Guanajua4d como la que deban realizar
los servidores publicos al separarse de sus cargos.

Articulo 2.Para efectos del presente reglamento se entiemde po

I.  Administracion publica Municipal: las dependengidsntidades que integra la
organizacion administrativa centralizada y para isipal de conformidad con
la ley organica Municipal para el Estado de Guaataju

II. Comité de Transicién: El érgano colegiado a quecfere el articulo 49 de la
ley para el ejercicio y control de los Recursoslipab para el Estado y los
Municipios de Guanajuato;

[ll. Dependencia: Las areas que conforman la administrgeiblica centralizada,
asi como las unidades administrativas directamadseritas ala Presidencia
Municipal;

IV. Entidades: Los organismos descentralizados, engpreka participacion
municipal mayoritaria, fideicomisos publicos, coimines, patronatos, comité y
de mas antes publicos que de conformidad con Isgosiciones legales
aplicables, integran la administracion publica patmicipal;

V. Entrega — Recepcion: Acto formal mediante el clidyaintamiento saliente
hace entrega de la situacion que guarda la admaici§h Publica Municipal al
Ayuntamiento entrante. Tratandose de los servidpédsicos que se separen
de cu cargo se entendera como el acto formal med@értual se hace entrega
a quien los sustituya, o reciba de manera prowsidos recursos humanos,
materiales, técnicos y financieros que le aya agignados;



VI. Ley: Ley Organiza Municipal para el Estado de Gyata;
VIl. Reglamento: El Reglamento para le entrega — re@emmz la Administracion
Publica Municipal;
VIIl. Contraloria: La Contraloria Municipal; y
IX. Tesorera: La Tesoreria Municipal.

Articulo 3.La informacion material de la entrega — recepciéineda referir el caracter y
naturaleza da la misma en los términos que seédlay de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Guanajuato y los Murgsige Guanajuato.

CAPITULO SEGUNDO )
MODALIDAD DE LA ENTREGA — RECEPCION
Y DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 4.La Entrega — Recepcion, de acuerdo con las causals @rigina puede ser:

l. Ordinaria: la que debe realizar los servidores iPobla que se refiere este
Reglamento por separacion definitiva del cargondaacualquiera que sea el
motivo; y

II. De la Administracion Publica: La que debe efectiags los términos de
Capitulo Tercero del Titulo Cuarto de la ley. Erms loasos de extincion o
transferencias de funciones de Dependencia o Eetsda de alguna de sus
areas, se aplicara el conducente, lo dispuesto lpaEntrega — Recepcién
ordinaria, asi como las demas disposiciones quiagaia tal efecto.

Articulo 5.Son sujetos obligados a realizar la Entrega —Ré&@mepordinaria, los
siguientes servidores publicos adscritos ala Adstiagion Publica Municipal:

I. Aquellos que se encuentren en los niveles jerdaoquapmprendidos desde
titular de dependencia o Entidad hasta entregade$es de dependencia, o
cargos analogos indepoendiente mente de su denmdring cualquiera que
sea la naturaleza de sus funciones; y

Il. Los que sin encontrarse en los niveles jerarquioosemplados en la fraccion
anterior, cuente con resguardo de bienes o cualgiaise de recursos, o tenga
dentro de sus funciones la responsabilidad de askman aplicar o comprobar
recursos publicos, asi como aquellos que por sacitn analoga determine el
ayuntamiento a propuesta de contraloria.

Articulo 6.Los sujetos obligados sefialados en el articulcedemte, deberan:

|. Realizar diligentemente y con probidad de la Emtreg Recepcion de
conformidad con las leyes aplicables, el presesgamento, asi como con las
disposiciones administrativas que dicte el Ayun&anta para tal efecto; y

Il. Mantener ordenaosy permanentemente actualiza€g8n corresponda, sus
planes, programas, estudios, proyectos, informeggstro y controles de los
recursos humanos, materiales y financieros de @k para el desempefio
de su cargo.

