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Il. Coordinador Responsable.- Recabar e integrar la
informacién y documentacion que conformara los anexos del
Expediente Protocolario de Entrega-Recepcion de la Unidad
Administrativa asignada.

Iil. A falta de Coordinador General designado, el titular de la
Unidad Administrativa nombrara a uno eligiéndolo entre los
Coordinadores Responsables;

ARTICULO 18. Los sujetos obligados, deberan durante el
proceso de Entrega-Recepcion cumplir con las siguientes
formalidades:

I. El titular de la Unidad Administrativa quien dependa
directamente del Ayuntamiento,

a) Elaborar el Acta Compromiso de Entrega-Recepcion, que
debera contener: -

1. El nombre del Coordinador General y del Coordinador
Responsable;

2. El Calendario de las Actividades que debe realizar el
personal que interviene en el proceso, y;

3. El compromiso de concluir el Expediente Protocolario de la
Unidad

4. Administrativa en la fecha que establezca la Contraloria.

b) Elaborar el Expediente Protocolario de Entrega-Recepcion
conforme a lo establecido en este Reglamento y en el Manual
que para tal efecto formule la Contraloria.

Il. Los demas titulares de las Unidades Administrativas
obligados.

a) Elaborar el Expediente Protocolario-de Entrega-Recepcion
.conforme a lo establecido en este Reglamento y en el Manual
que para tal efecto formule la Contraloria, y; *.
b) Entregar el expediente protocolario en las fechas acordadas
con el titular citado en la fraccion anterior. iy

Seccién Segunda o 2

De la elaboracion del Expediente Protocolario para la

Entrega-Recepcidn de la Administracién Piblica Municipal.

ARTICULO 19. La Contraloria Municipal es la Dependencia
encargada de planear, programar y dirigir el proceso de
Entrega-Recepcion de la Administracion Piblica Municipal, asi
como de establecer el sistema de seguimiento, verificacién y
solventacién de observaciones detectadas, a través de las
visitas que realice €l personal de la misma a las Unidades
Administrativas.

ARTICULO 20. Se dara inicio a los trabajos preparatorios del
proceso de Entrega —Recepcion, cinco meses antes a la fecha

del cambio de Administracién, la Contraloria, dara a conocer .

el Manualy el Calendario de Cierre de Procesos a cada Unidad
Administrativa.

Las Unidades Administrativas obligadas deberéan de elaborar
el Acta Compromiso y proporcionaria a la Contraloria, dentro
de un plazo de diez dias habiles, contados a partir de la
recepcion del Manual.

ARTICULO 21. Las Unidades Administrativas de la
Administracion Puablica Municipal, deberan elaborar el
Expediente Protocolario, mismo que serd integrado por el Acta
de Entrega-Recepcion, los documentos sefialados en el
Articulo cincuenta del presente Reglamento y los anexos que
para el efecto expida la Contraloria. ¢

ARTICULO 22. El Expediente Protocolario de Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica Municipal, debera ser
elaborado en tres tantos y distribuido de la siguiente forma:
I. Un ejemplar para el Presidente Municipal saliente;

Il. Un ejemplar para el Presidente Municipal entrante;

lll. Un ejemplar para la Auditoria Superior del Estado, y;

IV. Un ejemplar para la Contraloria Municipal.

ARTICULO 23. Los anexos que conforman el Expediente
Protocolario de Entrega-Recepcién de las Unidades

Administrativas deberan concluirse, a mas tardar tres dias
naturales anteriores a la fecha de instalacion del Ayuntamiento

.entrante y deberan estar firmados al menos por quien lo

elabora, el Servidor Publico que entregay el Titular de la Unidad
Administrativa al que se refiere el Articulo 18, Fraccion .

ARTICULO 24. El Presidente Municipal electo, debera informar
al Presidente Municipal saliente, con treinta dias naturales
anteriores a la instalacion del Ayuntamiento, los nombres de
los ciudadanos que ha designado para la firma del Expediente
Protocolario y la recepcién de la Unidad Administrativa.

La firma del Expediente Protocolario de Entrega-Recepcién
de las Unidades Administrativas se hara dos dias naturales
anteriores a la instalacion y toma de posesion del Ayuntamiento
entrante.

