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EXPOSICION DE MOTIVOS:

En julio de 2014 entro en vigor |a ‘Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Sonora”.
En su parte expositiva esta normatividad procura brindar un modelo de
transparencia y rendicion de cuentas para todo servidor publico que participe en la
administracion publica estatal y municipal. En su exposicion de motivos,
comentando en el dictamen de su aprobacién, contempla que los servidores
publicos se guien en estos dos principios, transparencia y rendicién de cuentas.
Aunque en el cuerpo normativo local existe reglamentacion que toca estos mismos
temas como, por ejemplo, el Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Rosario,
Sonra no resulta de mas, sino complementaria un cuerpo normativo que persiga los
fines no sdlo inspirados en la Ley Estatal, sino guie en la transparencia y rendicién
de cuentas que resulte aplicables a todo servidor plblico en la Administracion
Publica Municipal, dichas disposiciones administrativas, no se contraponen a esta
Ley es por ello, que a continuacion se presenta la propuesta reglamentaria:

REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCION PARA EL MUNICIPIO DE
ROSARIO, SONORA.

TITULO PRIMERO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.El presente Reglamento es de orden publico y'observancia obligateria’y
tiene por objeto establecer las normas generales, conforme a las cuales los
servidores plblicos previstos en el presente Reglamento entregaran.a quienes ios
sustituyan al término de su empleo, cargo. o.comision, los reclrsos humanos,
materiales y financieros, asf como documentos,y demas informacién generada en
el gjercicio de sus funciones, de acuerdo a la Ley de Gobierno'y Administracion
Municipal;

Articulo 2. Quedaran sujetos al presente Reglamento, todo el servidor publico que
participe en el proceso Entrega-Recepcion.

Articulo 3. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

1. Acta Administrativa de Entrega-Recepcién:El Documento escrito en que
se hace constar oficialmente la Entrega-Recepcion de los servidores

o
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publicos, al separarse de su empleo, cargo o comisién, a quienes lo
sustituyen legalmente en sus funciones y en el que se describe el estado que
guarda la administracion de los asuntos en trdmite, fondos, bienes,
programas, obligaciones, recursos humanos, materiales de tecnologias de la
informacion y comunicacion y financieros que le fueron asignados y demas
documentacion e informacién clasificada que hubiere generado durante su
gestién publica, en los términos del articulo 47 de la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal para el Estado de Sonora;

. Adquisiciones: Se integrara con la relacion de estatus que guardan las

compras o servicios que se realizaron en la gestiéon municipal y los contratos
contraidos porlas dependencias;

<“Anexos: Conjunto de documentos expedidos recibidos por los servidores

publicos salientes, que contienen informacién comprobatoria concerniente a
los diversos rubros que se entregan en cualquiera de los procesos de
Entrega-Recepcion, los cuales se agregan al Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion correspondiente;

. Asuntos en tramite: Se incluira la relacién de asuntos generales que se

encuentran en tramite, sefialando las acciones que se sugiere realizar a corto
plazo para su desahogo; ademas se relacionara los asuntos en tramite ante
las autoridades judiciales o administrativas relativos a amparos y recursos
que se lleven a través de la Direccién General de Asuntos Juridicos de este
H. Ayuntamiento, y/o por el Area Juridica de la misma dependencia,
incluyendo una descripcién clara de su situacion y de sus probables riesgos,
consecuencias y recomendaciones. Haciendo mencion en dichas relaciones
de los anexos documentales que lo ameriten;

. Convenios, Acuerdos y Anexos:En este médulo se indicaran los

compromisos contraidos por la dependencia, informando los recursos
autorizados, programas a que fueron destinados y los periodos de vigencia,
en este estara integrado por un solo formato;

. Expediente Protocolario: Estara integrado por el listado del Marco Juridico

Administrativo de actuacion, conformado por las Leyes, Decretos, Acuerdos,
Reglamentos, Manuales de Organizacion y de Procedimientos y otros
ordenamientos legales aplicables, asi como las estructuras organicas
correspondientes;
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VI

VIL.

Intervenir sistematicamente en los cambios de los Servidores Publicos;

Dar asesoria a los servidores publicos y coordinador enlace sobre el
proceso de Entrega-Recepcion;

Conocer de las observaciones, las irregularidades e incidentes que
ocurran con motivo de la preparacion, el desarrollo de la Entrega-
Recepcion o que se detecten en la verificacion y validacion del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion y sus Anexos, que posteriormente
lleve a cabo el servidor publico entrante;

VIli.  Impartir cursos de capacitacion a los servidores publicos que se

XI.

XII.

