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REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCION PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA

DEL MUNICIPIO DE RIO LAGARTOS, YUCATAN.

Capitulo I

Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento es de observancia general, de interés
pliblico y de caracter obligatorio para los servidores publicos
de la Administracién Publica del Municipio de Rio Lagartos,
Yucatén, y tiene por objeto fijar las normas, bases vy
procedimientos para la entrega-recepcidédn de los sujetos
obligados, asi como las responsabilidades y obligaciones de
los servidores publicos y ciudadanos designados por la persona
titular de la Presidencia Municipal electo que deben observar
para realizar la transicidédn de forma correcta, ordenada
transparente, responsable, eficaz y eficiente, en la entrega
de los recursos financieros, humanos y materiales asignados
para el ejercicio de sus atribuciones, a guienes 1los
sustituyan legalmente en sus funciones o las personas que sean

comisionadas para recibirlos.

Articulo 2. Entrega-Recepcién.

La Entrega-Recepcidn consiste en la transferencia escalonada
y ordenada de todas y cada una de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Pubica Municipal, en la entrega de los
recursos financieros, humanos y materiales asignados con la
respectiva informacién y los documentos inherentes a cada
una, asi como de los anexos y formatos correspondientes de

conformidad a lo dispuesto en este Reglamento, a fin de que
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la administracidén publica entrante de continuidad a las

acciones de gobierno.

Los actos de entrega-recepcidn se conducirdn con estricto
apego a los principios de legalidad, objetividad, certeza,
honradez, imparcialidad, rendicién de cuentas, eficacia,
eficiencia, economia, integridad, transparencia, maxima
publicidad, responsabilidad, probidad, profesionalismo vy

equidad.

Articulo 3. Tipos de entrega-recepciédn.

Los actos de entrega recepcidédn son los siguientes:

I. La entrega-recepcidén ordinaria serd aquella en la que,
con motivo de la conclusidén o separacidn del cargo, empleo
o comisidén, una persona servidora puUblica entrega y rinde
cuentas a la persona servidora publica entrante o la que
se designe para recibirla, con la finalidad de que éste
se encuentra en posibilidad de dar seguimiento a los

asuntos y garantizar la continuidad de la funcidén publica.

Esta entrega-recepcién, asi como los formatos en los que
se plasmard la informacidén a entregar, dependerd de la
naturaleza del cargo de la persona servidora puUblica
saliente de conformidad a lo previsto en los articulos 29

L, 29 My 29 N de la Ley.

IT. La entrega-recepcién constitucional serd aquella en la
que, con motivo de la terminacidén del periodo establecido
en la Constitucidédn Politica del Estado de Yucatan del cargo
de la persona titular de la Presidencia Municipal saliente,

se haga entrega de la informacién de la Administracidn
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Piblica a la persona titular de la Presidencia Municipal

electa que asumird dicho cargo.

Articulo 4. Definiciones.

Para los efectos de este Reglamento, se entenderéd por:

I. Acta de entrega-recepcién constitucional: Documento
suscrito por la persona titular de la Presidencia Municipal
saliente y la persona titular de la Presidencia Municipal
electo para sustituirle en dicho cargo, en el gque se hace
constar la entrega-recepcién de los recursos materiales,
financieros y humanos asignados, los asuntos de la gestidén y
el estado que guardan, asi como la informacién documental vy
anexos respectivos, la cual se formaliza ante la presencia de

la Contraloria Municipal y dos testigos.

II. Actas de entrega-recepcién de la Tesoreria municipal, las
oficinas, dependencias y entidades: Documento suscrito por
las personas titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracidén Publica Municipal con las que cuente el
Municipio, vy por las personas comisionadas encargadas de
recibirlas, en el que se hace constar la entrega-recepcidn de
los recursos materiales, financieros y humanos asignados, los
asuntos a su cargo y el estado que guardan; asi como la
informacidén documental que tenga a su disposicidén de manera
directa, junto con sus anexos respectivos, mediante el cual
se formaliza la entrega de la Sindicatura, Secretaria
Municipal, Tesoreria Municipal u oficinas, dependencias vy

entidades de la Administracidédn Piblica Municipal.

III. Acta de entrega-recepcién ordinaria: Documento suscrito

por la persona servidora publica saliente y quien la sustituya
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en sus funciones, en el que se incluirdn los asuntos de su
competencia, documentos, informacién, recursos humanos,
materiales y financieros que les hayan sido asignados vy
hubieren tenido directamente a su disposicién para el

ejercicio de sus atribuciones legales.

IV. Actas de sesiones informativas: Documentos suscritos por
la Comisién de Transicién al término de las sesiones
celebradas en la fase informativa, para el proceso de entrega-
recepcidédn constitucional de la Administracidén Publica

Municipal saliente.

V. Anexos: Expresidén documental fisica o digital, que deba
presentar la persona servidora pUblica saliente en el paquete
de entrega-recepcidén, para brindar el soporte que se considere

necesario en la informacidén plasmada en los formatos.

VI. Carpeta de entrega-recepcién constitucional: Integrada
con las actas de entrega-recepcién de la Sindicatura,
Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas,
Dependencias vy Entidades de la Administracién Publica
Municipal saliente, el informe de los Regidores, asi como con
la informacién, formatos y documentacidén gque se hubiese
determinado integrar para garantizar la continuidad de la

Administracién Publica Municipal.