Articulo 7.Son sujetos obligados a participar en la integraaél Documento de
Entrega — Recepcion de la Administracion Publicanidipal, los integrantes del



Ayuntamiento, los Titulares de las dependenciasntidedes, en los términos del
capitulo cuarto seccioén segunda del Presente Regltam

CAPITULO TERCERO
DE LAS AUTORIDADES

Articulo 8.Son autoridades facultadas para la aplicacionréskepte ordenamiento:

l. El Ayuntamiento;
Il. La Tesoreria;y
[ll. La Contraloria.

Articulo 9.El Ayuntamiento emitira las disposiciones admiitilas que conforme a
las Ley de este Reglamento sean conducentes paesegurar su adecuado
cumplimiento.

Articulo 10.La tesoreria coadyuvarda con la contraloria en establecimiento de
sistemas, mediante y acciones que faciliten elgsmade entrega — recepcion, con el
objeto de homologar criterios y procedimientos.

Articulo 11.Son atribuciones de la contraloria:

l. Interpretar las disposiciones de presente reglament

Il. Proponer al Ayuntamiento las disposiciones admatises complementarias
para el debido cumplimiento del proceso de EntreBacepcion;

[ll. Promover el uso y uniformidad del sistema de inftroos y medios
electronicos que garanticen una mayor conformidegbidez en la integracién
almacenamiento y manejo de la informacién corredigmte ala entrega-
recepcion;

IV. Supervisar los actos de entrega-recepcion detidares de las dependencias y
entidades hasta los niveles jerarquicos de encasgafefes de departamento, a
si como aquellos que consideren necesarios dedacuen la naturaleza de sus
funciones;

La supervision de la Entrega — Recepcion de lasidsges publicos de niveles
inferiores al de Directores, se realizara por @esior jerarquico del servidor publico
saliente,; si detrimento de lo dispuesto en elgbdmnterior;

V. Vigilar que los servidores publicos que intervenganlos actos de entrega -
recepcion se apaguen alas leyes aplicables al npeeseglamento y alas
disposiciones administrativas emitidas;

VI. Asesorar a los servidores publicos en el uso dsisdsmas informaticos que se
implementan para efecto de los procesos de Entr&gcepcion;

VIl. Promover al financiamiento de las responsabilidadee deriven al
incumplimiento a lo dispuesto por este ordenamiento

VIIl. Solicitar las aclaraciones pertinentes aquellasqmatrs que hayan intervenido
en el acto de entrega — recepcion de la Adminisimaeublica Municipal cuya
atribucion recae en el Ayuntamiento;

IX. Fungir como 6rgano de consulta en los actos restign la entrega —
recepcion; y



X. Las demés que administre el Ayuntamiento.

La contraloria podra auxiliarse de los érganosatgrol interno de las Entidades para
ejercicio de las atribuciones conferidas en elgasarticulo.

Articulo 12.Al fin de de asegurar la debida supervision de do®s de entrega —
recepcion, sefialada en la faccion IV del articulteror, las Dependencias y Entidades
deberan solicita la intervencion de la Contraloci@) una anticipacion minima de tres
dias habiles a la fecha que se debera realizao dicto, salvo causas debidamente
justificadas.

Articulo 13.Los titulares de la dependencia y Entidades, reamita la contraloria un
informe acerca de los actos de Entrega — Recepgi@n de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 11 fraccién IV de este |&egnto, se haya celebrado sin la
presencia de aquella, dentro de los tres diasdsabijuientes a aquel en que se aya
efectuado los mismos.

CAPITULO CUARTO
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA — RECEPCION

SECCION PRIMERA
DE LA ENTREGA — RECEPCION ORDINARIA

Articulo 14.La Entrega — Recepcion ordinaria se efectuara atandar dentro de los
tres dias habiles siguientes ala recepcion de argervidor publico.

El acto de Entrega — Recepcion iniciara dentro limiario de funciones de la
dependencia y Envides pudiendo concluir en hord BAQue ello afecte su validez, o
en su caso en el horario que acuden las partes.

En sustitucién excepcional el Ayuntamiento detearanel tiempo y la forma de
Entrega — Recepcion.

Articulo 15.En la entrega — recepcion ordinaria deberan estaeptes:
|. El Servidor Publico Saliente;

Il. El Servidor Publico entrante, o quien reciba deenaprovisional,

[Il. Quien supervise el acto, segun corresponda de reoigfad con lo dispuesto en
el articulo 11 fraccion IV, de este Reglamento;

IV. Dos testigos designados, uno por servidor publal@rge y el otro por el
entrante o por quien reciba de manera provisianah su caso por el superior
jerarquico.

