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GOBIERNO LOCAL
PODER EJECUTIVO

LIC. JOSE REYES BAEZA TERRAZAS, Gobernador Constitucional del Estado
Libre y Soberano de Chihuahua, en ejercicio de la facultad que me concede el
Articulo 93, Fraccién XLI de la Constitucidon Politica del Estado, ¥ con fundamento
en los Articulos 1, Fraccidn VI y 25, Fraccién VII de la Ley Qrgénica del Poder
Ejecutivo dei Estado y el Articulo 28, Fraccidn I, Péarrafo Segundo, de! Cédigo

Munlcipal para el Estado, he tenlde a bien emitir ef siguiente:

ACUERDO 1
ARTICULO PRIMERO.- Publiquese en el Peridgdico Ofi Estado el Acuerdo

tomado por el H. Ayuntamiento del Municipio de Meoq h., en sesién ordinaria

celebrada el 18 de enero de 2010, mediante el aprobd el: Reglamento

para la Entrega-Recepcién Interna de la istracién Piablica.

ARTICULO SEGUNDO.- Este Acuerdo& en vigor al dia siguiente de su

publicacién en el Periddico Oficial del

O

D A D O en el Palacio del Pode@cutivo, en-aClodad. de Chihuahua, Chihuahua,

a los veinticuatro dias de\n?de

EL SECRETARI L DE GOBIERNO

LIC. SERGX
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REGLAMENTO PARA LA ENTREGA-RECEPCION INTERNA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE MEQQUI, CHIH.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 - El presente Reglamento tiene por objeto establecer las bases y procedimientos para la entrega recepcién
del despacho de las diferentes unidades administrativas del honorable Ayuntamienlo de Meoqui, Chihuahua.

Articulo 2.- Se entendera par direcciones y departamentos, a los despachos de los niveles jerdrquicos comprendidos
desde el Presidente Municipa! y hasta los Jefes de Departamento de las dependencias municipales y los que
correspandan en las entidades paramunicipales.

Se entiende por Direcciones.- La Secretaria del Honorable Ayuntamiento, la Direccion de sequridad publica, la
tesoreria municipal, la direccién de obras publicas, 1a sindicatura y tedas las demas qwncuenlren estructuradas

en el organigrama de la Administracién municipal.
Articulo 3.- Los titulares de las direcciones y departamentos municipales, e ;ados allevar a cabo el proceso
de entrega-recepcion, en los términos del presente Reglamanto.

Articulo 4.- los titulares de las direcciones y departamentos inistracibn municipal, deberan tener
permanentemente integrados y actualizados los registros y | umerftacion relativa a sus despachos, con objeto
de cumplir oportunamente con la entrega de las oficinas & u cargo.

te

Carrespende al oficial mayor tener actualizado y debida
e inmuebles propiedad del municipio.

Asimisme con motivo de 1a transicién de m SQ.lcionales realizaran las acciones pertinentes para la entrega-
recepcion de las dependencias administrativgs a gu cargo, para el cierre de la administracién.

rmulado el inventanio general de los bienes muebles

Articulo 5.- La entrega-recepcion @ecciones y departamentos se hara en el momento en que el servidor

publico tome posesion del cargQ
@ CAPITULO 1l

CION Y FUNCIONES DEL COMITE DE ENTREGA-RECEPCION

. t?
Articulo 6.- El comité trega-recepcion se integrara por los funcionarios municipales que para tal efecto nombre
el presidente municipal en funciones, por el sindico municipal y por los regidores que para tal efecto instruya el
cabildo, asi comp las personas que sean nombradas por el presidente municipal entrante.

Conjuntamente padran constituir tantas comisiones como sean necesarias, procurando crear las siguientes:
1.- Comisién de Finanzas Publicas.

I1.-Comisién de Inventaric Municipal.

1ll- Comisién de Obra Publica.

IV.-Comisién de Patrimonio Dacumental y Archivo

Articulo 7.- El comité de entrega-recepcion seré el encargado de supervisar y dar fe de la enlrega-recepcion de las
direcciones y departamentos correspondientes.

Las comisiones integradas serdn las encargadas de |a supervision en la verificacion de los avances, enla integracion
de las actas de entrega-recepcidn y sus anexos.
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CAPITULO I
DE LA ENTREGA RECEPCION

Articulo B.-La Tesoreria municipal debera proporcionar a las direcciones y departamentos los inventarios actuzalizados
y demas informacién necesaria, para |a integracion y actualizacion del acta de entrega- recepcién y sus anexes.

Articulo 9.- Los titulares de las direcciones y departamentos deberan elaborar un acta de entrega- recepcion que
describa de manera general el estado que guarda la unidad administrativa.

Articulo 10.- La entrega- recepcion, se efectuara a mas tardar el dia en que se instale el Honorable Ayuntamiento,
y se hara mediante acta administrativa, asimismo se acompaiiaran los anexos scbre:

l.- Situacién Programatica Presupuestal.
A) Programas de trabajo.

a) Numero de programas y descripcion de sus objetivos.
b) Cronograma.