VII. Carpeta de 1la entrega-recepcién de 1la Sindicatura,
Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas,
dependencias y entidades: Integrada con el informe de gestidn
y el informe del estado que guarda la Sindicatura, Secretaria
Municipal, Tesoreria Municipal, 1la oficina, Dependencia o
Entidad de la Administracién PUblica Municipal, asi como con

los formatos aplicables y anexos correspondientes.
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VIII. Carpeta de la entrega-recepcién ordinaria: Integrada
con el informe de gestidén y el informe del estado que guarda
la unidad administrativa que se entrega, asi como los formatos
que correspondan de conformidad a la naturaleza del cargo de

la persona servidora publica municipal saliente.

IX. Contraloria Municipal: El Titular del Organo de Control

Interno del Municipio de Rio Lagartos, Yucatén.

X. Dependencias y entidades: Unidades administrativas que
integren la Administracidén Puablica Municipal, de conformidad
con lo establecido en la base Quinta del articulo 77 de 1la

Constitucidén Politica del Estado de Yucatéan.

XI. Documento: Informacidén producida, recibida, wutilizada,
resguardada por una persona servidora publica en el ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones, con independencia

del formato en el que obra contenida dicha informaciédn.

XII. Enlace: Persona servidora publica designada por las
personas titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria
Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas, dependencias
y entidades de la Administracién PUblica municipal, quien
fungird como medio de contacto para transmitir a las unidades
administrativas de su dependencia o entidad la informacidn
que la Contraloria Municipal estime necesaria para el
desarrollo del proceso de la entrega-recepcidn

constitucional.

XIITI. Formatos: Medios establecidos a través de los cuales se
informa el estado gque guardan los recursos humanos,

materiales, financieros, y deméds informacién aplicable que




cada persona servidora publica saliente tuvo directamente a

su disposicidén, o que le fue comisionada a entregar.

XIV. Informe del estado que guarda la Sindicatura, Secretaria
Municipal, Tesoreria Municipal, la oficina, dependencia o
entidad: Informacidén que comprende la situacidn

administrativa que guarda una oficina, Dependencia o Entidad.

XV. Informe de gestidén: Documento en el que se describen las
acciones, avances, logros y situacidédn de 1los programas y
proyectos relevantes de cada Dependencia y Entidad, durante
el periodo de la Administracién Publica Municipal saliente, y
se acompafia con la informacidén % documentacidn

correspondiente.

XVI. Ley: Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de

Yucatéan.

XVII. Paquete de entrega-recepcidén: Expediente que contiene
los formatos correspondientes, asi como 1los anexos dgue
presente la persona servidora publica saliente en el acto de

entrega-recepcién ordinaria o constitucional.

XVIII. Persona Comisionada: Persona designada a participar en
el proceso entrega-recepcién ordinaria o constitucional, vya
sea recibiendo o entregando la oficina, dependencia o entidad

de la Administracién Publica Municipal que corresponda.

XIX. Persona servidora publica entrante o saliente: Persona
que inicia o concluye un empleo, cargo o comisidédn dentro de
la Administracién Publica Municipal, de conformidad con 1lo

establecido en el articulo 108 de la Constitucidn Politica de
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los Estados Unidos Mexicanos y en el articulo 97 de 1la

Constitucidédn Politica del Estado de Yucatéan.

XX. Personas servidoras publicas obligadas: Personas
servidoras publicas que tienen bajo su responsabilidad vy
custodia la informacidén o documentacidén que se integrara vy
registrard para efectos de la entrega-recepcidédn ordinaria,

asi como la constitucional.

XXI. Persona titular del area administrativa: Persona titular
del 4rea administrativa de la Administracién Publica municipal,
encargada del control de 1los recursos humanos, materiales vy

financieros o Persona servidora publica que tenga bajo su cargo

dichas funciones.

XXII. Programa de trabajo: Documento gque se usard para
planificar y organizar las actividades relativas a la entrega-

recepcidén constitucional gque incluye un cronograma.

XXIII. Reglamento: Reglamento de entrega-recepcidn para la

Administracién Publica del municipio de Rio Lagartos, Yucatan.

Articulo 5. Sujetos obligados.

Los servidores publicos a que obliga este Reglamento,
responsables del estricto cumplimiento y ejecucidédn del proceso

de entrega recepcidn, son:

I.- Las personas titulares de la Presidencia, Sindicatura,
Secretaria Municipal y Tesoreria Municipal, entrante vy
saliente.

II.- Los Regidores, entrantes y salientes.
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IIT.- Las personas titulares de las oficinas, dependencias y
entidades de la Administracidén Publica Municipal, entrantes y
salientes.

IV.- El1 Titular de la Contraloria Municipal, entrante vy
saliente.

V.- Las personas comisionadas, entrantes y salientes.

VI.- Los demés servidores publicos municipales que resulten

obligados por disposicién de la Ley y de este Reglamento.

Articulo 6. Interpretacién y disposiciones complementarias.

Corresponde a la Contraloria Municipal, la interpretacidén y
resolucidén de dudas en la coordinacidén e instrumentacidn del
proceso de Entrega-Recepcién de la Administracidén Publica del
Municipio de Rio Lagartos, Yucatéan, para efectos
administrativos y la expedicién de manuales, guias,
circulares, formatos y otras disposiciones complementarias

qgue sean necesarias para el adecuado cumplimiento de la Ley.

Capitulo II

Designacién de enlaces y formatos.

Articulo 7. Designacién de los enlaces.

Para la entrega-recepcidédn ordinaria, la persona servidora
pliblica que concluya o se separe del cargo, empleo o comisidn,
solicitaréd, mediante oficio, a la persona titular del é&rea
administrativa la seleccidén de los formatos que le resulten
aplicables gquien a su vez lo comunicard a la Contraloria

Municipal.

Cuando se trate de la entrega-recepcidédn constitucional, las

personas titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria
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Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y
entidades de la Administracidén Publica Municipal, designaréan
a sus enlaces en la fecha establecida en el cronograma gque
emita la Contraloria Municipal, comunicédndole a éste por

escrito y adjuntando la carta responsiva.

