REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCION PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE GENERAL ZARAGOZA, NUEVO LEON

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto fijar las normas generales para la
Entrega- Recepcion de los asuntos y recursos de la Administracion Publica Municipal de
General Zaragoza, Nuevo Ledn, en conformidad con los articulos 27, 28, 29, 30, 31y 32 de
la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

Articulo 2.- El proceso de Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos publicos de la
Administracion Pablica Municipal de General Zaragoza, Nuevo Ledn debera realizarse:

l. Al término del periodo constitucional de la Administracion Publica Municipal de
General Zaragoza, Nuevo Ledn,

Il. En caso de licencia por tiempo indefinido del Presidente Municipal,

Il. Cuando se declare la desaparicion o suspension del Ayuntamiento,

V. Cuando se declare la suspension o revocacion del mandato del Presidente
Municipal, y
V. En el caso que los Titulares de las Dependencias o Unidades Administrativas

sean removidos o se separen del cargo.

Articulo 3.- La Entrega-Recepcién es un proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que deberéd llevarse a cabo mediante la elaboracion del
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que describe el estado que guarda la
Administracion Publica Municipal de General Zaragoza, Nuevo Leon.

Articulo 4.- Los Servidores Publicos involucrados en la ejecucion de los trabajos de la
Entrega-Recepcién deberdn atender los principios de legalidad, honradez, transparencia,
lealtad, imparcialidad, eficacia, eficiencia y oportunidad en el ejercicio de sus respectivas
funciones, debiendo mantener permanentemente actualizados sus registros, controles vy
demés documentacion relativa a su empleo, cargo o comision.

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

Articulo 5.- El Acta de Entrega-Recepcion debera ir acompafnada de los anexos electrénicos
correspondientes, aprobados por la Secretaria del R. Ayuntamiento, los cuales incluirdn, de
manera enunciativa mas no limitativa, los siguientes temas;

I. Libros de Actas de las sesiones del Ayuntamiento y la mencion del lugar en donde se
encuentran los libros de actas de Ayuntamientos anteriores;

Il. Informe detallado sobre la situacién financiera del Gobierno Municipal saliente, el cual
deberd contener los estados contables, los libros de contabilidad, registros auxiliares,
cuentas de cheques, inversiones, acta de arqueo de caja o fondos revolventes, presupuesto
y demas documentacion comprobatoria;



lll. Informe del estado que guarda la cuenta publica del Municipio, y las observaciones o
requerimientos que en su caso la Auditoria Superior del Estado le haya hecho al Municipio;

IV. Informe de la situacién que guarda la deuda publica del Municipio, de corto y largo plazo,
en términos de lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, incluyendo
la deuda con proveedores, asi como la documentacion relativa a las mismas;

V. Informe circunstanciado relativo a la obra publica ejecutada por el Municipio durante el
periodo que concluye, asi como de las obras que se encuentran en proceso, anexando los
expedientes técnicos y unitarios relativos a las mismas;

VI. Informe de la situacion que guarda la aplicacion del gasto publico de los recursos
federales y estatales transferidos o convenidos;

VII. Organigrama y plantilla del personal al servicio del Municipio, con especificaciones de
sus funciones generales, sus actividades, sus expedientes; la informacion relacionada al
mismo, como catalogo de puestos, prestaciones, antigiiedad, personal por nivel, por
honorarios y con licencia o permiso, asi como la relacién del personal jubilado y pensionado;

VIII. Informe de los convenios, contratos y acuerdos que el Municipio tenga celebrado con
otros Municipios, con el Gobierno del Estado, el Gobierno Federal o con particulares, asi
como la documentacion respectiva;

IX. Informe de los programas y proyectos aprobados y ejecutados por el Municipio y de
aquellos que se encuentren en proceso de ejecucién, con su documentacidn respectiva;

X. Informe de los recursos materiales, que estard conformado por la relacion e inventario de
bienes que sean propiedad o estén en uso del Municipio. Dicho informe debe dividirse en
dos rubros: bienes muebles y bienes inmuebles;

XI. Informe y documentacién relativa a los asuntos en trdmite en las comisiones del
Ayuntamiento;

XIl. Informe de los asuntos juridicos en los que intervenga el Municipio, tales como amparos,
juicios fiscales y contencioso-administrativos, asuntos penales, civiles, laborales, acuerdos,
contratos y convenios administrativos vigentes, concejos, comités, fideicomisos, patronatos,
asociaciones, hermanamientos vigentes, relaciéon de beneficiarios de los programas
federales y estatales, relacibn de bienes embargados y decomisados por el Municipio,
relacién de inmuebles desafectados y relacion de regularizacion de colonias; y

XIll. La demés informacién que se estime conveniente para garantizar la continuidad del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal.