Articulo 16.En el caso de que no se haya designado al sepididico entrante, en el
superior jerarquico nombrara a quien deba recieim@énera provisional los recursos
humanos, materiales y financieros de que se tdibiendo esta realizarla entrega
correspondiente una vez que tome posesion el semidlico entrante.

Articulo 17.En el acto de entrega — recepcion ordinaria, sentava un acta
circunstanciada en la cual se hard contar cuarghmsn



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

II. Nombre y cargo de las personas que sefialan eticell@rl5, quienes deberan
identificarse plenamente;

[ll. El numero, tipo y contenido de los documentos naés de la entrega —
recepcion, mismo que podrAd anexarse en medios r@lexis de
almacenamiento, siempre y cuando se cumplan l|gsogigones que el
Ayuntamiento emita sobre el particular y con lagpursitos provistos por la Ley
sobre el uso de medios electronicos y firma elaated ara el Estado de
Guanajuato y sus Municipios; ¢

IV. Las manifestaciones que hagan los presentes dulasiésarrollo del acto;

V. El domicilio y numero telefénico en que el servigmiblico saliente pueda ser
localizado, para efecto de aclaraciones posterreg®ecto del acto de Entrega
— Recepcion; y

VI. Los demas actos hechos y circunstancias acontedaime el inicio hasta la
conclusién de la Entrega — Recepcion.

Articulo 18.Los sujetos obligados a realizar la Entrega — Reépprdinaria integraran
la informacién que habra de anexarse al acta ragpeprecisando en su caso, los
Proyectos y Programas de trabajo, la situacionrprogtica y presupuestal del area de
su cargo, asi como lo s asuntos, documentos, achYvrecursos humanos, materiales,
técnicos y financieros bojo su resguardo.

La integracion de la informacion a que se refiergpdrafo anterior se efectuara
conforme a los anexos y particularidades que peotepara el caso concreto
contemplando en lo condecente los siguientes rubros

|. Estructura organica
[l. Marco juridico de actuacion;
lll. Recursos humanos;
IV. Recursos materiales;
V. Recursos financieros;
VI. Obras publicas;
VII. Derechos y obligaciones;
VIIl. Relacién de archivos;
IX. Sistemas de informacion;
X. Asuntos en tramite; y
XI. Otra relativa ala funciones del servidor publico.

Articulo 19.El acta de Entrega — Recepcion se elaborara erodaatos, deberan estar
foliada de manera consecutiva y rubricarse en tadashojas por la persona que
intervienen, haciendo ce constar en su caso, el @emegativa para hacerlo.

Asi mismo se debera entregar un ejemplar de dicke @ cada uno de los sujetos
obligados ala acto de entrega — recepcion, a atatoria y a la dependencia o entidad.

Por lo que se refiere a la documentacion que hébranexarse ala acta, la misma se
elaborara en original y tres copias, debiendorfedig rubricarse el original en todas sus
hojas por el servidor publicos salientes y marcadosel sello oficial de la dependencia

o entidad de que se trate. De esta documentacibDegandencia o Entidad conservara



el original y las copias fotograficas se entregardms demas participantes en el acto de
Entrega — Recepcion.

El Ayuntamiento podra determinar medios distintdesasefialados en el parrafo que
antecede que tenga como propdsito simplificar legmacion de la informacion
respectiva

Articulo 20.Una vez concluida la Entrega — Recepcion, el servliblico entrante
dispondra de un plazo de 10 dias Avilés para earifel contenido de los anexos y
formatos de acta de entrega; en caso de contandistencia deberan hacerlo del
conocimientote la solicitud de aclaracion.

De no proporcionar el servidor publico salientedelaraciones que le fueros solicitada,
se estara en lo conducente, a lo dispuesto pey ldd responsabilidades administrativas
de los servidores publicos del Estado de Guanajustrs Municipios.