ARTICULO 25. E! Calendario de Actividades elaborado por las
Unidades Administrativas obligadas, debera contener las
fechas compromiso para:

I. Solventar las observaciones, recomendaciones,
requerimientos o apercibimientos emitidos por los diversos
6rganos de fiscalizacion y control, asi como por los auditores
externos;

Il. En caso de que proceda, realizar movimientos de los bienes
muebles, asi como aclarar todas las diferencias resultantes
del ultimo inventario practicado por la Unidad Administrativa
responsable;

lll. Realizar inventarios a los almacenes a su cargo;

IV. Actualizar los listados de los archivos documentales y
electronicos;
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V. Enviar la documentacién al Archivo Municipal para su
resguardo, conforme a los plazos de disposicion documental
emanados de ia Ley de Acceso a la Informacién Publica para
el Estado y los Municipios de San Luis Potosi;

VI. Realizar el cierre de movimientos administrativos:

Vil. Comprobar y cancelar el fondo fijo asignado;

VIIl. Las demas actividades que se estimen necesarias.

ARTICULO 26. Durante las visitas que realice el personal de’

la Contraloria a las Unidades Administrativas, se realizaran
las siguientes actividades:

I Verificar con el Coordinador designado, el avance de los
compromisos relativos a la integracién del Expediente
¢ Protocolario de Entrega-Recepcion, de acuerdo al Calendario
“““le Actividades establecido en el Acta Compromiso;

Il. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

lll. Revisar que la documentacién proporcionada cumpla con
los requisitos establecidos en el Manual;

IV. Sellar los documentos una vez que eumplan con los
requisitos de la fraccion anterior, y

V. Demés actividades que se consideren pertinentes.

Seccion Tercera
Del Acto de Entrega-Recepcién de la
Administracién Ptiblica Municipal.

ARTICULO 27. El acto de Entrega-Recepcion de la
Administracién Puablica Municipal se llevar4 a cabo el dia de la
ceremonia de toma de protesta del Ayuntamiento entrante,
firmando el Acta de Entrega-Recepcion, los siguientes:

.

. Los Presidentes Municipales saliente y e_:ntrante;

Il. Los Sindicos saliente y entrante;

lll. El titular saliente, el ciudadano designado para la recepcién,
el Oficial Mayor, el Tesorero Municipal y/o quien desempefie
dichas funciones, firmaran como testigos de asistencia, y

IV. El Titular de la Contraloria saliente para dar veracidad del
acto.

En caso de que cualquiera de los testigos no asista al acto, la
Contraloria designara a quien lo sustituya, haciéndose constar
en el acta.

ARTICULO 28. La Entrega-Recepci6n de los titulares salientes
de las Unidadcs Administrativas gue sean removidos o se
separen del cargo al mismo tiempo que el cambio
constitucional del Ayuntamiento, debera llevarse a cabo de
conformidad a lo establecido en el Articulo veinticuatro del
presente Reglamento, en presencia de cuando menos dos
testigos, en el despacho de la Unidad Administrativa y ante el

titular de la Contraloria o del representante que este Gltimo
designe, quien dara fe del desarrollo de esta diligencia.

ARTICULO 29. En el caso de que algun titular de una Unidad
Administrativa sea ratificado en su puesto, debera elaborar el
Expediente Protocolario y suscribir el Acta correspondiente de
la Unidad Administrativa a cargo.

ARTICULO 30. El Acta de Entrega-Recepcién debera contener
por lo menos la informacién siguiente:

I Lugar, fecha y hora en que inicia y concluye el evento;
Il. Fundamento legal;

lIl. Domicilio en el que se lleva a cabo el acto de Entrega-
Recepcion; ¥

IV. Asunto u objeto principal del acto o evento del cual se va a
dejar constancia;

V. Nombre completo, empleo, cargo o comisién de las
personas que intervienen, quienes se identificaran
plenamente con credencial de elector, cartilla militar o
pasaporte vigente; especificando el caracter con el que
intervienen en el Acta;

V1. Relacién por escrito y a detalle, bajo protesta de decir verdad,
el conjunto de hechos que el evento de Entrega-Recepcion
comprende, asi como Igs situaciones que se presenten
durante su desarrollo;

VIl. Unidad Administrativa involucrada;

Vill. Sefialamiento de al menos dos personas que funjan como
testigos.

IX. Relacién de los anexos que integran el Expediente
Protocolario, de acuerdo a lo establecido en el Manual:

X. El Acta de Entrega-Recepcién se elaborara observando
ademas los criterios siguientes:

a) Utilizer Papel Oficial;

b) Salvar los espacios o renglones no utilizados:

¢) No emplear abreviaturas, enmendaduras, tachaduras o
borraduras;

d) Anotar las cantidades con nimero y letra;

e) Ser elaborada por lo menos en tres tantos, y

f) Contener en cada una de las fojas, las firmas autégrafas de
los que en ella intervienen.

