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H. AYUNTAMIENTO DE LA PAZ, B.C.S.

EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE LA PAZ, 
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR EXPIDE:

REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCIÓN PARA LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR

Reglamento Publicado en el Boletín Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, número 24, el 10 de abril del año 2008
TEXTO VIGENTE
Ultima reforma publicada BOGE #24 del 10-04-2008
 “REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCIÓN PARA LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR”

Artículo 1: El presente reglamento tiene por objeto  fijar las normas generales  para que el Ayuntamiento saliente haga entrega al Ayuntamiento entrante, del documento que contenga la situación que guarda la administración pública municipal, de acuerdo a lo dispuesto por el artículo 28 fracción IV y el Capítulo Tercero del Título Segundo de la Ley Orgánica del Gobierno Municipal del Estado de Baja California Sur, a efecto de establecer la obligación de los titulares de las dependencias, entidades y unidades administrativas del municipio de La Paz, para que estos entreguen al término de su función o al separarse de su cargo, un informe por escrito de los asuntos de su competencia y entreguen formalmente el detalle de los recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones.
Artículo 2: Para efectos del presente reglamento se entenderá por:
I. Proceso de entrega-recepción: Proceso de entrega-recepción de la Administración Pública Municipal;
II. Bases: Las Bases para la Entrega y Recepción de la Administración Pública del Municipio de La Paz;
III. Tesorería: La Tesorería General Municipal;
IV. Contraloría: La Contraloría Municipal;
V. Titulares: Los titulares de las dependencias, entidades y unidades administrativas:
A. Presidencia municipal;
B. Sindicatura;
C. Cabildo;
D. Contraloría Municipal;
E. Secretaría General;
F. Tesorería General Municipal;
G. Oficialía Mayor Municipal;
H. Dirección General de Desarrollo Municipal;
I. Dirección General de Asentamientos Humanos y Obras Públicas Municipal;
J. Dirección General de Seguridad Pública y Tránsito Municipal;
K. Dirección General de Servicios Públicos Municipal; y
L. Dirección General del Desarrollo Integral de la Familia.
VI.  Comisión de seguimiento para entrega y recepción: Se nombrará una comisión que estará conformada por Sindicatura Municipal, Secretaría General, Tesorería General Municipal, Oficialía Mayor, y Contraloría Municipal;
VII. Acta de entrega y recepción: El documento a que se refiere el Artículo Cuarto del presente reglamento, y 

