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PRESIDENCIA MUNICIPAL - SILAO, GTO.

El ciudadano Prof. Jorge Galvan Gutiérrez, Presidente Constitucional del Municipio de Silao,
Estado de Guanajuato, a los habitantes del mismo, hago saber:

Que el H. Ayuntamiento que presido, en ejercicio de sus atribuciones y con fundamento en los
articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 117 fracciones | de la
Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato; 40 al 44, 69 fraccion | a), 70 fracciones VI, 202, 204
fraccion Ill de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato; en sesion ordinaria de fecha 21
del mes de diciembre del afio 2007, aprobé por Mayoria Calificada el siguiente:

Reglamento para la Entrega Recepcion de la Administracion
Publica Municipal de Silao, Guanajuato

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objeto establecer las reglas a que se sujetara la
entrega recepcion de la Administracion Publica Municipal prevista en la Ley Organica Municipal para el
Estado de Guanajuato, asi como la que deben realizar los servidores publicos al separarse de sus
cargos.

Articulo 2. La entrega recepcion es el acto formal mediante el cual el Ayuntamiento saliente
hace entrega de la situacion que guarda la Administracion Publica Municipal al Ayuntamiento entrante.
Tratandose de los servidores publicos que se separen de su cargo se entendera como el acto formal
mediante el cual se hace entrega, a quien lo sustituya o reciba de manera provisional, los recursos
humanos, materiales, técnicos y financieros que le hayan sido asignados.

Articulo 3. La informacion materia de la entrega recepcion debera referir el caracter y naturaleza
de la misma en los términos que sefala la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

CAPITULO SEGUNDO
Modalidades de la Entrega Recepcién y de los Sujetos Obligados

Articulo 4. La entrega recepcion, de acuerdo con las causas que la originan puede ser:

I. Ordinaria: La que deben realizar los servidores publicos a que se refiere este reglamento
por separacion definitiva del cargo, cualquiera que sea el motivo; vy,

11. De la Administracién Publica: La que debe efectuarse en los términos del Titulo Cuarto,
Capitulo Tercero de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

En los casos de extincién o transferencia de funciones de dependencias o entidades o de
alguna de sus areas, se aplicara, en lo conducente, lo dispuesto para la entrega recepcion ordinaria,
asi como las demas disposiciones que emita para tal efecto el Ayuntamiento.
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Articulo 5. Son sujetos obligados a realizar la entrega recepcion ordinaria, los siguientes
servidores publicos adscritos a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal:

1. Aquellos que se encuentren en los niveles jerarquicos comprendidos desde titular de
dependencia o entidad hasta departamento, o cargos analogos independientemente de
su denominacion y cualquiera que sea la naturaleza de sus funciones; vy,

II. Los que, sin encontrarse en los niveles jerarquicos contemplados en la fraccién anterior,
cuenten con resguardo de bienes o cualquier clase de recursos, o tengan dentro de sus
funciones la responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar recursos publicos, asi
como aquellos que por su situacion analoga determine el Ayuntamiento a propuesta de la
Contraloria Municipal.

Articulo 6. Los sujetos obligados sefialados en el articulo precedente, deberan:
I. Realizar diligentemente y con probidad la entrega recepcion de conformidad con las leyes
aplicables, el presente reglamento, asi como con las disposiciones administrativas que
dicte el Ayuntamiento para tal efecto; y,

II. Mantener ordenados y permanentemente actualizados, segun corresponda, sus planes,
programas, estudios, proyectos, informes, registros y controles de los recursos humanos,
materiales, técnicos y financieros de que dispone para el desempefio de su cargo.

Articulo 7. Son sujetos obligados a participar en la integracion del documento de entrega
recepcién de la Administracion Publica Municipal, los integrantes del Ayuntamiento y los titulares de las

dependencias y entidades, en los términos del Capitulo Cuarto del presente reglamento.

CAPITULO TERCERO
De las Autoridades

Articulo 8. Son autoridades facultadas para la aplicacion del presente ordenamiento:
1. El Ayuntamiento;
II. La Contraloria Municipal; y,
III. La Tesoreria.