Articulo 8. Expedientes de los servidores publicos obligados.

La Contraloria Municipal, una vez le sea comunicado 1lo
sefialado en el articulo anterior, aperturard un expediente
con los datos y documentos de las personas servidoras publicas
obligadas en la entrega-recepcidn, en el que seflale ademas al

enlace designado, en su caso.

Articulo 9. Formatos.

La informacidén del estado que guarda la Presidencia,
Sindicatura, Secretaria, Tesoreria y demds dependencias o
entidades de la Administracidén Publica Municipal, los recursos
y demds asuntos que se encuentren bajo la responsabilidad de
la persona servidora publica obligada, deberd ser registrada

en los formatos determinados por la Contraloria Municipal.

Articulo 10. Responsabilidad del contenido de los formatos.

Las personas servidoras publicas obligadas, dependiendo de la
entrega-recepcidén a realizar, serdn los responsables de la
elaboracidén y contenido de los formatos que les resulten

aplicables de los Anexos I y II de este Reglamento.
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Articulo 11. Determinacién de los formatos.

Para la entrega-recepcidén ordinaria, el titular del A&rea
administrativa consultard a la Contraloria Municipal los
formatos que resulten aplicables al servidor puUblico saliente
de acuerdo a 1la naturaleza del cargo, a fin de dque la
informacidén del estado que guarda la unidad administrativa a
entregar, los recursos y demds asuntos que se encuentren bajo
la responsabilidad de la persona servidora publica obligada,

sea registrada en éstos.

Tratédndose de la entrega-recepcién constitucional, la
Contraloria Municipal determinard los formatos que resulten
aplicables a cada wunidad administrativa que conforma la

Administracién Publica Municipal.

Articulo 12. Formalizacién del acto.

La formalizacidén del acto de entrega-recepcidn, dependiendo
del tipo de la cual se trate, procederd con la suscripcidn

del acta que corresponda.

Capitulo III

De la entrega-recepcién.

Seccidén I

Entrega-recepcién ordinaria y sus formalidades.

Articulo 13. Obligacién de proporcionar informacién.

Las personas Titulares de Presidencia, Sindicatura,

Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, dependencias vy
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entidades adscritas de la Administracidén Publica Municipal
involucradas, estarédn obligadas a proporcionar la informacidn
que la persona servidora puUblica obligada requiera para la

preparacidédn de su entrega-recepciodn.

Articulo 14. Preparacién de la entrega-recepcién Ordinaria.

La entrega-recepcidén ordinaria se llevard a cabo en un plazo
no mayor de diez dias hédbiles posteriores a la separacidn del
cargo, por la persona servidora publica saliente desde el
titular de Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, dependencia o entidad, hasta el nivel de
jefe de departamento o su equivalente, asi como aquellas
personas servidoras publicas que, por el ejercicio de sus
funciones y atribuciones, sean designados por su superior

jerarquico.

La persona servidora puUblica saliente deberd solicitar por
escrito al Titular del Area Administrativa de la
Administracidén Publica Municipal, a més tardar tres dias
hédbiles antes al de la separacién del cargo, los formatos que
le resulte aplicable, a fin de registrar toda la informacién

y anexar la documentaciédn que tenga bajo su resguardo.

Una vez recibida esa solicitud, la persona Titular del Area
Administrativa de la Administracién Puablica Municipal,
realizard el proceso para dar de baja a la persona servidora
puiblica saliente; asimismo, informard a la Contraloria
Municipal la fecha de baja, para que esta a su vez determine
los formatos que resulten aplicables y comunique la fecha en
que se formalizard la suscripcidén del acta de entrega-

recepcidn.




De conformidad al péarrafo anterior, el titular del Area
Administrativa, enterado de la determinacidén por parte de la
Contraloria Municipal, informard mediante oficio a la persona
servidora publica saliente la fecha en que se formalizard el
proceso de entrega-recepcidén, asi como los formatos que le

resulten aplicables.

En caso de que la persona servidora publica saliente no
realice la solicitud en el plazo que seflala el presente
articulo, dichos actos los realizard la persona Titular del
Area Administrativa de la Administracién Publica Municipal,
debiendo comunicarlo por escrito a la Contraloria Municipal,

para los efectos legales que correspondan.

Articulo 15. Persona comisionada que recibe.

Cuando no se haya designado a la persona servidora publica
que vaya a sustituir en el empleo, cargo o comisidén a la
persona que se separa del cargo, la persona titular de la
Presidencia Municipal saliente, para éste caso, mediante
oficio designard a un comisionado que recibird con el caréacter
de encargado, haciéndolo del conocimiento de la persona
titular del Area Administrativa. Lo anterior, sin perjuicio
de que <con posterioridad se realice el nombramiento o
designacién, de conformidad a la Ley, dependiendo del nivel

jerdrquico o puesto gque se vaya a asumir.

La persona titular del Area Administrativa, deberd informar
de esta situacidn, mediante oficio, a la Contraloria
Municipal, para los efectos del articulo que antecede, con la
anticipacién de por lo menos dos dias antes del dia en que se

vaya a llevar a cabo el acto.

H. Ayuntamiento 2021-2024
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Articulo 16. Asistencia de la Contraloria Municipal.

La Contraloria Municipal asistird al acto de entrega-recepcidn
ordinaria, quien previamente a la firma, revisard el contenido
del acta de entrega-recepciodn, sin que ello implique
validacién o responsabilidad alguna de su parte, ni por el

contenido de la informacién reportada.

Articulo 17. Las partes.