VIII. Libros blancos: Memoria municipal de obras en la que se describe y sustenta la forma en que se desarrollaron las operaciones y los términos y condiciones del manejo de los recursos públicos.
Artículo 3: El Proceso de entrega-recepción de los asuntos y recursos públicos de la Administración Pública del Municipio de La Paz, deberá de realizarse:
I. Al término del periodo constitucional de la Administración Pública del Municipio de La Paz, Baja California Sur; debiendo dar inicio 6 meses antes de que termine dicho periodo, cumpliendo con lo establecido por el artículo 28 fracción IV de la Ley Orgánica del Gobierno Municipal del Estado de Baja California Sur;
II. En caso de licencia definitiva del Presidente Municipal;
III. Cuando en los términos de ley se ha declarado la desaparición o suspensión del Ayuntamiento;
IV. Cuando se declare suspensión o revocación del mandato del Presidente Municipal, y
V. Al término de la gestión, cargo o comisión de cada funcionario municipal, el proceso de entrega – recepción será individual por cada funcionario.
Artículo 4.-  La entrega y recepción  es un proceso administrativo de interés público, de cumplimiento obligatorio y formal que deberá  de llevarse a cabo mediante la elaboración de un documento denominado Acta Administrativa de Entrega y Recepción que describirá la situación que guarda la Administración Pública del Municipio de La  Paz,  Baja California Sur, la cual se acompañará por lo menos de los anexos  establecidos en el  artículo 30 de la Ley Orgánica del Gobierno Municipal del Estado de Baja California Sur, dichos anexos comprenderán los aspectos financieros, humanos, materiales, obras y programas jurídicos y generales.
Con independencia de ello, los directores y titulares de la administración pública que sean removidos o se separen del cargo, realizarán la entrega y recepción a los servidores públicos entrantes, haciéndose acompañar de un testigo cada uno y se trasladarán a sus respectivas oficinas para firmar el Acta Administrativa correspondiente a la entrega y recepción particular de los asuntos y recursos de esa dependencia.
Artículo 5.- Dentro de la ceremonia oficial de entrega y recepción de la Administración Pública Municipal de La Paz, Baja California Sur, el Presidente y Síndico Municipal salientes realizaran la entrega formal de la administración al Presidente y Síndico Municipal entrantes, con los documentos soporte que respalden la información y se dará por formalmente entregada la administración con las reservas de ley.
Artículo 6.- A efecto de iniciar  las acciones materia del proceso, los titulares de las dependencias deberán informar por escrito a la Tesorería, en un término no mayor de 10 días hábiles contados a partir del inicio del Proceso de entrega-recepción señalado en el artículo 31 del presente reglamento, el nombre del coordinador enlace que hayan designado y dentro de los 15 días hábiles siguientes contados a partir de la misma vigencia, los nombres de los enlaces responsables de cada unidad administrativa, entidad u organismo.
La figura de coordinador enlace deberá recaer en un servidor público de nivel jerárquico de subdirector hasta director de área en las dependencias o los equivalentes a estos en las entidades. En cuanto a la designación de los enlaces responsables, esta podrá recaer en un servidor público de nivel jerárquico medio o que ocupen cargos de nivel de jefe de departamento.
Artículo 7.- La figura del Coordinador Ejecutivo recae en el Contralor Municipal y coordinador operativo recaerá en el Tesorero General Municipal del proceso, quien será el responsable de la planeación, coordinación e instrumentación del proceso, el coordinador ejecutivo tendrá a su cargo la vigilancia, evaluación y seguimiento del proceso.
Artículo 8.- El coordinador operativo será responsable de dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para el proceso, los cuales serán autorizados por la Contraloría.
El coordinador operativo presentará avances mensuales del cumplimiento de metas y objetivos al Contralor Municipal en el tiempo y forma que este último indique, así como extraordinarios cuando así lo estime conveniente.
Artículo 9.- El coordinador enlace, deberá informar continuamente al titular de la dependencia a la que corresponda, en períodos no mayores a siete días, sobre el desarrollo del proceso, y deberá coordinar a los enlaces responsables de las unidades administrativas, entidades u organismos para el cumplimiento de las acciones del mismo.
Artículo 10.- El coordinador operativo tendrá a su cargo al personal necesario para proporcionar la asesoría, capacitación y dirección a los coordinadores enlace y enlaces responsables que lo requieran para el correcto desarrollo del proceso.
Artículo 11.- El Coordinador Operativo del proceso, por sí o por conducto del personal que tenga adscrito, asesorará y dirigirá a los coordinadores enlace a fin de:
I. Definir los programas de trabajo con las entidades y dependencias y desarrollar las acciones contenidas en los mismos;
II. Calendarizar reuniones de capacitación, orientación, coordinación y seguimiento necesarias para el desarrollo del proceso;
III. Definir los asuntos que requieran de la integración de informes especiales, y
IV. Determinar los períodos de revisión de la integración y contenido de los informes y documentos materia del proceso, y los de atención o solventación de las observaciones que, en su caso, resulten.
Artículo 12.- Una vez concluido el término para notificar a la Tesorería la designación de los enlaces responsables, esta convocará a los coordinadores enlace a una reunión de presentación del proceso en la que se les proporcionará las bases, las reglas de operación y cumplimiento del proceso, el modelo de Acta de Entrega y Recepción, los formatos base con su respectiva guía y los procedimientos generales del proceso. Y de la misma forma convocará a los enlaces responsables para la presentación del proceso y proporcionarles toda la normatividad inherente al proceso. 
Artículo 13.- Dentro de los quince días hábiles siguientes a la celebración de la reunión señalada en el artículo anterior, el coordinador operativo del proceso citará a los coordinadores enlace y a los enlaces responsables de las dependencias, entidades u organismos; en forma individual o por grupos, a otra reunión para establecer con ellos el programa de trabajo en el que se contemplará, el establecimiento de metas calendarizadas correspondientes a la capacitación, integración de información y documentos, revisión, auditoría y, en su caso, solventación de observaciones resultantes, además del calendario de actividades materia del proceso, los responsables de éstas, los formatos aplicables y los demás aspectos que se considere incluir.
Artículo 14.- Para la evaluación y seguimiento del cumplimiento de los programas de trabajo, el coordinador operativo celebrará reuniones mensuales con los coordinadores enlace; bimestral con los titulares de las dependencias y trimestrales con el coordinador ejecutivo, sin perjuicio de que éste o el coordinador operativo puedan convocar a reuniones extraordinarias cuando lo considere necesario.
El programa de trabajo que se establezca deberá constar por escrito y estar firmado por el Contralor Municipal, el titular de la dependencia de que se trate, el coordinador operativo del proceso, el coordinador enlace y los enlaces responsables.
Artículo 15.- La entrega y recepción a que se refieren las Bases en el artículo 3º y el presente reglamento, se formalizará mediante el Acta de Entrega y Recepción, misma que se elaborará conforme al formatos EP-A, y que deberá ser firmada por los titulares salientes y entrantes de las dependencias y entidades, unidades adscritas al municipio, unidades administrativas y demás servidores públicos obligados en los términos del presente reglamento. 
Artículo 16.- En caso de que el titular o servidor público designado para recibir se rehúse a hacerlo, se tendrá por formalmente realizada la entrega y recepción por parte del titular o servidor público saliente, siempre y cuando presente la información y documentación integrada en la forma y términos establecidos en el presente reglamento.
En ningún caso y bajo ninguna circunstancia, los titulares o servidores públicos salientes podrán omitir la suscripción y presentación del acta correspondiente.
Artículo 17.- Los titulares de las dependencias, entidades u organismos formalizarán la entrega y recepción de los asuntos y recursos objeto del proceso, utilizando el formato de acta emitido, misma que será suscrita y firmada por los titulares entrantes y salientes en calidad de responsables, y por los testigos de asistencia nombrados por ambos titulares, a la que deberán acompañar, como anexos a ésta, los informes, formatos y documentos correspondientes a los asuntos de su competencia, incluyendo un informe general del estado que guarden los asuntos del despacho a su cargo. 
En los actos de entrega y recepción de los titulares de las dependencias y entidades deberán estar presentes los servidores públicos designados como coordinador enlace, quienes firmarán el acta correspondiente como testigos.
Artículo 18.- Los informes, formatos y documentos anexos a que se refiere el artículo 8 de las Bases para la entrega y recepción deberán estar elaborados, actualizados y validados con corte al último día de funciones de la administración pública saliente.
Artículo 19.- En los casos en que se genere información en virtud de las necesidades de operación normal de una dependencia, entidad u organismo que requiera continuar su funcionamiento se deberá de realizar un informe que contenga la información respectiva al periodo que comprenda su funcionamiento; dicha información será responsabilidad de la administración entrante y del titular de la dependencia que genere la información. 
Artículo 20.- El acta que se suscriba en el acto de entrega y recepción, se le anexarán los documentos que contengan la información relativa a la situación de los asuntos de su competencia y a los asuntos relacionados con la situación administrativa de la dependencia o entidad correspondiente. Todos los anexos y sus formatos, firmados por las partes, formarán parte integrante del acta.
La información contenida en el acta y sus anexos deberá respaldarse en medio electromagnético u óptico, el cual se editará por triplicado para entregar un tanto al servidor público saliente, otro al servidor público entrante y otro para la Contraloría, teniendo el titular de la dependencia, entidad u organismo, o el servidor público que reciba, un plazo no mayor de treinta días hábiles a partir de la fecha de celebración del acto referido para señalar ante la Contraloría cualquier irregularidad, observación o aclaración.
Artículo 21.- Los formatos a utilizar deberán llenarse con base en la guía proporcionada por la Tesorería y la Contraloría.