Articulo 21.Cuando el servidor publico saliente no realiza itrega de la unidad
administrativa a su cargo en el termino sefaladuraedel articulo 14, el superior
jerarquico notificara inmediatamente dicha circansta a la contraloria, a efecto a que
a esta requiera al omiso para que en un termirgiededais habiles cumpla con dicha
obligacion, sin perjuicio de la responsabilidadjere haya incurrido.

Articulo 22.En el supuesto en el que el servidor publico saipersista en su omision,

0 en caso de muerte o incapacidad fisica 0 meetandmo, el servidor publico que

asuma, bajo cualquier caracter las funciones deladentro de los treinta dias habiles
siguientes a su toma de posesion integrara la demacion y elaborara el acta
administrativa circunstanciada, en lo que resufiecable de conformidad con el

presente reglamento y dando aviso de ello a laaonia.

Articulo 23.En caso de que sea el servidor publico entranenagé negare a efectuar la
recepcion correspondiente se asentara dicha ctemgia dentro del acta respectiva a
efecto de lo que se finque la responsabilidad adimtiva que corresponda,
continuandose, en el procedente, con la Entregeceprion conforme alo sefialado en
este reglamento.

SECCION SEGUNDA
DE LA ENTREGA — RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 24.El Ayuntamiento saliente hard entrega al Ayuntatoieaentrante del
documento que contenga la situacion que guardalfaiistraciéon Publica Municipal,
en términos de dispuesto por la Ley, este Reglametds demas disposiciones de la
materia.

Articulo 25.La Entrega — Recepcion se formaliza con la entiEjadocumento que
contenga la situacion que guarda la Administraé@ablica Municipal sefialado en el
articulo 40 de la Ley y termina con el Acuerdo Agluntamiento a que se refiere el
articulo 44 de la misma.



El proceso de Entrega — Recepcion debera conctuasatardar el ultimo dia del mes de
febrero del afio inmediato posterior al que el tgunatesta los servidores publicos
integrantes del Ayuntamiento entrante.

Articulo 26.ElI documento relativo a la situacién que guardadministracion publica
municipal contendra la informacion prevista enrdétalo 41 de la Ley.

Para efecto de lo establecido en la fraccion Xdll precepto legal citado, en estima
relevante para garantizar la continuidad de la Adstracion Publica Municipal entre
otra informacion la siguiente:

|. La complicacion de Reglamento, Bandos de policiBugn Gobierno,
Circulares y Disposiciones Administrativas de obaecia general vigente;

Il. Las Observaciones pendientes de solventar de teatamia, de la secretaria
de la gestion Publica del Estado y el Organo amlizacion Superior, en su
caso;

[ll. La situacién que guarda el presupuesto Programisticucipal;

IV. El Padrén Catastral y de cuenta de impuestos pyediau caso;

V. El padrén de de contratistas y de Proveedores deicipio;

VI. La situacion juridica y financiera que guardan fioeicomisos Publicos
Municipales y aquellos quien la que la administsadPublica Municipal sea
parte;

VII. Elinventario de bienes intangibles;

VIIl. Elinventario de bienes muebles;

IX. El inventario registro y ubicacion de llaves, catwi@ combinaciones de
cajas fuertes, sellos oficiales y claves de ac@gwogramas de control
electrénico; y

X. La correspondencia interna y externa urgente yipatelde despacho.

Articulo 27.Las acciones que el proceso de Entrega — Recepstén a cargo de los
integrantes del Ayuntamiento, serdn coordinadas cquoen acuerde el mismo con
sujecion a lo dispuesto por la ley y las demasadisjiones aplicables.

Articulo 28.La contraloria en coordinacion con la tesorerigppnara al Ayuntamiento,
durante el mes de enero del afio en que deba reeocesie ultimo, el programa al que
sujetaran las Dependencias y Entidades por larstemn de los expedientes relativos a
la Entrega — Recepcion de la administracion Puldicaicipal.

Articulo 29.

La contraloria coordinara el programa a que senefl articulo anterior con sujecion a
la Ley y este Reglamentd. Asi mismo. Implementas &cciones y actividades
previstas que estime pertinentes para la correefampacion, integracion y actualizacion
de la informacion, incluyendo la realizacion de dewros; pudiendo solicitar a las
Dependencias y Entidades que realicen las accioeessarias para tales efectos en
cualquier fecha y con la periodicidad que estimglente.