La entrega-recepcidén ordinaria se realizard en el domicilio
que ocupe la Dependencia o Entidad de que se trate y deberéan

estar presentes:

I. La persona servidora publica saliente o la persona
comisionada;

II. La persona servidora publica entrante o la persona
comisionada:

IIT. Un testigo por cada una de las partes; y

IV. La Contraloria Municipal.

Articulo 18. Observaciones o aclaraciones.

Cuando a criterio de quienes intervengan en la celebracién
del acto de entrega-recepcién ordinaria sea necesario realizar
alguna observacidén o aclaracidn, esta se asentard en el acta,

antes de su cierre.

Articulo 19. Distribuciédédn del acta.

El acta de entrega-recepcién ordinaria, los formatos y sus

anexos, se elaboraran en tres tantos distribuyéndose de la

siguiente manera:
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I. Un ejemplar para la persona servidora pUblica entrante o
la persona comisionada;

II. Un ejemplar para la persona servidora publica saliente o
la persona comisionada; vy

IIT. Un ejemplar para la Contraloria Municipal.

Articulo 20. Suscripcién del acta y los formatos.

El acta deberd firmarse de manera autdégrafa en todas sus
hojas, al margen y al final de ésta, por todos los que

intervienen en el acto de entrega-recepcidn.

Los formatos seradan validados vy firmados por la persona

servidora publica saliente o comisionada.

En caso de negativa o la falta de firma de alguna de las
partes, se dard por realizado el acto, no lo invalidard y se
haré& constar por la Contraloria Municipal asentando los hechos

y las razones.

Articulo 21. Del incumplimiento de la entrega-recepcién.

Cuando la persona servidora publica saliente incumpla con su
obligacidén de realizar la entrega-recepcidén ordinaria sin que
exista causa plenamente Jjustificada y acreditada que lo haya

imposibilitado, la persona titular del Area Administrativa de

la Administracidén Publica Municipal, denunciarad tal hecho por
escrito ante la Contraloria Municipal, haciendo constar dicha
situacidén para los efectos legales a que haya lugar, e
informarad al superior jeradrquico correspondiente para efecto

de que este designe a la persona servidora publica comisionada
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para que integre el paquete de entrega-recepcidén con la

informacidén que se tenga a la vista.

Articulo 22. Diferimiento de la entrega-recepcién.

El acto de entrega-recepcién ordinaria podrd diferirse por
una sola ocasién por un plazo gque no exceda de diez dias
hédbiles contados a partir del dia siguiente al sefialado por
la Contraloria Municipal, cuando alguno de los participantes
no pueda asistir y previa peticidédn expresa hecha, la

Contraloria Municipal determinard lo conducente.

Articulo 23. Veracidad de la informacién.

La veracidad, integridad, legalidad, confiabilidad y
congruencia de la informacidén contenida en el acta, asi como
en los formatos que correspondan y sus anexos, que integren
el paquete de entrega-recepcidén ordinaria, es responsabilidad
Gtnica y exclusiva de las personas servidoras publicas
salientes, quienes son las encargadas de generar y validar la
informacidén y documentacién, por lo que deberédn tomar las
medidas necesarias para salvaguardar su conservacidén e
integracién dentro del tiempo que dure la entrega-recepciédn,
asi como resolver o aclarar las dudas o consultas que se les
formulen vy estén relacionadas <con el contenido de la

informacidén que tuvieron bajo su custodia.

Articulo 24. Excepcién de efectuar entrega-recepcién de 1la

persona comisionada o ratificada.

Cuando la persona servidora publica ocupe el cargo formal para

la que fue comisionada o sea ratificada la saliente, en
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términos de lo dispuesto en las fracciones I y V del articulo

29 T de la Ley, se exceptuard el proceso de entrega-recepcidn.

Articulo 25. Verificacién del paquete de entrega recepcién y

su aclaracién.

La verificacidén del contenido del acta de entrega-recepcidn
ordinaria y del ©paquete de entrega-recepcidn, deberéa
realizarse por la persona servidora publica entrante o la
persona servidora publica que haya recibido por comisiédn,
dentro de un plazo de quince dias habiles contados a partir
del dia siguiente a la suscripcidén del acta de entrega-

recepcidén ordinaria.

En caso de dudas o aclaraciones respecto de la informacién
proporcionada, se podrd requerir por escrito a la persona
servidora publica saliente o a la persona comisionada, en el
domicilio sefialado en el acta de entrega- recepcidn, para que
resuelva las dudas o aclaraciones y en su caso, proporcione
la informacidén y documentacidén adicional que considere o se

le solicite.

A partir de la fecha en gque se haya notificado el
requerimiento, y dentro de los quince dias hédbiles siguientes,
la persona servidora puUblica saliente o la persona
comisionada, deberd comparecer personalmente ante la persona

servidora publica que formuld el requerimiento para resolver

las dudas o realizar las aclaraciones necesarias, y en su
caso, proporcionar la informacidédn y documentacidn adicional,
ante la presencia de la Contraloria Municipal, quien levantaré
un acta administrativa circunstanciada para tal efecto, y de

dos testigos designados por éste.
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Cuando no se presente la persona servidora publica saliente a
resolver las dudas o aclaraciones, no se entregue la
informacidén y documentacidén adicional solicitada, o la que se
presentare no resolviera las dudas o aclaraciones, la persona
servidora publica entrante lo hard constar en el acta
administrativa circunstanciada que al efecto elabore la
Contraloria Municipal, gquien en su caso determinard las
acciones legales a que haya lugar en términos de la normativa

aplicable en materia de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 26. Del acceso a la informacién y documentacién.