A.
B.

consideren necesarios a fin de que se cumpla adecuadamente las
disposiciones emitidas en el presente Reglamento;

Verificar mediante procedimiento, la informacién capturada en el sistema
por el personal autorizado conforme a los tiempos establecidos en el
programa cronolégico de trabajo;

Elaborar infoorme de las verificaciones realizadas y hacerlas del
conocimiento de los Titulares de Dependencias, con el fin de que se
conozca el avance del proceso e implementar estrategias para dar.cabal
cumplimiento en tiempo y forma al proceso de Entrega-Recepcion;

Revisar y dar seguimiento a la documentacién inherente ‘de la Entrega-
Recepcion;

intervenir en todo proceso de Entrega-Recepcidn, suscribiendo el/Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion correspondiente con las siguientes
funciones;

Solicitar el nombramiento del servidor publico obligado entrante;

Verificar recursos patrimoniales bajo resguardo del servidor:publico saliente

en términos de los ordenamientos legales aplicables;

Xiil.  Elaborar el programa cronolégico de trabajo de las Dependencias;

XIV. Solicitar la designacion o ratificacién del coordinador de enlace y espacio

fisico para concentracion de informacion al Titular de la Dependencia;

XVil.

XVIIIL

XIX,

XXII.

XX,

XXIV.

Solicitar la designacion por oficio del servidor publico que fungira como
globalizador en las Dependencias, por omisién, sera el Organo de Control
y Evaluacién Gubernamental;

Administrar y otorgar los accesos al sistema a los servidores publicos
autorizados;

Intervenir_en el*Acta Administrativa de Entrega-Recepcion sin que ello
implique validacién alguna al contenido de la misma;

Establecer y emitir las formalidades del proceso de Entrega-Recepcion,
del'sistema u ofras herramientas tecnologicas e informéticas que se
consideren necesarias, asi como los lineamientos o disposiciones
complementarias y demas criterios normativos que se requieran para el
exacto cumplimiento de este Reglamento;

Resguardar las Actas Administrativas anexos, informes, formatos y
demés documentos que deriven del acto de Entrega-Recepcion;

Resguardas la informacion que se encuentre en el Sistema, por lo que
debe realizar acciones necesarias para administrar, supervisar y
mantener actualizado dicho sistema, asi como realizar los respaldos de
la informacién que se ingrese al sistema;

Mantener comunicacién constante con los coordinadores de enlace y
titulares de dependencia;

Sancionar las imregularidades derivadas del proceso de Entrega-
Recepcion segln corresponda, en el &mbito de su competencia;

Llevar a cabo la comparecencia de acuerdo a lo establecido en el Capitulo
Il del Titulo Segundo del procedimiento administrativo de Entrega-
Recepcion del presente Reglamento;

Mantener informados al Presidente Municipal y Titulares de las
Dependencias de los avances y detalles del proceso a fin de tomar
decisiones que mejoren el desempefio del proceso;
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TITULO SEGUNDO
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DE ENTREGA-RECEPCION

CAPITULO |
BASES GENERALES

Articulo 5. La Entrega-Recepcién es el acto administrativo mediante el cual, el
servidor publico, al concluir su cargo, empleo o comisidn, hace entrega a quien se
haya designado para tal efecto, los recursos humanos, financieros y materiales, asi
como a evidencia documental y de tecnologias de la informacién y comunicacion y
demas informacién generada en el gjercicio de sus funciones;

En todo proceso administrativo de Entrega-Recepcion los servidores plblicos a los
que se refiere el presente Reglamento deberan intervenir;

1. El servidor pUblico saliente;

1. El servidor publico entrante, el superior jerarquico o, en su caso, a quien
se designe para tal efecto; y

N.  Dos testigos propuestos por el servidor plblico entrante, un testigo
propuesto por el servidor pUblico saliente y un representante del Organo
de Control y Evaluacion Gubernamental;

Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban separarse.de su
cargo, emplec o comision, los servidores pUblicos a quienes obliga el presente
Reglamento, la Entrega-Recepcion, se llevard a cabo en las oficinas, de la
Dependencia de que se trate, previo acuerdo de los que intervengan en dicho acto.
Cuando por alguna circunstancia no sea posible que el servidor plblico saliente
participe en la Entrega-Recepcién, este designara a la persona,que lo.representara
acreditandolo con el oficio correspondiente;

El Organo de Control y Evaluacion Gubernamental, emitira los acuerdos,
lineamientos, circulares u otras disposiciones nofmativas mediante las cuales se
establecera el Modelo del Acta Administrativa ‘de”Entrega-Recepcion que debe
aplicarse en el proceso de Entrega-Recepcion correspondiente, debiendo sujetarse
alos conceptos que establece este Reglamento;