En caso de que alguno de los que intervinieron se negara &
firmar o se ausentara al momento de la firma del Acta de
Entrega-Recepcion, se hara constar en la misma este hecho.

ARTICULO 31. Los titulares salientes de las Unidades
Administrativas deberén elaborar un Acta Circunstanciada en
la que se detalle la situacion de los recursos y asuntos que
hayan presentado movimientos entre la fecha oficial de corte
de informacién y el dia del acto de Entrega-Recepcién, en
presencia de dos testigos y la representacion de la Contraloria,
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Seccion Cuarta
De la validacién del Expediente Protocolario

ARTICULO 32. La informacion contenida. en el Expediente
Protocolario debera ser verificada fisica y documentalmente
por parte de los Servidores Publicos entrantes en un término
no mayor de quince dias habiles contados a partir de la fecha
en que se llevd a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

ARTICULO 33. En caso de que el Servidor Publico entrante
determine diferencias en la informacién recibida durante el
término sefalado -en el Articulo anterior, debera hacerlo del
conocimiento de la Contraloria, para que éstas sean aclaradas
por el Servidor Publico saliente, o en su caso, se proceda de
conformidad con las disposiciones que emanen de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Lui§ Potosi, y demas disposiciones en la
materia.

Si el Servidor Publico entrante, no procediera de conformidad
al parrafo anterior, sera responsable solidario con el saliente.

Transcurrido el plazo mencionado en el Articulo treinta y dos
sin presentarse observacion alguna, se considerara validada
la informacion.

ARTICULO 34. Las autoridades municipales entrantes, al
recibir la Administracion Pablica Municipal, seran responsables
del cumplimiento de los asuntos en tramite, y los
compromisos financieros que la administracién tenga o haya
adquirido con anterioridad con proveedores y acreedores.

ARTICULO 35. Las autoridades entrantes tendran la obligacion
de proporcionar a sus inmediatos antecesores, toda la
documentacién e informacién necesaria que les solicitaren
asi como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacion
de aclarar y/o solventar las observaciones que, en su caso,
pudieran derivarse del ejercicio del ¢argo que ocuparon.

/ Capitulo IV
DE LA ENTREGA RECEPCION INDIVIDUAL

ARTICULO 36. El proceso de Entrega-Recepcion Individual,
inicia con el comunicado que el superier jerarquico envie ala
Contraloria, a mas tardar con seis dias habiles de anticipacién
a la fecha en que el Servidor Publico deje su empleo, cargo o
comision, o bien de que se realice la transferencia de los
recursos, programas o areas de una Unidad Administrativa a
otra; y concluye con la firma del Acta de Entrega-Recepcion.
Sin perjuicio del plazo antes senalado, la Contraloria podra,
en cualquier momento, intervenir para iniciar o coordinar las
acciones del proceso de Entrega-Recepcion.

ARTICULO 37. Las responsabilidades de los Coordinadores
seran las mismas establecidas en el Articulo diecisiete cel
presente Reglamento. Quedaraa criterio del titular de la Unidad
Administrativa determinar la participacién del Coordinador
General, de no ser necesario, el Coordinador Responsable
asumira las responsabilidades de éste.

ARTICULO 38. El sujeto obligado deberd, durante el proceso
de Entrega-Recepcion Individual, cumplir con las formalidades
establecidas en el Articulo seis del presente Reglamento.

ARTICULO 39. Durante las visitas que realice el personal de
la Contraloria al Coordinador Responsable, se realizaran las
siguientes actividades:

I. Verificar el avance relativo a la integracién del Expediente
Protocolario de Entrega-Recepcion Individual;

Il. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso; -

1ll. Revisar que la documentacion proporcionada cumpla con
los requisitos establecidos en €l Manual;

IV. Sellar los documentos una vez que cumplan con los
requisitos de la fraccién anterior, y

V. Demas actividades que se consideren pertinentes.

ARTICULO 40. El Acta de Entrega-Recepcion Individual debera
cumplir como minimo lo sefialado en el Articulo treinta del
presente Reglamento.

ARTICULO 41. La firma del Acta de Entrega-Recepcion
Individual, se llevara a cabo con la presencia de los Servidores
Publicos siguientes:

I. Los Servidares Pdblicos entrante y saliente;
Il. Dos testigos de asistencia, y;
lil. Un Representante de la Contraloria Municipal.

Los lestigos de asistencia seran designados uno por el
Servidor Publico Saliente y otro por el Servidor Publico Entrante,
informandolo al momento de la firma del acta de Entrega-
Recepcion. En caso de que cualquiera de los servidores
pablicos se negare a designarlos, la Contraloria procedera
hacerlo.