Para efectos de 1lo dispuesto en el articulo 25 de este
Reglamento, la persona servidora publica entrante ¢}
comisionada deberd permitir el acceso a la persona servidora
publica saliente o comisionada a los archivos, documentacién,
bienes muebles o instalaciones que estuvieron a su cargo,
cuando se le requiera alguna aclaracidén o precisidn sobre el
contenido del acta, informes, anexos o demds documentos

relacionados con la entrega-recepcidn.

Seccién II
Entrega-recepcién ordinaria de la persona Titular de 1la

Presidencia Municipal.

Articulo 27. De la entrega-recepcién de la persona Titular de

la Presidencia Municipal.

Cuando a la persona Titular de la Presidencia Municipal le
sea concedido u otorgada una licencia para separarse de sus
funciones, o se encuentra en alguno de los supuestos del
articulo 64 H de la Ley, la Contraloria Municipal daréd formal

inicio al proceso de entrega-recepcién ordinaria dentro el
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término no mayor de diez dias hébiles posteriores a la

separacién del cargo, y solicitard a las personas Titulares
de la Sindicatura, Tesoreria y demds personas titulares de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Municipal un informe general.

Articulo 28. Informe general.

El informe general a que hace referencia el articulo anterior
deberéd ser elaborado en un plazo no mayor de cinco dias hébiles
contados a partir del inicio del proceso formal de entrega-
recepcidén, el cual contendrd como minimo el desempefio de cada
una de sus funciones y actividades realizadas, asi como el
estado que guarda su Entidad o Dependencia a su cargo y demas
formatos que resulten aplicables. Dicho informe general seré
entregado a la Contraloria Municipal, para efectos de que 1lo

integre en la carpeta de entrega-recepcidn.

Articulo 29. Formalizacién de la entrega-recepcién.

Una vez integrada la carpeta de entrega-recepcidén, seré
entregada por el Secretario Municipal a la persona gquien
formalmente sea elegido de conformidad a Ley para ocupar el
cargo de Presidente Municipal, mediante acta circunstanciada,
en la que se haréd constar igualmente la participacidén de la
Contraloria Municipal, un testigo nombrado por ésta y otro

por el Secretario Municipal, siendo suscrita de manera

autdgrafa por todos los participantes al margen y al final

del acta.
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Articulo 30. Verificacién del paquete de entrega recepcién y

su aclaracién.

La persona titular de la Presidencia Municipal Interina o
sustituta, mientras esté en funciones, podrd solicitar a
quienes elaboraron el informe general gque 1le resuelvan o

aclaren las dudas gque pueda tener.

Articulo 31. Del regreso de la persona con licencia.

De regresar la persona a la que se le otorgd licencia para
separarse de sus funciones como titular de la Presidencia
Municipal, a més tardar el dia siguiente en el que ocupe
nuevamente de manera formal el cargo, la Contraloria Municipal
solicitard por escrito a las personas servidoras pubicas
titulares de las Dependencias y Entidades que elaboren el
informe general y procedan conforme a lo establecido en ésta
seccidén, a efecto de actualizar la situacidén que guarda la
Administracidén Piblica del Municipio de Rio Lagartos, Yucatén,

al momento de la reincorporacidn.

Seccidén III

Entrega-Recepcién Constitucional.

Articulo 32. Programa de trabajo y cronograma.

En el afio en que concluye el periodo constitucional de la

Administracidén Publica Municipal, la Contraloria Municipal
dard inicio a la planeacidén y elaboracidén del programa de
trabajo que regira el proceso de entrega-recepcidn

constitucional.




Dicho programa de trabajo se dard a conocer a las personas
servidoras publicas obligadas de la entrega-recepcidn
constitucional con el fin de establecer la organizacidédn del
proceso a través de las acciones pertinentes para la

preparaciédn e integracidn de la informacidén y documentaciédn.

Lo anteriormente sefialado es de manera enunciativa mas no
limitativa, vya que la Contraloria Municipal podréd realizar
las modificaciones necesarias al programa con la finalidad de
llevar a cabo el proceso de entrega-recepcidn de manera agil,

veraz, transparente y oportuna.

Articulo 33. Fases de la entrega-recepcién constitucional.

La entrega-recepcién constitucional se conformard, adicional

a lo establecido en éste Reglamento, en las fases siguientes:

I. De preparacidn;
IT. Informativa; y

III. De formalizaciédn.

Actividades en la Fase de Preparaciédn.

Articulo 34. Actividades en la Fase de Preparacién.

Durante esta fase, la Contraloria Municipal, para efectos del
articulo 8 de este Reglamento, solicitard a las personas
titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria
Municipal, Tesoreria Municipal, Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Municipal, le comuniquen por escrito

lo siguiente:

a) Su nombre, cargo o puesto que desempeia.
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b) El1 nombre, cargo o puesto de la persona servidora
pliblica que fungird como enlace.
c) La Carta Responsiva, que establece el articulo 2972-9 de

la Ley.

Los servidores publicos obligados, atenderédn dicha solicitud
a mas tardar en el plazo establecido en el cronograma gque
determine la Contraloria Municipal, y solicitaran les sean

designados los formatos que les resulten aplicables.

Articulo 35. Integracién de la informacién.

La integracidén de la informacidn se realizard en las fechas
sefilaladas en el programa de trabajo, las revisiones vy
actualizaciones se efectuarédn «con la periodicidad que
determine la Contraloria Municipal, quien informard los
resultados a la persona titular de la Presidencia Municipal

Saliente.

Deberédn efectuarse al menos tres fechas de corte, durante el
periodo comprendido del 15 de abril al 31 de julio del afio en
que finalice la Administracién Publica Municipal saliente.

Dichas fechas, se indicarédn en el programa de trabajo.