¢) Grado de avance. QE
B) Presupuesto.
a) Presupuesto autorizado. V

b} Presupuesto gjercido.

c) Presupuesto por ejercer. O

II.- Recursos Financieros. Q~

A) Estado de los fondos revolventes y gasto a com ﬁ

B) Estados financieros con sus respectivos regi iliares y documentacion comprobatoria.

b) La relacion de talonarios de cheque dos y sin utilizar.
) La relacion de cheques pendle es d regar & los beneficiarios y el importe de los mismos
d) El nombre y cargo de las pe[s yas firmas eslén registradas para la expedicion de cheques a la fecha

de cambio del tituiar.

D) La situacién de la dgue lica municipal, sus registros auxiliares y documentacién camprobatoria.

E) La documentacion @ al estado que guarda la cuenta publica del municipio, la gue incluird los oficios de
razonabilidad, las obs e, requerimientos o apercibimientos emitides por la conladuria general del congreso

C) Bancos, especificando Q
a) El nombre de las instituciones bancz@ Gmeros de cuenta, tipo o clase de cuenta y saido.
tili

del estado.

F) Estado de situaciéifi presupuestal sabre |a aplicacian del gasto publico de los recursos federales y estatales
asi como los informes y comprobantes de los mismos, validados por las dependencias federales y estatales
correspondientes.

Asi como la situacion que guarde a la fecha la solventacion de observaciones determinadas por la secretaria de la
contraloria del estado.

Los anexas del “b” al “f' seran presentados anicamente por fas direcciones o departamentos que manejen fondos y
valores.

Para efectos de entrega recepcion par término de administracion, lo relativo a estados financieros y estados de
situacién presupuestal deberan de presentarse por cada uno de los ejercicios que comprende el periodo de ia
administracién saliente.

lii.- Recursos Humanos.

A) Plantilla del personal y datos adicionales sobre la namina.
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IV.-Recursos Materiales.

A) Relacién de inventario de bienes muebles con sus respectivos resguardos debidamente requisitados.

a) Mabiliario y equipo de oficina
b) Equipc de transparte
¢) Equipo de radiocomunicacion etc.

B) Relacion de inventario de altmaceén.

C) Relacion de sellos oficiales

D) Relacion de llaves de acceso a oficinas, mabiliario y vehiculos,

E) Relacion de obras de arte y decoracion.

F) Relacion de bienes inmuebles.

Para efectos de entrega-recepcion por término de adminislracion, la tesoreria munieipal presenlaré a demas la
relacion total de inventaric de bienes muebles e inmuebles clasificados por depe 'r%\

V.- Ohra Pablica.

A) Estado de situacion presupuestal en el que se incluyan avances flsicasYfinancieros de la obra publica ejecutada y
en precess con recursos municipales, estatales y federales, asi co 3 expedientes unitarios correspondientes.

B} Estudios y proyectos sobre obras y programas para eiec&?‘

C) Situacién que guarde a ia fecha la solventacian
Estado, la Secretaria de la Conlraloria del Estado,

obgervaciones determinadas por la Auditoria Superior del
as dependencias externas.

Para efectos de entrega y recepcion por térfiino dministracién, los incisos "A" y "C" deberdn presentarse por
cada de los ejercicios que comprenda el perigdode la administracion saliente.

Los incisos comprendidas por esta frapeion seran presentados Unicamente por las unidades administrativas que
manejen obra publica.

Vi.- Archivos y Dncumantbq

A) Relacion de archivog”

B) archivo histérico v,

C) archivo vigente.

Las cuales ademas incluiran el nimero de expediente, contenido, tipo de archivero y la ubicacion del mismo.

D) Relacién de convenios, contratos y demas documentos de los que se deriven derechos y obligacianes para el
Municipia con atros municipios, con el Estado, con el Gobierno Federal o con Particulares, debiendo sefalarse porlo
menos la fecha de suscripcion, las partes que lo suscriben, el objeto y duracion de las mismos.

VIL.- Asuntos en Tramite

A) Asuntos no concluidos:

a) Numero de expediente y asunto

b) Fecha de inicio
¢} Situacion actual
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d) Fecha probable de terminacion

B) Estudios y proyectos sobre actividades por gjecutar
a) En proceso
b} Terminados

Vlil.- Correspondencia

A) Externa e interna.

Y en general la demas informacidn que se estime relevante para garantizar la continuidad de fa administracién
puatlica municipal.

Articulo 11.- En lo que se refiere al despacho del Cabildo ademas se deberdn presentar:

I.- Los libres de actas de las sesiones del Honorable Ayuntamiento saliente y Ja info obre el lugar dande se
encuentran los libros de actas de las administraciones municipales anteriores.