La entrega y recepción de las dependencias, entidades u organismos se llevará a cabo al tomar posesión del empleo, cargo o comisión el titular entrante.
Artículo 22.- En caso de no existir nombramiento o designación del servidor público entrante, tratándose de titulares de dependencias, entidades u organismos, la entrega y recepción la efectuará el titular saliente con el servidor público que designe para tal efecto el Cabildo.
En el caso de las unidades administrativas de las dependencias, entidades u organismos, el Cabildo o el titular de la dependencia, entidad u organismo que corresponda, según proceda, designarán al servidor público que habrá de recibir, hasta en tanto se define quienes ocuparán la titularidad de las mismas.
Artículo 23.- Adicionalmente a los informes, formatos y documentos que se señalan en el presente reglamento, los titulares de las dependencias y entidades, al separarse de su empleo, cargo o comisión deberán formular un informe por escrito del estado general que guardan los asuntos de la dependencia o entidad a su cargo, por el período correspondiente al ejercicio fiscal del año de entrega y recepción.
El informe contendrá:
I. Los presupuestos vigentes autorizados por la Tesorería y lo ejercido del primero de enero al 30 de abril de dicho ejercicio;
II. Un apartado que describa de manera pormenorizada las acciones que a juicio del titular respectivo deberán ser ejecutadas, por su impacto social o trascendencia dentro del tiempo restante del ejercicio fiscal en el cual se hace la entrega, y  
III. La información complementaria que se genere a la fecha que realice su entrega, respecto del estado que guardan los asuntos y recursos objeto del proceso.
Artículo 24.- Los titulares de las dependencias y entidades estarán obligados a proporcionar la información respecto de las obras públicas ejecutadas durante la gestión administrativa que les sea solicitada para la integración de los Libros Blancos y la memoria municipal de obras, en la forma y términos que determine la tesorería por sí o por conducto de quien designe para tal efecto.
Artículo 25.- Los titulares de las dependencias, entidades u organismos y los servidores públicos sujetos al presente reglamento que por cualquier causa se separen de su empleo, cargo o comisión antes de la conclusión de la administración pública municipal deberán suscribir el Acta de Entrega y Recepción respectiva.
Asimismo, dichos servidores públicos quedarán sujetos a las obligaciones y responsabilidades correspondientes al proceso, previstas en las Bases y en el presente reglamento que se expidan, por lo que deberán entregar la información, formatos y documentos de su competencia, referidos al último día de su gestión.
Artículo 26.- La Tesorería hará las previsiones necesarias para asignar los recursos suficientes para la coordinación y desarrollo del proceso, correspondiente a los ejercicios presupuéstales.
Artículo 27.- Cualquier duda que se suscite con motivo del cumplimiento de las Bases y del presente reglamento o de otras disposiciones relacionadas con el acto de entrega y recepción, deberá someterse por escrito a la consideración de la Comisión para la Entrega y Recepción para su atención respectiva.