Articulo 6.- Para integrar los anexos electrénicos que acompafan el Acta de Entrega-
Recepcion, los Titulares de las Dependencias o Unidades Administrativas de la
Administracion Pudblica Municipal de General Zaragoza, Nuevo Ledn el Ayuntamiento
saliente, cuando menos seis meses antes del término del periodo constitucional del
Ayuntamiento, en su caso, facultard al titular de la Secretaria del R. Ayuntamiento para
coordinar el proceso de entrega-recepcion en todas las unidades de la Administracion



Pdblica Municipal, el cual, de manera conjunta con el titular de la Sindicatura, asi como el
responsable de cada dependencia o unidad administrativa elaborara los documentos a que
se refiere el articulo 4 y los presentara al Presidente Municipal para su revision y firma.

Articulo 7.- El acto de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal de General
Zaragoza, Nuevo Ledn se llevara a cabo una vez terminada la ceremonia de toma de
protesta del Ayuntamiento entrante.

Los Presidentes Municipales, entrante y saliente, y los Secretarios del R. Ayuntamiento y
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, asi como el titular de la Sindicatura, tanto
entrante como saliente, levantaran acta circunstanciada por duplicado del acto protocolario
de la entrega-recepcion, la cual debera ser firmada por los que intervinieron, entregando un
tanto de la misma, del expediente y sus anexos electrénicos, al Ayuntamiento entrante, y otro
al Ayuntamiento saliente.

Articulo 8.- El acta circunstanciada debera contener los siguientes requisitos;

I.  Ellugar, fecha y hora que inicia el evento;
II.  ElI nombre, empleo, cargo o comision de las personas que intervienen, quienes se
identificaran plenamente;
lll.  Especificar el asunto u objeto principal del acto o evento del cual se va a dejar
constancia;
IV. Debera firmarse en presencia de 2 testigos, con independencia de los que deben
intervenir conforme al presente Reglamento;
V. Debe especificarse el numero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y
complementan el Acta;
VI.  Debe formularse, por lo menos, 3 tantos con firma autografa de los participantes;

VIl. Todas y cada una de las hojas deberan ser ante firmadas, dejando constancia de la
negativa, en todo caso;
VIIl.  Las cantidades deberan ser asentadas en niumero y letra;

IX.  Las hojas que integren el Acta deberéan foliarse de forma consecutiva.
X.  Debe indicarse lugar, fecha y hora de conclusiéon del evento.

Articulo 9.- El Acta de Entrega-Recepcion con sus anexos electrénicos se distribuira de la
siguiente manera,

l. Presidente Municipal entrante,
. Presidente Municipal saliente,

Articulo 10.- Una vez concluida la ceremonia oficial de Entrega-Recepcion de la
Administracion Publica Municipal de General Zaragoza, Nuevo Leon, los Secretarios y
Directores que sean removidos, se separen del cargo o se haya expedido un nombramiento
en favor de otra persona, excepto los Funcionarios cuyo hombramiento y remocion requiera
la aprobacion del Ayuntamiento, y los servidores publicos entrantes se haran acompafar de
un testigo cada uno y se trasladardn a sus respectivas oficinas para firmar el Acta
Administrativa correspondiente a la Entrega-Recepcién de los asuntos y recursos de esa
Dependencia, ante la presencia del Sindico Municipal, o quien realice dicha tarea.

Articulo 11.- Referente a la Entrega-Recepcion de los servidores publicos entrantes y
salientes cuyo nombramiento y remocion requiera la aprobacion del Ayuntamiento, deberan



esperar a que se celebre la Sesion del Ayuntamiento entrante, en la que se aprueben dichos
nombramientos para continuar con el procedimiento indicado en el articulo anterior.

Articulo 12.- El Acta de Entrega-Recepcion de cada Dependencia, con sus anexos
electrénicos, se firmara en 4 tantos y se distribuird de la siguiente manera;

. Presidente Municipal entrante,

V. Presidente Municipal saliente,
V. Funcionario Publico Responsable saliente,
VI. Funcionario Publico Responsable entrante.

Articulo 13.- En relacion a los hechos que sucedan entre la fecha de corte de informacién y
el 30 de octubre del afio en vigor, se debera elaborar un Acta Circunstanciada en la que se
detalle la situacion de los asuntos y recursos financieros, humanos, materiales, obras y
programas, juridicos y generales que hayan presentado movimientos, en presencia de los
servidores publicos entrantes y salientes, asi como dos testigos.

Articulo 14.- La verificacion y validacion fisica del contenido del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion y sus Anexos electronicos deberdn llevarse por el Ayuntamiento
entrante, a través de una Comision Especial, en un término no mayor a lo establecido en la
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon, esto servird de base para la Glosa.

CAPITULO TERCERO
DEL PERIODO DE TRANSICION

Articulo 15.- Una vez reconocido legal y definitivamente por la Autoridad Electoral
competente, en el mes posterior a su reconocimiento, el Presidente Municipal electo
constituird una Comisién de Transicién, para que en coordinacion con el Presidente
Municipal saliente quien a su vez designara la Comisién correspondiente, preparen la
transferencia de informacion sobre el estado que guardan los asuntos y recursos financieros,
humanos, materiales, obras y programas, juridicos y generales, sin que esto implique la
entrega de documentacion alguna.

Dentro de los tres dias habiles siguientes a su formacion, conjuntamente las comisiones de
enlace estableceran el procedimiento adecuado y los recursos necesarios para realizar el
proceso de preparacion para la transferencia de informacién en forma ordenada.