Articulo 9. El Presidente Municipal presentara al H. Ayuntamiento las disposiciones
administrativas que conforme a la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, y este reglamento
sean conducentes para asegurar las entregas recepciones y su adecuado cumplimiento.

Articulo 10. La Tesoreria coadyuvara con la Contraloria Municipal en el establecimiento de
sistemas, medidas y acciones que faciliten el proceso de entrega recepcion, con el objeto de homologar
criterios y procedimientos.

Articulo 11. Son atribuciones de la Contraloria Municipal:

I. Interpretar las disposiciones del presente reglamento;
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I1. Proponer al Ayuntamiento las disposiciones administrativas complementarias para el
debido cumplimiento del proceso de entrega recepcion;

II1. Promover el uso y uniformidad de sistemas informaticos y medios electronicos que
garanticen una mayor confiabilidad y rapidez en la integracion, almacenamiento y manejo
de la informacién correspondiente a la entrega recepcion;

IV. Supervisar los actos de entrega recepcion de los titulares de las dependencias y entidades
hasta los niveles jerarquicos de departamento, asi como aquellos que considere
necesarios de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

La supervision de la entrega recepcion de los servidores publicos de niveles inferiores al
de departamentos, se realizara por el superior jerarquico del servidor publico saliente sin
detrimento de lo dispuesto en el parrafo anterior;

V. Vigilar que los servidores publicos que intervengan en los actos de entrega recepcion se
apeguen a las leyes aplicables, al presente reglamento y a las disposiciones
administrativas emitidas;

VI. Asesorar a los servidores publicos en el uso de los sistemas informaticos que se
implementen para efectos de los procesos de entrega recepcion;

VII. Promover el fincamiento de responsabilidades que deriven del incumplimiento a lo
dispuesto por este ordenamiento;

VIII. Solicitar las aclaraciones pertinentes a aquellas personas que hayan intervenido en un
acto de entrega recepcion, excepto de las aclaraciones que deriven de la entrega recepcion
de la Administracion Publica Municipal cuya atribucion recae en el Ayuntamiento;

IX. Fungir como 6rgano de consulta en los actos relativos a la entrega recepcion; y,
X. Las demas que determine el Ayuntamiento.

La Contraloria Municipal podré auxiliarse de los 6rganos de control interno de las entidades
para el ejercicio de las atribuciones conferidas en el presente articulo.

Articulo 12. A fin de asegurar la debida supervision de los actos de entrega recepcion, sefalada
en la fraccion IV del articulo anterior las dependencias y entidades deberan solicitar la intervencion de la
Contraloria Municipal, con una anticipacion minima de tres dias habiles a la fecha en que deba realizarse
dicho acto, salvo causa debidamente justificada.

Articulo 13. Los titulares de las dependencias y entidades, remitiran a la Contraloria Municipal
un informe acerca de los actos de entrega recepcion que de conformidad con lo dispuesto en el articulo
11 fraccién IV de este reglamento, se hayan celebrado sin la presencia de aquélla, dentro de los tres
dias habiles siguientes a aquel en que se hayan efectuado los mismos.
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CAPITULO CUARTO
Del Procedimiento de Entrega Recepcion

Seccion Primera
De la Entrega Recepcion Ordinaria

Articulo 14. La entrega recepcion ordinaria se efectuara a mas tardar dentro de los tres dias
habiles siguientes a la separacion del cargo del servidor publico.

El acto de entrega recepcion iniciara dentro del horario de funciones de la dependencia y
entidad pudiendo concluir en hora inhabil sin que ello afecte su validez o en su caso, en el horario que
acuerden las partes.

En situaciones excepcionales el Ayuntamiento determinara el tiempo y la forma de la entrega
recepcion.

Articulo 15. En la entrega recepcion ordinaria deberan estar presentes:
I. El servidor publico saliente;
II. El servidor publico entrante, o quien reciba de manera provisional;

I11. Quien supervise el acto, segun corresponda, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 11 fraccion IV, de este reglamento; vy,

IV. Dos testigos designados, uno por el servidor publico saliente y otro por el entrante o por
quien reciba de manera provisional, o en su caso por el superior jerarquico.