ARTICULO 42. El Expediente Protocolario de Entrega-
Recepcion Individual, debera ser elaborado en tres tantos y
distribuidos de la siguiente forma:

I. Un ejemplar para el Servidor Publico Saliente;
Il. Un ejemplar para el Servidor Publico Entrante, y;
1Il. Un ejemplar para la Contraloria Municipal.

ARTICULO 43. El Expediente Protocolario de Entrega-
Recepcion Individual debera concluirse a mas tardar dos dias
habiles anteriores a la separacion del empleo, cargo o
comision del Servidor Pablico Saliente.

ARTICULO 44. La firma del Expediente Protocolario de Entrega-
Recepcion Individual se llevara a cabo en el momento en que
el Servidor Puablico entrante tome posesion del cargo 0 a mas
tardar dentro de los dos dias habiles siguientes. Si no existe
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nombramiento o designacién inmediata de quien deba
sustituir al Servidor Publico saliente, la Entrega-Recepcién se
hara al Servido: Publico que designe el superior jerarquico
del Servidor Publico saliente.

ARTICULO 45. En caso que el Servidor Publico saliente o
entrante se negase a firmar el Acla de Entrega-Recepcion
Individual, se asentaran en ésta los hechos sucedidos en
presencia de un representante de la Contraloria y dos testigos.

ARTICULO 46. La informacién contenida en el Expediente
Protocolario de Entrega- Recepcién Indivicual de este
Reglamento debera ser verificada fisica y documentalmente
por parte del Servidor Ptiblico entrante en un término no mayor
de quince dias habiles, contados a partir de la fecha en que
se firmé el Acta de Entrega-Recepcién.

ARTICULO 47. Ef caso de que el Servidor Publico entrante
determine diferencias en la informacién recibida durante el

término sefialado en el Articulo anterior, debera hacerlo del -

conocimiento de la Contraloria, para Gue éstas sean aclaradas
por el saliente, o0 en su caso se precedz de conformidad a las
disposiciones que emanen de la Ley co Responsabilidades
de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi y demas disposiciones en la materia.

Si el Servidor Publico entrante, no procediera de conformidad
al parrafo anterior, sera responsable solidario con el saliente.

Transcurrido el plazo mencionado en el Articulo cuarenta y
seis sin presentarse observacién alguna, se considerara
validada la informacién.

ARTICULO 48. El Servidor Pablico entrante, al recibir la Unidad
Administrativa, seré responsable del cumplimiento de los
asuntos en tramite. 3

ARTICULO 49. El Servidor Publico entrante tendré la obligacién
de proporcionar a su inmediato antecesor, toda la
_ documentacién e informacion necésaria que le solicitare, asi
como las facilidaces para dar cumplimiento a la obligacion
de aclarar y/o solventar las observacionés que, en su caso,
pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocupd.

Capitulo V
DEL CONTENIDO DE LA INFORMACION.

ARTICULO 50. El Expediente Protocolario de Entrega-
Recepcién contendra entre otros, los siguientes anexos:

I. El Libro de Actas de Cabildo que contenga sus acuerdos,
cumplimentados o por cumplimentar:

II. El informe detallado sobre la situacién financiera de la
Administracién Piablica Municipal saliente, el cual debera
contener los estados contables, los libros de contabilidad,
registros auxiliares, cuenlas de cheques, inversiones, acta
de arqueo de caja, presupuesto y demas documentacién
complementaria;

lIl. El informe del estado que guarda la cuenta publica del
Municipio, incluyendo los informes rendidos al Congreso del

Estado, los certificados de cuenta publica aprobada, que en
su caso emita el Organo Técnico de Fiscalizacién dependiente
del Poder Legislativo y las observaciones y requerimicntos

_pendientes de solventar;

IV. La situacién que guarda la aplicacién del gasto y deuda
publica, con la respectiva documentacion;

V. El Informe circunstanciado a la obra plblica ejecutada
durante el periodo que concluya asi como de las obras que se
encuentran en proceso, adjuntado los respectivos expediente
técnicos;

V1. El Informe sobre el estado de conservacién de los bienes
muebles e inmuebles y el patrimonio publico municipal;
Vil. Los expedlenteé relativos a las concesiones otorgadas
para la prestacion de los servicios publicos municipales;

ViIl. La plantilla del personal y sus relativos expedientes, asi
como el catalogo de puestos y tabulador correspondiente, y
demas informacién relacionada con los recursos humanos;

IX. Los expedientes relacionados con los programas y
proyectos aprobados y ejecutados o en ejecucién:

X. Elinventario de bienes;
Xl. Los asuntos administrativos y judiciales en tramite, y;

XIl. Los demas que se estime pertinentes para garantizar la
continuidad de la Administracién Publica Municipal, de acuerdo
al Manual que emita la Contraloria.