Articulo 30.Para la debida instrumentacion del procedimient&mteega — Recepcion
de la Administracion publica Municipal, los titubgrde las dependencias y entidades,
deberan:



l. Integrar la informacion correspondiente;

Il. Designar a un coordinados como minimo, para elgsmcde entrega —
recepcion, quien sera responsable de las accienglaigeacion, organizacion e
integracion de la informacion, documentacion y aédp en medios
magnéticos que sean necesarios; y

[ll. Inmediatos, quienes con auxilio de la contralcgialuara la informacion y el
tipo de formatos que les aplica a cada una deré@s &ue estaran involucradas
en el proceso de Entrega — Recepcion.

Articulo 31.Las dependencias y Entidades seran responsablgmogercionar la
informacion debidamente actualizada a la contraldai cual podra realizar en cualquier
momento verificaciones fisicas y cotejos contrablascos de informacion respectivos.

Asimismo la contraloria implementara un sistema gemnita evaluar el avance de las
dependencias y entidades en la integracién dddamacion respectiva, de tal manera
que el cumplimiento del proceso a que se refieleReglamento pueda concluir en los
plazos programados.

Articulo 32.El Presidente Municipal electo, una vez que hagéido de la autoridad
correspondiente la constancia que lo avale comoatairdara con el Presidente en
funciones la integracion del comité de transiciéfiatado en el articulo 49 de la Ley
para el ejercicio y control de los recursos pulslipara el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Las actividades del comité de transicion podranianidesde el momento en que se
acuerde su integracion y habra de concluir undamezalizada la entrega de documento
gue contiene la situacion que guarda la adminisingzublica municipal.

La partida de gastos de transicion solo podra @jsecdentro de los treinta dias
anteriores a la toma de protesta de los servignnekcos electos.

Articulo 33.El comité transicion tendra las siguientes facdsad

I. Emitir los lineamientos a que se sujetara orgaipacy
funcionamiento del comité, precisando funciones, jetolms,
responsables, metas, plazos y esquema de evaluaciéon

Il. Conocer, de manera general, el estado que guaaarplanes,
programas y proyectos, asi como los recursos ynsspilidades que
seran recibidos por los servidores publicos erggnt

[ll.  Fungir como enlace entre la administracion puldicante y saliente;

y
IV. Las demas que acuerden por sus miembros y el Ayigniéo.

Articulo 34.Cuando proceda el nombramiento de un Concejo Mpadicén materia de
Entrega — Recepcion, se estara alo dispuesto Reglamento y demas normatividad
aplicable.

CAPITULO QUINTO
DE LAS RESPONSABILIDADES



Articulo 35.La Entrega — Recepcion de conformidad con lo sebalan este
Reglamento, no exime al servidor publico salientelas responsabilidades en que
hubiera incurrido durante su gestién, en los téosiahe las Layes respectivas.

Articulo 36.Los integrantes del comité de transiciéon, ala ardpt comision adquirird
la calidad de servidores publicos y estaran sugetas responsabilidades en que puedan
incurrir en el desempefio de sus funciones.

Articulo 37.En el caso de responsabilidades administrativaglpocumplimiento a lo
dispuesto por este reglamento, se estara a loedigsppor la ley de responsabilidades
administrativas de los Servidores Publicos deldgstle Guanajuato y sus Municipios.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al cuaasiguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Gobierral Bstado.

Articulo segundo.La contraloria y la tesoreria contaran con un ptez@5 dias habiles
posteriores a la entrada el vigor del presentanmeghto para presentar al Ayuntamiento
el programa a que se sujetara las DependenciasidaBes para la integracion de los
expedientes relativos a la Entrega — Recepcida ddrinistracion publica Municipal.

Por lo tanto y con fundamentos del articulo 70rdat®/| Sexta; 205 doscientos cinco
de la Ley Organica Municipal para el Estado de M@jumto, mando se imprima,
publique, circule y se le de el debido cumplimiento

Dado el Salén de Cabildos de Presidencia MuniadpaDcampo, Gto a 30 de Mayo del
2006.

El Presidente Municipal
Lic. Miguel ANGEL Banda Escalante

El Secretario del H. Ayuntamiento
C Lic. Federico Chiquito Romo