Articulo 16. En caso de que no se haya nombrado al servidor publico entrante, el superior
jerarquico designara a quien deba recibir de manera provisional los recursos humanos, materiales y
financieros de que se trate, debiendo éste realizar la entrega correspondiente una vez que tome posesion
el servidor publico entrante.

Articulo 17. En los actos de entrega recepcion ordinaria, se levantara un acta circunstanciada
en la cual se hara constar cuando menos:

I. Lugar, fecha y hora en que se verifica el acto;

II. Nombre y cargo de las personas que se sefialan en el articulo 15, quienes deberan
identificarse plenamente;

II1. El numero, tipo y contenido de los documentos materia de la entrega recepcién, mismos
que podran anexarse en medios electronicos de almacenamiento, siempre y cuando se
cumplan las disposiciones que el Ayuntamiento emita sobre el particular y con los requisitos
previstos por la Ley sobre el Uso de Medios Electronicos y Firma Electrénica para el
Estado de Guanajuato y sus Municipios;

IV. Las manifestaciones que hagan los presentes durante el desarrollo del acto;
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V. El domicilio y numero telefénico en que el servidor publico saliente pueda ser localizado,
para efecto de aclaraciones posteriores respecto del acto de entrega recepcion; vy,

VI. Los demas actos, hechos y circunstancias acontecidos desde el inicio hasta la conclusion
de la entrega recepcion.

Articulo 18. Los sujetos obligados a realizar la entrega recepcion ordinaria integraran la
informacion que habra de anexarse al acta respectiva, precisando en su caso, los proyectos y programas
de trabajo, la situacién programatica y presupuestal del area a su cargo, asi como de los asuntos,
documentos, archivos, y recursos humanos, materiales, técnicos y financieros bajo su resguardo.

La integracion de la informacion a que se refiere el parrafo anterior se efectuara conforme a los
anexos y particularidades que procedan para el caso concreto, contemplando en lo conducente, los
siguientes rubros:

I. Estructura organica;
II. Marco juridico de actuacion;
II1. Recursos humanos;
IV. Recursos materiales y técnicos;
V. Recursos financieros;
VI. Obras publicas;
VII. Facultades que le determinen las leyes y reglamentos municipales;
VIII. Relacion de archivos;
IX. Sistemas de informacion;
X. Asuntos en tramite; y,
XI. Otros relativos a las funciones del servidor publico.

Articulo 19. El acta de entrega recepcion se elaborara en cuatro tantos, debera estar foliada de

manera consecutiva y rubricarse en todas sus hojas por las personas que intervienen, haciéndose

constar en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo.

Asimismo, se debera entregar un ejemplar de dicha acta a cada uno de los sujetos obligados
al acto de entrega recepcion, a la Contraloria Municipal y a la Dependencia o Entidad.

Por lo que se refiere a la documentacion que habra de anexarse al acta, la misma se elaborara
en original y tres copias, debiendo foliarse y rubricarse el original en todas sus hojas, por el servidor
publico saliente y marcada con el sello oficial de la dependencia o entidad de que se trate. De esta
documentacion la Dependencia o Entidad conservara el original y las copias fotostaticas se entregaran
a los demas participantes en el acto de entrega recepcion.
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El Ayuntamiento podra determinar medios distintos a los sefialados en el parrafo que antecede
que tengan como propdsito simplificar la integracion de la informacion respectiva.

Articulo 20. Una vez concluida la entrega recepcion, el servidor publico entrante dispondra de
un plazo de diez dias habiles para verificar el contenido de los anexos y formatos del acta de entrega; en
caso de encontrar inconsistencias debera hacerlo del conocimiento de la Contraloria Municipal, a fin de
que ésta solicite al servidor publico saliente las aclaraciones pertinentes, mismas que deberan rendirse
por escrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que tenga conocimiento de la
solicitud de aclaracion.