Articulo 6. La finalidad y proceso administrativo de la Entrega-Recepcion se sujetan
a los establecido en el Capitulo Il “DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL” de la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal para el Estado de Sonora;

Articulo 7. La Entrega-Recepcion del despacho y de la documentacion, se realizara,
con independencia al término Constitucional de la Administracién Publica, cuando

un servidor titular o encargado de despacho, se separe del empleo, cargo o
comisién, de cualquier naturaleza, con independencia del acto juridico temporal o
definitivo que haya originado esa separacion, considerdndose entre otros la
renuncia, remocion destitucion, licencia, incapacidad, jubilacién, fallecimiento,
cambio de adscripcion, suplencia, encargo o término del periodo constitucional.

CAPITULOI
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 8. El titular de la-Dependencia:

l. Conforme a sus competencias deberd informar con anticipacion por
escrito al Organo de Control y Evaluacién Gubernamental, los cambios
de los fitulares de sus unidades administrativas, que se realicen en
cualquier momento antes de que concluya el periodo de gestion
constitucional.

1l. Designar de manera oficial al coordinador enlace que se encargara del
proceso de Entrega-Recepcion en su respectivo dmbito de competencia
y'en su caso globalizador;

ll.  Brindar apoyo al coordinador enlace en su Dependencia de manera que
se cumpla en tiempo y forma los requerimientos solicitados por el Organo
de Control y Evaluacion Gubernamental;

IV.  Proporcionar al Organo de Control y Evaluacién Gubernamental el
avance mensual del programa cronoldgico de trabajo con la informacion
reportada en el sistema;

\ Remitir al Organo de Control y Evaluacion Gubernamental, la
documentacién relativa al Acta Administrativa de Entrega-Recepcién en
medio electrénico en un plazo no mayor a tres dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la suscripcion del acta de Entrega-Recepcion;

VI Elaborar un informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan
al momento de la entrega, destacando las acciones y compromisos en
proceso que requieran atencion especial y en su caso, los asuntos que
son necesarios de atender de manera inmediata por los efectos que
pudieran ocasionar a la gestion de la dependencia. Dicho informe formara
parte del acta Entrega-Recepcion;
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Vil

Vil

Preparar la entrega mediante acta administrativa de Entrega-Recepcion
conforme lo establecido en el articulo 14 de este Reglamento en un plazo
maximo de quince dias habiles contados a partir de la fecha del acto que
dio origen el cambio del servidor publico;

Revisar y firmar los anexos del acta administrativa de Entrega-Recepcion
previa a la formalizacion del acto;

Articulo 9. El Servidor Publico:

VI

VI,

Realizar el proceso de Entrega-Recepcion, tanto al inicio como al témino
de su cargo, en un plazo no mayor a 15 dias habiles, contados al inicio
formal de la funcion de que se trate;

Al inicio del ejercicio de su cargo, recibir los recursos, bienes y
documentos que se encontrardn bajo su responsabilidad y resguardo,
independientemente de que esto se realice en el acto regulado por este
Reglamento;

Comunicarse con el coordinador enlace de su Dependencia;

Proporcionar la infomacion y documentacion que le requiera Su
coordinador enlace;

Elaborar un informe de los asuntos a su cargo y del estado que-guardan
al momento de la entrega, destacando las acciones y compromisos en el
proceso que requieran atencion especial y en su caso, detallar los asuntos
que son necesarios atender de manera inmediata por los efectos que
pudieran ocasionar a la gestion de la Dependencia. Dicho informe formara
parte del acta Entrega-Recepcion;

Revisar y firmar los anexos del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion

previa a la formalizacion del acto; y

Mantener permanentemente actualizados sus registros, controles y
deméas documentacion relativa a su gestion.

Articulo 10. El Coordinador Enlace:

Crear su propio equipo de trabajo al interior de su Dependencia;

VI

Vil

VIl

XL

X,

Solicitar al Organo de Control y Evaluacion Gubernamental acceso al
sistema y/o dotacion de formatos oficiales;

Apoyar constantemente a los responsables de las Unidades
Administrativas de su Dependencia en cuanto al proceso;

Verificar que el programa cronolégico de trabajo se lleve a cabo bajo la
metodologia establecida;

Superyisar y.avalar la informacién generada por los responsables de las
Unidades Administrativas de su Dependencia;

Mantener actualizados en el sistema sus registros, controles y demas
documentacién con los tiempos establecidos en el programa cronolégico
emitido por el Organo de Control y Evaluacion Guberamental;