Las personas servidoras publicas obligadas vy designadas
deberédn registrar la informacidén en los formatos previstos en

los Anexos I y II del presente Reglamento.

Articulo 36. Informe de los Regidores.

Los Regidores, de acuerdo a las comisiones que presidan y a

sus actividades, en esta etapa, deberdn dar inicio a las

acciones pertinentes ©para integrar la informacidén que
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plasmardn en el informe a que obliga el articulo 29 Z-11 de

la Ley.
Los formatos que resulten aplicables a los temas indicados en
el referido articulo serdn solicitados por escrito la

Contraloria Municipal.

Dicho informe serada entregado en la fase de formalizacidn, a
mas tardar con un mes de anticipacién del mes y afio en que
concluye la Administracidén Publica, a la persona Titular de
la Presidencia Municipal a fin de que sean integrados a la

carpeta de entrega-recepcidédn constitucional.

Actividades en la Fase Informativa

Articulo 37. Comisidén de transicién.

Para el desarrollo de la fase informativa de la entrega-
recepcidén constitucional, se deberd integrar la Comisidn de
Transicién dispuesta en el articulo 29 Z-15 de la Ley, una
vez que reciba la persona titular de la Presidencia Municipal
electa su constancia de mayoria por parte de la autoridad
competente o a méds tardar el veinte de agosto del afio de

conclusién de la Administracidén Publica Municipal saliente.

Articulo 38. Integrantes de 1la comisién de transicién

entrante.

La propuesta de integrantes de la Comisidén de Transicidn a
cargo de la persona titular de la Presidencia Municipal
electa, deberd realizarse por escrito, a mas tardar dentro de
los cinco dias hébiles siguientes de haber recibido su
constancia de mayoria por parte de la autoridad competente,

debiendo proporcionar el nombre de cuatro integrantes, asi
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como sus domicilios, correos electrébénicos y numeros
telefdénicos de contacto, para ser debidamente informados de

cualquier acto referente a la entrega-recepcidn.

Dicho escrito deberd remitirse a la persona titular de 1la
Presidencia Municipal saliente para que en el plazo de cinco
dias naturales para emitir la designacidén y publicarla en la

Gaceta Municipal.

Articulo 39. De los ciudadanos integrantes de la comisién de

transicién.

La persona titular de la Presidencia Municipal saliente previa
aceptacidén, designard a tres integrantes de la sociedad civil
del Municipio quienes asistiran y fungiradn como testigos en

los trabajos que realice la comisién de transicidn.

Articulo 40. Facultades y obligaciones de la comisién de

transicién saliente.

Las personas integrantes de la comisidén de transicidén de la
administracién saliente tendréan las facultades y obligaciones

siguientes:

I. Asistir a las sesiones de la comisién de transicidn en
las cuales las personas titulares de las dependencias vy
entidades, informarén, expondradn y resolverdn dudas sobre
los recursos, proyectos y programas a su cargo durante el
periodo de la Administracién Publica saliente, de acuerdo
con el calendario previsto en este Reglamento.

IT. Firmar las actas de las sesiones informativas al término
de la exposicidén de cada uno de los ejes a los que del Plan

Municipal de Desarrollo se haya tratado.
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IIT. Vigilar que las personas titulares de las dependencias
y entidades, atiendan todas y cada una de las preguntas,
comentarios o dudas que les sean planteadas por las personas
comisionadas de la administracidén entrante.

IV. Las demads que se requieran para el cumplimiento de todas
las fases de informacidén y formalizacién de la entrega-

recepcidén constitucional.

Articulo 41. Facultades y obligaciones de la comisién de

transicién entrante.

Las personas integrantes de la comisidén de transicidédn de la
Administracidén entrante tendréan las facultades y obligaciones

siguientes:

I. Asistir a las sesiones de la comisidén de transicidn en
las cuales podran exponer sus dudas a las personas titulares
de las dependencias y entidades, sobre los recursos,
proyectos y programas dque se expongan.

IT. Firmar las actas de las sesiones informativas que, para
tal efecto, se elaboren con motivo de la celebracidén de las
sesiones a que se lleven a cabo, conforme lo dispuesto en
este Reglamento.

ITI. Formular preguntas, comentarios u observaciones a las
personas titulares de las dependencias y entidades sobre la
informacidén expuesta en las sesiones, con la finalidad de

que sean atendidas.

IV. Las deméds que se requieran para el cumplimiento de las

fases de informacidén y formalizacidn de la entrega-recepcidn

constitucional.
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Articulo 42. Calendario de las sesiones.

La Contraloria Municipal, previo acuerdo con la persona
titular de la Presidencia Municipal saliente, establecera el
calendario de sesiones de la Comisidén de Transicidén, el cual

podra ser modificado.

El calendario comprenderd el numero de sesiones, el dia y hora
en que se realizaradn, y las dependencias y entidades que en
cada una de ellas comparecerdn con base en los ejes del Plan

Municipal de Desarrollo.

Articulo 43. Sesién de instalacién de 1la Comisidén de

Transicién.

En la primera sesidén se instalard la Comisidén de Transicién,
se deberd suscribir un acta, en la cual se dejard constancia

de lo siguiente:

I. Instalacidén e inicio de los trabajos;
IT. Toma de protesta de las personas integrantes Comisidn de
Transicién; y

III. Asuntos Generales.

En esta sesién, las personas propuestas por la persona titular
de la Presidencia Municipal electa, deberdn acreditar su

identidad, entregando al Secretario Técnico una copia de su

identificacién oficial vigente con fotografia, para tenerlas
por reconocidas y formalmente presentadas, tomando protesta
del desempeifio de su funcién como integrante de la Comisién de

Transicidn.