De no proporcionar el servidor publico saliente las aclaraciones que le fueron solicitadas, se
estara en lo conducente, a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Articulo 21. Cuando el servidor publico saliente no realice la entrega de la unidad administrativa
a su cargo en el término sefalado dentro del articulo 14, el superior jerarquico notificara inmediatamente
dicha circunstancia a la Contraloria Municipal, a efecto de que ésta requiera al omiso para que en un
término de diez dias habiles cumpla con dicha obligacién, sin perjuicio de la responsabilidad en que
haya incurrido.

Articulo 22. En el supuesto de que el servidor publico saliente persista en su omisién, o en
caso de muerte o incapacidad fisica o mental del mismo, el servidor publico que asuma, bajo cualquier
caracter, las funciones de aquél, dentro de los treinta dias habiles siguientes a su toma de posesion
integrara la documentacion y levantara el acta administrativa circunstanciada, en lo que resulte aplicable
de conformidad con el presente reglamento y dando aviso de ello a la Contraloria Municipal.

Articulo 23. En caso de que sea el servidor publico entrante quien se negare a efectuar la
recepcion correspondiente se asentara dicha circunstancia dentro del acta respectiva a efecto de que
se finque la responsabilidad administrativa que corresponda, continuandose, en lo procedente, con la
entrega recepcion conforme a lo sefialado en este reglamento.

Seccion Segunda
De la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal

Articulo 24. El Ayuntamiento saliente hara entrega al Ayuntamiento entrante del documento que
contenga la situaciéon que guarda la Administracion Publica Municipal, en términos de lo dispuesto por
la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, este reglamento y las demas disposiciones de
la materia.

Articulo 25. La entrega recepcion de la administracion publica municipal se formaliza con la
entrega del documento que contiene la situacion que guarda la administraciéon publica municipal
sefialada en el articulo 40 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato y termina con el
Acuerdo del Ayuntamiento a que se refiere el articulo 44 de la misma.

El proceso de entrega recepcion debera concluir a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero
del afio inmediato posterior a aquel en que tomen protesta los servidores publicos integrantes del
Ayuntamiento entrante.
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Articulo 26. El documento relativo a la situacion que guarda la Administracion Puablica Municipal
contendra la informacion prevista en el articulo 41 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato.

Para efectos de lo establecido en la fraccion XllI del precepto legal citado, se estima relevante
para garantizar la continuidad de la administracion publica municipal, entre otra informacion, la siguiente:

1. La compilacion de reglamentos, Reglamento de Policia y Buen Gobierno, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general vigentes;

1. Las observaciones pendientes de solventar de la Contraloria Municipal y de la Secretaria
de la Gestion Publica del Estado, en su caso;

IIL. La situacion que guarda el presupuesto programatico municipal,
IV. El padrén catastral y de cuentas del impuesto predial, en su caso;
V. El padrén de contratistas y de proveedores del municipio;

VI. La situacion juridica y financiera que guardan los fideicomisos publicos municipales y
aquellos en los que la administracién publica municipal sea parte;

VII. El inventario de bienes intangibles;

VIIIL. El inventario, registro y ubicacion de llaves, candados, combinaciones de cajas fuertes,
sellos oficiales y claves de acceso a programas de control electrénico; vy,

IX. La correspondencia interna y externa, urgente y pendiente de despachar.

Articulo 27. Las acciones que en el proceso de entrega recepcion estén a cargo de los
integrantes del Ayuntamiento, seran coordinadas por quién acuerde el mismo con sujecion a lo dispuesto
por la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato y las demas disposiciones aplicables.

Articulo 28. La Contraloria Municipal en coordinacién con la Tesoreria propondra al Ayuntamiento,
todo un sistema permanente al que se sujetaran las dependencias y entidades para la integracion de
los expedientes relativos a la entrega recepcion de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 29. La Contraloria Municipal coordinara el programa a que se refiere el articulo anterior
con sujecion a la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato y este reglamento. Asimismo,
implementara las acciones y actividades previas que estime pertinentes para la correcta preparacion,
integracion y actualizacion de la informacién, incluyendo la realizacion de simulacros; pudiendo solicitar
a las dependencias y entidades que realicen las acciones necesarias para tales efectos en cualquier
fecha y con la periodicidad que estime prudente.