ARTICULO 51. El Secretario General del Ayuntamiento sera el
responsable de integrar la Documentacién correspondiente
a los asuntos y recursos asignados a los Regidores y Sindico
del Ayuntamiento.

La contraloria Municipal Gnicamente sera responsable de la
integracion de la documentacién relativa a su Unidad
Administrativa,

Capitulo VI
DE LAS INFRACCIONES Y LAS SANCIONES.

ARTICULO 52. Los Servidores Piblicos que incurran en
incumplimiento de lo dispuesto en el presente reglamento y
el Manual que emita Ia Contraloria, seran sancionados en los
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi sin
perjuicio de las responsabilidades que se establezcan en
otras disposiciones legales.

ARTICULO 53 El incumplimiento de las obligaciones a que
se refiere este Reglamento, dara lugar a las siguientes
sanciones:

L. Apercibimiento privade o publico;

Il. Amonestacion privada o piblica:
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Il. Suspension en el empleo, cargo o comision, 1a cual sera
" de entre tres a noventa dias;

IV. Destitucion;
V. Sancién Econémica, y;

V. Inhabilitacién para desempeiar empleo, cargo o comision
en el servicio publico.

ARTICULO 54. Las sanciones econémicas se impondran

cuando se obtenga un beneficio indebido o se cause un dafio
" al patrimonio municipai y consistiran en un monto equivalente

de hasta dos tantos del lucro obtenido o del dafio causado.

ARTICULO 55. jia inhabilitacion se impondra como
consecuencia ce un acts u cmision que implique lucro o cause
daiio al pairimonio municipal y tendra una duracion de entre

seis meses a tres afncs, si el monto del lucro o del dafio no -

excede de cien veces el salario minimo vigente en el Estado y
de tres a diez anos, si excede de dicho limite. Esta sancién se
podra aplicar conjuntamente con la economica.

ARTICULO 56. Far. Ia imposicion de las sanciones
adminislrativas se consideraran los siguientes elementos:

" L. La gravedad de la infraccion;

II. Las condiciones socio-econémicas y demas circunstancias
personales;

11, El nivel jerarquico, antecedentes y antigiiedad en el servicio;
V. Los medios de ejecucién; I

V. La reincidencia, y

VI. El monto del beneficio obtenidd y del dafio econémico.

ARTICULO £7. [l piccedimiento para 1a aplicacion de las
sanciones a que se refiere este Reglamento se desarrollara
conforme a lo dispuesto en el Capitulo Quinto de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipicz de San Luis Potosi. . et

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- E| presente Reglamento entrara en
vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial
del Estado.

ARTICULO SEGUNDO - Al término del periodo constitucional
de la actual Administracién Publica Municipal y para efectos
de la Cemisién ce Entrega — Recepcion, ésta debera
conformarse en el mes de junio de 2012.

ARTICULO TERCERO.- Para efectos de lo dispuesto en el
arliculo 20 de este reglamento se autoriza a la Contraloria
Interna de la Administracion Pablica del Municipio 2009-2012

a emitir el Manual y el Calendario de Cierre de Procesos a
cada Unidad Administrativa, hasta 60 dias habiles posteriores
a la publicacién del presente Reglamento.

Dado en el Salén de Cabildos, sede del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de TAMPAMOLON CORONA, a
los diez dias del mes de mayo del afio dos mil doce.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”

C. CLEMENTE SANCHEZ MERAZ
EL C. PRESIDENTE MUNICIPAL.
(RUBRICA)

LIC. [/ ' HAEL XICOTENCATL DEL ANGEL HERNANDEZ
SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA)

REGIDORES

PROFA. TOMASALUNAREA.
(RUBRICA) ‘

C. MARIA CATARINAHERNANDEZ ANTONIA.
(RUBRICA)

C.ISAIAS CASTRO GUERRERO
(RUBRICA)

C. ANDRES ROSALES HERNANDEZ
(RUBRICA)

C. MARIA ANTONIA FLORENCIA
(RUBRICA)

C. RIGOBERTO SILVIANO
(RUBRICA)

LIC. ORALIA DEYAMIN LEON ALVAREZ.
LA SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO
(RUBRICA)