Al acta a que se refiere este articulo, asi como las

subsecuentes sesiones informativas, se levantaran en cuatro
tantos y serd suscrito por los participantes. Cuando alguno
de los participantes se negare a firmar el acta, se tendré
por formalizada la sesidén, asenténdose la razdn expresa de la

negativa en la misma.

Articulo 44. Sesiones subsecuentes de la Comisién de

Transicidn.

El orden del dia de las sesiones subsecuentes de la Comisidn
de Transicidén, serd aprobado por la Contraloria Municipal, el

cual deberéd contener, lo siguiente:

I. Lista de Asistencia y declaracidén de quédrum legal;
ITI. Lectura y aprobacidén, en su caso, del Orden del Dia;
III. Desahogo de los puntos del orden del dia;

IV. Acuerdos; y

V. Asuntos Generales.

Articulo 45. Particularidades de la sesiédn.

En las sesiones informativas participaran las ©personas
titulares de las dependencias y entidades responsables de los
temas a tratar, quienes tendréan la obligacién de atender las
dudas o cuestionamientos que se presenten. Las sesiones
deberdn realizarse en orden, respeto y concediendo a los

presentes la intervencidédn que corresponda.

Los ejemplares de las actas a que hace referencia el Gltimo
parrafo del articulo 43 de este Reglamento, seran entregados
la Contraloria Municipal, en su calidad de presidente de 1la

Comisién de Transicidén, para que en la fase de la
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formalizacidn del proceso de entrega-recepcidn, sean

integradas al paquete de entrega-recepcidn constitucional.

Articulo 46. Secretario técnico de la Comisién de Transicién.

La Contraloria Municipal, designard a una persona servidora

publica como Secretario Técnico, quien serd responsable de:

I. Realizar las convocatorias a las sesiones informativas
acompafiadas del orden del dia, autorizadas por la
Contraloria Municipal;

II. Levantar y resguardar las actas de las sesiones;

ITII. Entregar un ejemplar de las actas de las sesiones
informativas a una de las personas designadas por la
persona titular de la Presidencia Municipal electa.

IV. Las deméds acciones que considere pertinentes para el

adecuado desahogo de las sesiones.

Articulo 47. Del término de la vigencia de la Comisién de

Transicién.

El dia previo a la conclusién de la Administracidén Publica
materia de la entrega-recepcidédn constitucional, se llevara a
cabo la sesidédn de clausura de los trabajos de la comisién de
transicidén, asi como de la conclusidén de la vigencia de los

nombramientos.

Actividades en la Fase de Formalizacién.

Articulo 48. Del periodo a informar.
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La informacidén que proporcione cada una de las Dependencias y

Entidades, serd la que comprenda el periodo constitucional de

la Administracidén Publica Municipal saliente.

Las personas titulares de las Dependencias vy Entidades
informaradan del estado gue guarda unidad a su cargo, conforme
al formato autorizado por la Contraloria Municipal en el Anexo
IT, con independencia de lo anterior, se deberd adjuntar el
Informe de gestidén previsto en el Anexo I, asi como de los

demds formatos que le sean aplicables.

Articulo 49. Lugar y término para la realizacién de 1la

entrega-recepcién y los intervinientes.

La entrega-recepcidédn de las carpetas de la Sindicatura,
Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las Dependencias y
Entidades de la Administracidédn PUblica Municipal se realizaré
en el domicilio del propio Ayuntamiento o donde se encuentren
ubicadas dichas oficinas, en el término de cuatro dias previos
a la conclusién de la Administracidén Publica Municipal, con

la participacidén de las personas siguientes:

I. La persona servidora publica saliente o la persona
comisionada;

ITI. La persona servidora publica entrante o la persona
comisionada:

ITTI. Un testigo por cada una de las partes; vy

IV. La Contraloria Municipal.

Articulo 50. Suscripcién y distribucién de las actas.

El acta de entrega-recepcién de la Sindicatura, Secretaria

Municipal, Tesoreria Municipal, las Dependencias y Entidades
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de la Administracién Publica municipal y sus anexos, se
elaborardn en cuatro tantos y se distribuirédn de la siguiente

manera:

I. Un ejemplar para la persona Titular de la Dependencia o
Entidad de que se trate;

IT. Un ejemplar para la persona comisionada para recibir la
carpeta; y

III. Dos ejemplares para la Contraloria Municipal, de los
cuales uno se integrard al paquete de entrega-recepcidn

constitucional.

Articulo 51. Paquete de entrega-recepcién constitucional.

Una vez realizada la entrega-recepcidén de cada una de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica saliente
a que se refiere el articulo 49 de este Reglamento, el dia en
que concluye la Administracidédn Pliblica Municipal se llevaréa a
cabo la entrega-recepcidn constitucional en el edificio
oficial del Ayuntamiento, en la que se entregard la carpeta a
que hace referencia el articulo 29 Z-2 de la Ley y demas

documentacién e informacidén que se estime pertinente.

En este acto participaran:

I. La persona titular de la Presidencia Municipal saliente y

entrante;

II. Las personas titulares de la Secretaria Municipal vy
Tesoreria Municipal, quienes fungirédn como testigos de la
persona titular de la Presidencia Municipal saliente;

IITI. Dos testigos designados por la persona titular de la
Presidencia Municipal entrante; vy

IV. La Contraloria Municipal.




Articulo 52. De la verificacién del contenido del acta de

entrega-recepcién.

La verificacién del contenido del acta de entrega-recepciédn y
del paquete de entrega-recepcién formalizados por los
titulares de Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, las Dependencias y Entidades de 1la
Administracidén Publica Municipal con motivo de la entrega-
recepcidn constitucional, asi como la solicitud de
aclaraciones y/o informacidén sobre los mismos, se realizaréa
en el plazo de quince dias hébiles contados a partir del dia

siguiente del acto de entrega.