Articulo 16.- Todos los Titulares de las Dependencias estardn obligados a brindar la
informacién solicitada, a través de la misma Comisidon de Transicidn, esto una vez que el
Presidente Municipal en funciones les dé a conocer los nombres de las personas integrantes
de la Comisién de Transicion entrante referida en el articulo anterior.

Articulo 17.- La Comisién de Transicién por parte de la Administracion entrante debera
tomar conocimiento de la situacién que guarda la Administracién Municipal, desarrollo y
cumplimiento de los programas, obras y proyectos; de tal manera que, al momento de
concretarse la sustitucion en la titularidad de los puestos, se continde la marcha normal de la
Administraciéon Publica Municipal de General Zaragoza, Nuevo Leon.

Articulo 18.- La Comision de Enlace entrante no podrd ejercer mas atribuciones que las
sefaladas en el presente Reglamento.



CAPITULO CUARTO
DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS TITULARES
DE LAS DEPENDENCIAS

Articulo 19.- Los Titulares de las Secretarias y Direcciones que sean removidos, se separen
del cargo o se haya expedido un nhombramiento en favor de otra persona y para cumplir con
lo dispuesto en el articulo 49 fracciones V, VII y VII de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Nuevo Ledn asi como los relativos de la Ley de Gobierno
Municipal, deberan preparar la Entrega- Recepcién de las oficinas, instalaciones y asuntos a
quienes los sustituyan en sus atribuciones, precisando la situacion que guardan los recursos
financieros, humanos, materiales, obras y programas, juridicos y generales asignados para
el ejercicio de sus funciones en un libro que contenga los datos relativos a su Dependencia.

Articulo 20.- La Entrega-Recepcion de los Titulares de las Dependencias a que se refiere el
articulo anterior se efectuara mediante Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que sera
firmada por el Titular saliente y entrante quienes se haran acompafar de un testigo cada uno
y ante la presencia de un representante de la Secretaria del R. Ayuntamiento.

El Acto de Entrega-Recepcién de alguna Dependencia debera llevarse a cabo a mas tardar
al dia habil siguiente en que el Titular Saliente sea removido o se separe del cargo.

Articulo 21.- El Acta de Entrega-Recepcion y sus Anexos seran integrados en original y dos
copias para distribuirse de la siguiente forma:

l. Un original para el Servidor Pablico entrante,
Il. La primera copia para el Servidor Publico saliente, y
Il. La segunda copia para la Secretaria del R. Ayuntamiento.

Articulo 22.- Los Titulares de las Dependencias en el &mbito de sus respectivas
competencias, determinaran al inicio de su gestion los Servidores Publicos que ocupen un
nivel inferior al de Director de Area o su equivalente que, por la naturaleza e importancia de
sus funciones, deban quedar sujetos a las obligaciones que impone el presente
ordenamiento.

Articulo 23.- En caso de fallecimiento o incapacidad fisica, o en el supuesto de que el
Servidor Publico saliente o entrante por causas de fuerza mayor no se presente a la Entrega-
Recepcion de las oficinas en los términos que se sefialan, ésta se llevarqd a cabo en
presencia de algun funcionario designado por el Presidente Municipal o del Titular de la
Dependencia de adscripcion con la asistencia de dos testigos y la representacion de la
Secretaria del R. Ayuntamiento.

Si no existe nombramiento o designacion del Titular entrante, la Entrega- Recepcion se hara
al Servidor Publico designado por el Presidente Municipal o el Titular de la Dependencia.

Articulo 24.- En caso que el Servidor Publico saliente o entrante se negase a firmar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion se asentaran los hechos sucedidos en un Acta
Circunstanciada en presencia de un representante de la Secretaria del R. Ayuntamiento y
dos personas en calidad de testigos.

Articulo 25.- La verificacion fisica o revision que lleve a cabo el Servidor Publico entrante de
los diferentes Anexos incluidos en el Acta de Entrega-Recepcion, se realizara dentro de los
treinta dias naturales siguientes a la firma del Acta.



Articulo 26.- En caso de que el Servidor Publico entrante determine la existencia de
irregularidades en la verificacion y validacion del Acta de Entrega-Recepcion y sus Anexos,
debera informarlo por escrito a la Secretaria del R. Ayuntamiento, para que requiera al
Servidor Publico saliente y éste lleve a cabo las aclaraciones pertinentes sobre las
observaciones consignadas.

CAPITULO QUINTO
DEL CONTROL Y VIGILANCIA

Articulo 27.- La Secretaria del R. Ayuntamiento vigilara el cumplimiento de las disposiciones
a que se refiere este Reglamento y queda facultada para interpretar el mismo para efectos
administrativos, asi como para dictar las disposiciones que se requieran para su adecuada
aplicacion y cumplimiento.

Articulo 28.- La entrega de los asuntos a cargo del Servidor Publico que concluye, no lo
exime de las responsabilidades civiles, administrativas, penales, laborales y las que se
deriven, conforme a las disposiciones legales respectivas.

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO.- Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion

en el Periodico Oficial del Estado.
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