Articulo 30. Para la debida instrumentacion del procedimiento de entrega recepcion de la
administracion publica municipal, los titulares de las dependencias y entidades, deberan:

I. Integrar la informaciéon correspondiente;
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I1. Designar a un coordinador como minimo, para el proceso de entrega recepcion, quien
sera responsable de las acciones de planeacion, organizacion e integracion de la
informacion, documentacion y respaldos en medios magnéticos que sean necesarios; y,

IIL. Integrar un grupo de trabajo, preferentemente con sus colaboradores inmediatos, quienes
con auxilio de la Contraloria Municipal, evaluaran la informacion y el tipo de formatos que
les aplica a cada una de las areas que estaran involucradas en el proceso de entrega
recepcion.

Articulo 31. Las dependencias y entidades seran responsables de proporcionar la informacion
debidamente actualizada a la Contraloria Municipal, la cual podra realizar en cualquier momento
verificaciones fisicas y cotejos contra los bancos de informacién respectivos.

Asimismo, la Contraloria Municipal implementara un sistema que permita evaluar el avance de
las dependencias y entidades en la integracion de la informacion respectiva, de tal manera que el
cumplimiento del proceso a que se refiere este reglamento pueda concluir en los plazos programados.

Articulo 32. El Presidente Municipal electo, una vez que haya recibido de la autoridad
correspondiente la constancia que lo avale como tal, acordara con el Presidente en funciones la
integracion del Comité de Transicion sefialado en el articulo 49 de la Ley para el Ejercicio y Control de
los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Las actividades del Comité de Transiciéon podran iniciar desde el momento en que se acuerde
su integracion y habran de concluir una vez formalizada la entrega del documento que contiene la

situacion que guarda la administracion publica municipal.

La partida de gastos de transicion solo podra ejercerse dentro de los treinta dias anteriores a
la toma de protesta de los servidores publicos electos

Articulo 33. El Comité de Transicion tendra las siguientes facultades:

1. Emitir los lineamientos a que se sujetara la organizacion y funcionamiento del comité,
precisando funciones, objetivos, responsables, metas, plazos y esquemas de evaluacion;

II. Conocer de manera general, el estado que guardan los planes, programas y proyectos,
asi como los recursos y responsabilidades que seran recibidos por los servidores publicos
entrantes;

II1. Fungir como enlace entre la administracion publica entrante y saliente; vy,

IV. Las demas que se acuerden por sus miembros, y el Ayuntamiento.

Articulo 34. Cuando proceda el nombramiento de un Concejo Municipal, en materia de entrega
recepcion, se estara a lo dispuesto por este reglamento.
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CAPITULO QUINTO
De las Responsabilidades

Articulo 35. La entrega recepcion de conformidad con lo sefialado en este reglamento, no
exime al servidor publico saliente de las responsabilidades en que hubiera incurrido durante su gestion,
en los términos de las leyes respectivas.

Articulo 36. Los integrantes del Comité de Transicion, al aceptar la comision adquiriran la
calidad de servidores publicos y estaran sujetos a las responsabilidades en que puedan incurrir en el
desempenfio de sus funciones.

Articulo 37. En el caso de responsabilidades administrativas por el incumplimiento a lo
dispuesto por este reglamento, se estara a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigencia el cuarto dia siguiente al de su
publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

ARTICULO SEGUNDO. Se abroga el Reglamento para la Entrega Recepcion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Municipio de Silao, Gto., publicado en el

Periodo Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, niumero 170, segunda parte, de fecha 22 de
octubre de 2004.

ARTICULO TERCERO. La Contraloria Municipal y la Tesoreria contaran con un plazo de 15 dias
habiles posteriores a la entrada en vigor del presente reglamento para presentar al Ayuntamiento el
programa al que se sujetaran las dependencias y entidades para la integracion de los expedientes
relativos a la Entrega Recepcion de la Administraciéon Publica Municipal.

Por lo tanto y con fundamento en los articulos 70, fraccion VI'y 205 de la Ley Organica Municipal
para el Estado de Guanajuato, mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.

Dado en la Residencia oficial del H. Ayuntamiento del Municipio de Silao, Estado de Guanajuato
a los 15 dias del mes de febrero del afio 2008