Articulo 53. De la resolucidén de dudas o aclaraciones.

Las personas titulares de Presidencia, Sindicatura,
Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las Dependencias y
Entidades de la Administracidén Publica Municipal saliente a
quienes se les requiera informacidén, en los términos
establecidos en el articulo anterior, serdn requeridas en el
domicilio que sefialé en el acta de entrega- recepcidn, para
que resuelva las dudas o aclaraciones vy en su caso,
proporcione la informacidén vy documentaciédn adicional que

considere o se le solicite.

A partir de la fecha en gque se haya notificado el
requerimiento, y dentro de los quince dias hédbiles siguientes,
la persona servidora publica saliente deberd comparecer
personalmente o por escrito, ante la persona servidora publica
que formulé el requerimiento para resolver las dudas o
realizar las aclaraciones necesarias, y en su caso,

proporcionar la informacidén y documentacidédn adicional, ante
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la presencia de la Contraloria Municipal, quien levantara un
acta administrativa circunstanciada para tal efecto, y de dos

testigos designados por éste.

Cuando no se presente la persona servidora publica saliente a
resolver las dudas o aclaraciones, no se entregue la
informacién y documentacidn adicional solicitada, o la que se
presentare no resolviera las dudas o aclaraciones, la persona
servidora publica entrante 1lo hard constar en el acta
administrativa circunstanciada que al efecto elabore la
Contraloria Municipal, gquien en su caso determinard las
acciones legales a que haya lugar en términos de la normativa

aplicable en materia de Responsabilidades Administrativas.

Capitulo IV

De los Asuntos en tramite.

Articulo 54. Asuntos en tramite.

De la informacidén y/o asuntos plasmados en los formatos
determinados en el tema de Asuntos en tramite, o en los casos
en los que le sean notificada alguna actuacién o resoluciédn
de los mismos, en los gque tenga la responsabilidad de
atenderlos el servidor publico saliente, la persona servidora
publica entrante tendrd la obligacidén de hacer del
conocimiento, a mas tardar al dia siguiente de recibir dicha
notificacidén, a la persona servidora publica saliente, a fin

de que ésta pueda atenderlos o solventarlos.

Los asuntos pudieran tratarse de los siguientes:
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I. Procedimientos, diligencias o asuntos de tramite
pendientes de resolver ante autoridades judiciales o
administrativas.

IT. Auditorias en proceso, observaciones notificadas
pendientes de solvatacién derivadas de revisiones
practicadas por el Organo de Control Interno
Municipal, Servicios de Administracién Tributaria,
Auditoria Superior de la Federacién, Auditoria
Superior del Estado de Yucatdn u otras autoridades
competentes.

ITIT. Asuntos administrativos.

Iv. Todos aquellos asuntos que comprometan el patrimonio
del Municipio y que por tratarse del periodo
constitucional que concluye, sean responsabilidad del

servidor publico saliente.

Articulo 55. Comunicacién de Asuntos en tramite.

El servidor publico entrante, de acuerdo a lo gque menciona el
articulo anterior, notificard al servidor publico saliente,
en el domicilio que éste haya sefialado en el acta de entrega-
recepcidn, para que atienda o resuelva el asunto que se trate.
Asimismo, dicha notificacién deberad tener adjunta copia simple
de la documentacién que proporcione la autoridad o instancia

que corresponda.

Articulo 56. Asuntos en tramite de periodos constitucionales

Cuando el servidor puUblico en funciones reciba por parte del
ente de fiscalizacidén superior local o federal, un
requerimiento de informacidén sobre servidores publicos de
periodos constitucionales qué le anteceden, siempre y cuando

estos no sean advertidos de secrecia, deberd dar parte al
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servidor publico wvinculado con ese ejercicio del gasto a
efecto de que de garantizar su garantia de audiencia en caso

de que asi corresponda y para mejor despacho de los asuntos.

Dicha notificacién deberd ser personal y hacerse méas tardar
al dia siguiente de recibido el oficio de 1la entidad
fiscalizadora, en el domicilio que sefialé en los documentos

entrega recepcidn.

Para este objeto, deberd dejarse una notificacidén del asunto
citatorio, indicando que en caso de no encontrarse se atendera
la diligencia con quien se identifique plenamente y esté

presente en el predio.

Capitulo V

Denuncias y Sanciones.
Articulo 57. Vigilancia del Cumplimiento.
La vigilancia del cumplimiento de las presentes disposiciones
quedaréd a cargo del Titular de la Contraloria Municipal, en
el admbito de su respectiva competencia.

Articulo 58. Incumplimiento del acto de entrega-recepcién.

Aquellos actos u omisiones que originen el incumplimiento de

las disposiciones contenidas en este Reglamento y en la Ley,

asi como aquellas acciones u omisiones durante el desarrollo
del proceso de Entrega-Recepcidn y posteriores a la conclusidn
del mismo, se analizardn conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatén, vy

demds disposiciones aplicables en la materia.




El incumplimiento a lo dispuesto en la Ley y este Reglamento,

deberd denunciarse ante la Contraloria Municipal.

Articulo 59. Sanciones y denuncias.

Las sanciones previstas en materia de responsabilidades
administrativas podran ser aplicadas sin perjuicio de 1la
determinacién de responsabilidades de tipo penal o civil, a
que haya lugar y seflalen otros ordenamientos legales

aplicables.

Las denuncias seran promovidas por las personas servidoras
publicas titulares de las Dependencias y Entidades, en
términos de los articulos 100 vy 101 de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatén,

adjuntando la documentacidén y deméds medios que lo sustente.