Custodiar la informacion que se encuentre en el almacén o lugar (es)
designado (s) para ello, esta informacion se refiere Unicamente a lo que
cada Unidad Administrativa genere;

Mantener informado al titular de su Dependencia el avance;

Mantener comunicacion constante con el Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental y asistir a las reuniones que convoque;

Cumplir en tiempo y forma con el programa cronoldgico de trabajo
establecido y atender los requerimientos especificos del Organo de
Control y Evaluacion Gubernamental;

Preparar la entrega mediante acta administrativa de Entrega-Recepcion
conforme a lo establecido en el articulo 14 de este Reglamento en un
plazo méximo de quince dias habiles contados a partir de la fecha del acto
que dio origen e! cambio def servidor publico;

Dar cumplimiento a todas aquellas instrucciones que surjan en el proceso
Entrega-Recepcién.
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Il.  Horaen la que se inicia el acto de Entrega-Recepcion;

. Dependencia o unidad administrativa que se entrega;

V. Nombre y caracter de los servidores publicos entrante y saliente que
comparecen al acto o en su caso, las personas que para efecto se
designen, asi como el documento con el que se identifican para el efecto;

V.  Descripcion detallada de los bienes, recursos y documentos que se
entregan y, en su caso, la referencia clara de anexos si los contiene;

VI, Descripcion del proceso de verificacion y, en su caso, las manifestaciones
que en dicho proceso realicen los servidores pliblicos que comparecen;

VIl.  Declaratoria de la recepcién en resguardo de los recursos, bienes y
documentos al servidor publico entrante o la persona que se designe para
tal efecto;

VIII. informe descrito en el segundo parrafo del articulo 9, fraccién Il del
presente Reglamento;

IX.  Hora del cierre del acto Entrega-Recepcion;

X.  Nombre de los testigos; y

Xl Firmaal calce y en cada hoja de los que intervinieron.

Articulo 18. El servidor publico entrante y saliente, deberén firnar por cuadruplicado
el acta de Entrega-Recepcion y con la asistencia de dos testigos propuestos por el
servidor publico entrante, un testigo propuesto por el servidor plblico saliente y un
representante del Organo de Control y Evaluacién Gubemamertal;

Los anexos del acta de Entrega-Recepcion son responsabilidad de los servidores
publicos tanto entrante como saliente, por lo que deberan serrevisados y firmados
previo a la formalizacién def acta de Entrega-Recepcion.

Articulo 19. El acta administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos deberan ser
distribuidos de la siguiente forma:

X Un ejemplar para el servidor publico entrante;

. Un ejemplar para el servidor pablico saliente;
. Un ejemplar para archivo del area que corresponda, y
IV.  Un ejemplar para el Organo de Control y Evaluacién Gubermamental.

Articulo 20. Las fimas del acta administrativa de Entrega-Recepcion, deberan
sentarse en el margen derecho en el orden y en la dltima hoja en el lugar que
comresponda;

Articulo 21. Las actas administrativas de Entrega-Recepcion, no podran firmarse
hasta después de su cotejo, verificacion y lectura;

Articulo 22. Los anexos correspondientes del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion se elaboraran en un solo original, el cual una vez firmado por todos los
que intervienen;~seran fotocopiados y entregados a los servidores publico
anteriormente, sefalados.

Articulo 23. ENActa Administrativa de Entrega-Recepcion y los anexos originales
quedaran bajo custodia del Organo de Control y Evaluacién Gubemamental;

Articulo 24. Los anexos y la informacion complementaria de los mismos, deber4 ser
digitalizada para su posterior almacenamiento en el sistema;

Articulo25. Si a la fecha en que debe realizarse la Entrega-Recepcion, no existe
nombramiento o designacién del servidor publico que lo sustituira, la Entrega-
Recepcitn se hara al superior jerarquico o, en su caso, al servidor publico que se
designe para tal efecto.

Articulo 26. En caso de que el servidor pUblico entrante, el superior jerarquico o, en
su caso, el servidor pdblico que se designe para tal efecto se percate de
imegularidades en los documentos y recursos recibidos, debera hacerlas del
conocimiento al Organo de Control y Evaluacién Gubemamental, a fin de que sea
requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion;

Articulo 27. La entrega de asuntos inconclusos y de recursos encomendados del
servidor plblico safiente, no o excluye de responsabilidad administrativa o de
cualquier otra indole, por actos u omisiones que, con motivo de su empleo, cargo o
comision, constituyan inobservancia a los diversos ordenamientos juridicos, con
independencia de las responsabilidades civiles y penales que se establezcan en
otros ordenamientos juridicos;

Articulo 28. De esta citacion por comparecencia hecha por el Organo de Control y
Evaluacién Gubemamental al servidor publico saliente, se levantard un acta
administrativa, dejando asentadas las manifestaciones que al respecto deseen
rendir los servidores plblicos sobre las inconsistencias detectadas.