Artículo 28.- La Contraloría vigilará el debido cumplimiento de las disposiciones a que se refiere el presente reglamento y quedan facultadas para interpretar el mismo, para efectos administrativos, así como dictar las disposiciones que se requieran para su adecuada aplicación y cumplimiento. 

Artículo 29.- El incumplimiento de las disposiciones del presente reglamento por parte de los titulares de las dependencias, entidades u organismos, y de los servidores públicos será sancionado en los términos de la ley de responsabilidades de los servidores públicos del estado y los municipios de baja california sur, con independencia de las responsabilidades civiles, penales y políticas que se establezcan en otros ordenamientos jurídicos.
Artículo 30.- La entrega y recepción de los asuntos y recursos encomendados a cada uno de los titulares y servidores públicos salientes, no los exime de las responsabilidades civiles administrativas, penales, laborales y las que se deriven, conforme a las disposiciones legales aplicables. 
Artículo 31.- El Proceso de entrega-recepción iniciará seis meses antes de concluir el ejercicio de la administración pública municipal, debiendo levantarse acta en la cual conste el inicio de dicho proceso y en la cual participen el Presidente Municipal, Síndico Municipal, Secretario General, Contralor Municipal, Tesorero General Municipal, Coordinador Jurídico Municipal y cualquier otro funcionario que a criterio del Presidente Municipal deba de estar presente.
Por lo anteriormente manifestado y leído que fue el presente Reglamento de Entrega-Recepción para la Administración Pública del Municipio de La Paz, Baja California Sur, someto a consideración del presente cuerpo edilicio en funciones el presente:
DICTAMEN:

Artículo Primero.- Con fundamento en lo dispuesto por los artículos 28 fracción IV, 29, 30, 31, 32, 33, 35, 37, 38, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 51 fracción I, inciso b, 60 fracciones I, III, IV, VI y X, 62, 63, 64, 66 fracción I, inciso o, 69 y demás relativos de la Ley Orgánica del Gobierno Municipal del Estado de Baja California Sur, se aprueba el Reglamento de Entrega-Recepción para la Administración Pública del Municipio de La Paz, Baja California Sur.

Artículo Segundo.- Se instruye a la Secretaria General Municipal, para efecto de que por su conducto se ordene la publicación del presente dictamen en el Boletín Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Artículo Tercero.- Se instruye a la Secretaria General Municipal para que por su conducto se remita certificación del presente dictamen a todas las dependencias, entidades, unidades administrativas, delegaciones y subdelegaciones municipales.

TRANSITORIOS:

Artículo Primero.- El presente reglamento entrará en vigor a partir del día siguiente de su publicación en el Boletín Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Artículo Segundo: Se abroga el Reglamento de Entrega-Recepción para la Administración Pública del Municipio de La Paz, Baja California Sur, aprobado por el H. Cabildo del XII Ayuntamiento de La Paz, en la Quincuagésima Sesión Extraordinaria de fecha 11 de octubre del año 2007, publicado en el Boletín Oficial número 47 del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en fecha 20 de octubre de 2007.
DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL H. CABILDO DEL H. XII AYUNTAMIENTO DE LA PAZ A LOS ONCE DÍAS DEL MES DE MARZO DEL AÑO DOS MIL OCHO. 
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