II- La documentacién relativa al estado que guarda los asuntos tratados por I% siones del Ayuntamiento.
y serd firmada por el servidor publico

saliente, el entrante y dos testigos de asistencia, debiendo fungir @ el Secretario del Honorable Ayuntamiento
saliente y el que sea designado por ¢l entrante, asimismo, de arla un representante del comité de entrega-
recepcidn y debera contemplar los requisitos sefialados en@s ins{ructivos expedidos al efecto por la misma.

Articulo 12.- El acta administrativa se levantara por escrito, en cuz

Articulo 13.- Ia verificacion del contenida del acta co jente, debera realizarse par el servidor publico entrante
en un término no mayor de 15 dias habiles, a parij cha de entrega-recepcién de su oficina.

Durante el lapso anterior el servidor pﬂblicogaliezte estara obligado a realizar las aclaraciones correspondientes,
asimismo proporcionara la informaciaén adici e le scliciten y debera tener las observaciones conducentes.

Articulo 14.- Cuando el servidor p X aliente, no proceda a entregar el informe de los asuntos y recursos a su
cargo en los términos del prese @ eglamento, el comité de entrega-recepcidn podra requerirlo para que cumpla

con esta obligacidn, en un 13p ¢ mayor a 15 dlas habiles contados a partir de que haya transcurrido el término
sefialado en el primer parra @ articulo 10 del presente Reglamento.

En el supuesto de que idar publico saliente no realice la enlrega en los términos que se sefialan, el servidor
publico que lo sustituya como titular ¢ encargado, dentro de los 15 dias habiles siguientes a su toma de posesién,
tendra la obligacién de levantar acta circunstanciada ante la presencia de un representante del comité de entrega-

recepcion y dos testiges, en la que se hara constar el estado en el que se encuentran. Los recurses financieros,
humanos y materiales, asi como los demas asuntos inherentes a la direccion ¢ departamento que recibe.

Articulo 15.- En caso de que el servidor publico entrante descubra irregularidades al verificar el acta y sus anexos,
debera hacerlo del conocimiento del comité de entrega-recepcion, para que requiera al servidor publico saliente y
ésle haga aclaraciones pertinentes.

Articulo 16.- Los servidores publicos que omitan levanlar el acta administrativa a que se refiere al articulo 10 del
presente Reglamento o que contravenga el mismo serdn sancionados administrativamente en los términos de la Ley

de Responsabilidades del los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.

Las responsabilidades a que se refiere este Reglamento son independientes de las de orden civil y/o penal que
puedan derivar de la conducta de los servidores publicos.
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Articulo 17.- Cuando el titular de la direccion a departamento sea cesado del desempefio de sus funciones, no
quedara relevadc de las obligaciones de las presentes disposiciones ni de las responsabilidades en que pudiera
incurrir.

Articulo 18.- Los titulares de las unidades adminislrativas al término de su gestion, tendran un plazo de 60 dias
naturales contados a partir de la fecha de entrega-recepcion para cumplir con [a presentacién de la declaracion final
de situacion patrimonial, y los funcionarios entrantes contaran con 60 dias naturales a partir de la fecha de loma de
posesion para presentar su declaracion inicial, lo anterior para dar cumplimiento a lo establecido por el articulo 94 del
Cadigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Articulo 19.- En la entrega-recepcién por término de la administracion, los servidores publicos salientes tienen la

ohligacién de proporcionar cualquier informacion o documentacion que le sea solicitada por el Honorable Ayuntamiento
entranie en un término no mayar a 15 dias naturales al de |a entrega —recepcion.

Articulo 20.- La entrega por parte de lpos servidores ptiblicos municipales sali no los exime de las
responsabilidades que pudieran deteclarse con pesterioridad.

Articulo 21.- Las administraciones municipales seccionales organizaran los p?vs de entrega-recepcidn a que se
refiere este Reglamento, respetando las disposiciones del mismo y atefidiend a las necesidades y caracleristicas

Municipal por conducto de la Secretaria del Honorable Ay o, dependencia encargada de vigilar y aplicar su

particulares de su estructura y funcionamiento. Q
Articulo 22.- El cumplimienlo de las dispasiciones contenida eglamento estard a cargo de la Presidencia
miagt
contenido.

Articulo 23.- Los actos y resoluciones gue dict oridades municipales, pueden impugnarse mediante los

recursos de revision y reconsideracidn, los © » amitaran y resolveran en los términos del libro tercero, titulo
segundo, capitulo segundo del Codigo Munigipal para el Estado de Chihuahua.
2\; TRANSITORIOS

Articulo Primero.- Remjia @ jeculivo Estalal para que si lo estima procedente ordene su publicacion en el
Periddico Cficial el Eglado.

Articulo Segundo.-Se derogan todas aquellas disposiciones gue cantravengan lo dispuesto en el presente
Reglamenta

Articulo Tercero.- El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Periddico
Oficial

Dado en la sala de Cabildo del Honorable. Ayunlamiento del Municipio de Meogui, Chih. A de 18 DE ENERQ DEL
2010.

Secrelario dsl Honorable Ayuntamiento. C. JESUS MANUEL BAEZA. Rubrica.

-0-

AENS Compendio 2016