Articulo 29. El Organo de Control y Evaluacién Gubernamental una vez recibido el
escrito sefiale las observaciones detectadas en el Acta Administrativa de Entrega-
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Articulo 34. EI Organo de Control y Evaluacién Gubemamental, debera nommar,
instrumentar y operar el sistema para la Entrega-Recepcion en la transicion de una
administracion a otra, asi como en los cambios de titulares de Dependencias,
Entidades y Unidades Administrativas dentro de una misma Administracion.

Articulo 35. El Organo de Control y Evaluacién Gubemnamental, contara con un
sistema que sera de uso obligatorio para generar, enviar recibir, archivar o procesar
datos o documentos electronicos para la Entrega-Recepcion, el cual constituye una
herramienta para almacenar y resguardar la informacién de la Administracion
Publica Municipal.

Articulo 36. El Organo de Control y Evaluacién Gubernamental, proporcionard a las
Dependencias y Entidades el modelo del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion
y los formatos contenidos en el sistema.

Articulo 37. El sistema tiene por objeto la integracién de informacion actualizada
referente al estado que guardan los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos
materiales y asuntos de su competencia, asi como de aquelios recursos destinados
ala Obra Publica y otros programas de gobierno para fines del proceso de Entrega-
Recepcién prevista en el presente reglamento.

Dicha informacion serd emitida en los servidores publicos en el presente
ordenamiento, auxiliadores este efecto de las disposiciones y herramientas
tecnoldgicas que establezca el Organo de Control y Evaluacién Gubernamental,

Articulo 38. El sistema estara integrado por los siguientes médulos:

l. Expediente Protocolario;

. Recursos Humanos;

ll.  Recursos Materiales;

IV.  Recursos Financieros;

V. Convenios, Acuerdos, Anexos y de Ejercicios;

VI Adgquisiciones;

VIl Qbras Publicas;

VIII.  Material Fiscal;

IX.  Licencias, Expedidas y Recibidas;

X.  Sistema de Informacion y Comunicacion;
A. Fommas Electronicas y Contrasefias;
B. Respaldo del Portal de Internet Gubernamental,
C. Generales;

Xl Asuntos de Tramite;

Articulo 39, El sistema, tendra forma obligatoria, la base de datos electronicos en
discos digitales opticos u otro medio de almacenamiento de dato e impreso que
deben incorporarse y constar en el Acta Administrativa.

Articulo 40. Los documentos electrénicos y los datos que se deriven del sistema
produciran el mismo valor probatorio que las disposiciones legales aplicables le
otorga a esto toda vez que el contenido de un documento electrénico o mensaje de
datos permanecera completo o inalterado con independencia de los cambios que
puedan sufrir el medio que lo contiene a través del tiempo.

CAPITULOV
DE LAS ACTAS FORMATOS Y NEXOS

Articulo'41 Los formatos a utilizar deberén de llenarse en base a la Metodologia
para la Implementacion def Control de Informacion para la Entrega-Recepcion que
seran proporcionadas por el Organo de Control y Evaluacién Gubemamental a los
Titulares de las Dependencias y/o Entidades.

Articulo 42. Cuando un formato no sea aplicable a la Dependencia, debido a la
naturaleza de sus funciones deberan indicarse en la columna de observaciones
especificada en la relacién de forma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion
la leyenda “NO APLICA’.

Articulo 43. Los Titulares de las Dependencias en la entrega deberan de observar
lo siguiente:

1. La relacién de existencia en almacén, se consignard el acta de
levantamiento de inventario fisico a la fecha de corte establecida, los
movimientos de alta y bajas que en su caso celebren con posterioridad a
dicha fecha, se haran constante en el informe complementario que por
separado se agrega al Acta Administrativa de Entrega-Recepcion
respectiva.

. En relacién a los contactos de inversion, depositos, titulos, valores o
cualquier ofro instrumento que tengan celebrado con instituciones
bancarias o de créditos, se deberan anexar los Ultimos estados de cuenta
y conciliaciones respectivas.

Il Larelacién de pasivos se calificara con los siguientes criterios:

A. Corto plazo: aquellos que no excedan en un afio.

B. Largo plazo: aquellos que excedan de un afio.

IV.  Con relacion a las percepciones de cubrir a la (s) persona (s) no
complementada (s) en nomina de pago, mismo que se debera elaborar
con corte al penditimo periodo antes de la entrega.
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