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REGLAMENTO DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL DE GENERAL ESCOBEDO, NUEVO LEÓN

Publicado en Periódico Oficial  CLXI, número 11, de fecha 24 de enero de 2024


CAPÍTULO I DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1.- El presente Reglamento atiende y regula lo establecido en el Capítulo IV artículos 27, 28, 29, 30, 31 y 32 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León y tiene por objeto establecer las normas generales para la Entrega-Recepción de la Administración Pública Municipal de General Escobedo, Nuevo León. 

Artículo 2.- La Entrega-Recepción es el acto administrativo mediante el cual:

I. El Ayuntamiento saliente hace entrega al Ayuntamiento entrante del expediente que contiene la situación que guarda la Administración Pública Municipal a la fecha del acto; y,

II. El servidor público que concluye por cualquier motivo su empleo, cargo o comisión, entrega los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros que le hayan sido asignados; así como del estado que guardan los planes, proyectos y programas y de toda la información y documentación generada durante su gestión y la necesaria para la continuidad de los trabajos.

La Entrega-Recepción de la Administración Pública Municipal comprende la administración centralizada, entidades paramunicipales y órganos autónomos.

Artículo 3.- Los fines que persigue la Entrega-Recepción son:

I. Dar continuidad a la actividad administrativa municipal;

II. Rendir cuenta y razón de los cargos desempeñados en la administración pública municipal; y,

III. Dar claridad del manejo de recursos públicos.

Artículo 4.- Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

I. Acta Administrativa de Entrega-Recepción. - Documento que formaliza el acto de Entrega-Recepción y que deberá cumplir con lo señalado en el presente Reglamento.

II. Administración Pública Municipal. - El conjunto de las Dependencias, Unidades Administrativas y órganos autónomos que integran la organización administrativa centralizada, paramunicipal y autónoma, de conformidad con la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León, los reglamentos y acuerdos respectivos, en el Municipio de General Escobedo, Nuevo León.

III. Ayuntamiento. - Cuerpo colegiado, deliberante y autónomo que gobierna al Municipio.

IV. Contraloría Municipal. - Órgano Interno de Control del Municipio, cualquiera que sea su denominación en el Reglamento que regule la estructura de la Administración Pública Municipal.

V. Dependencias. - Secretarías o áreas con nivel de Secretarías establecidas en el Reglamento que regule la estructura de la Administración Pública Municipal.

VI. Enlace de entrega recepción. - El servidor público designado por el titular de la dependencia o entidad de la administración pública estatal. Será el responsable de vigilar que se elabore el acta, se recopilen las cédulas o formatos relativos a la entrega recepción y, además, será el vínculo entre quien entrega y recibe.

VII. Ley de Gobierno. - Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León.

VIII. Entrega-Recepción. - Acto formal mediante el cual, el Ayuntamiento saliente, hacen entrega al Ayuntamiento entrante del expediente que contiene la situación que guarda la Administración Pública Municipal.

Tratándose de los servidores públicos que se separen de su empleo, cargo o comisión por cualquier motivo, se entenderá como el acto formal mediante el cual se hace entrega, a quien lo sustituya o reciba de manera provisional, de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros que le hayan sido asignados; así como del estado que guardan los planes, proyectos y programas y de toda la información y documentación generada durante su gestión y la necesaria para la continuidad de los trabajos. 

IX. Anexos. - Los documentos o archivos electrónicos en los cuales se detallan los contenidos a que se refiere el artículo 28 de la Ley de Gobierno.

X. Expediente. - Formatos y anexos, documentación e información que integre como parte del proceso de Entrega-Recepción.

XI. Organismos Descentralizados. - Organismos públicos con personalidad jurídica y patrimonio propio que instituya el Ayuntamiento.

XII. Organismos Desconcentrados. - Órgano administrativo constituido para la eficaz atención y eficiente despacho de los asuntos competencia de las Secretarías, jerárquicamente subordinado a dichas dependencias y con las facultades específicas, de conformidad con las disposiciones aplicables.

XIII. Reglamento. - Reglamento del Proceso de Entrega-Recepción de la Administración Pública Municipal de General Escobedo, Nuevo León.

XIV. Reglamento de Archivo. - Reglamento de Archivo del Municipio de General Escobedo, N.L.

XV. Servidores Públicos. - Toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión de cualquier naturaleza en la Administración Pública Municipal.

XVI. Unidades Administrativas. - Las Direcciones Generales, Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones y Jefaturas de departamento o sus equivalentes que dependen y reportan directamente a las Dependencias.

Artículo 5.- La Contraloría Municipal, es la Dependencia facultada para interpretar el presente Reglamento, así como para coordinar los procesos de Entrega- Recepción de la Administración Pública Municipal y emitir Lineamientos, Criterios, Anexos y cualquier otra disposición que se requiera para la aplicación del presente Reglamento.

Artículo 6.- El proceso de Entrega-Recepción de los asuntos y recursos de la Administración Pública Municipal, deberá realizarse:
I. Al término del período constitucional del Ayuntamiento.

II. Cuando se declare la desaparición o suspensión del Ayuntamiento.

III. Cuando se declare la suspensión o revocación del mandato del Presidente Municipal.

IV. En caso de licencia o ausencia definitiva, o renuncia del Presidente Municipal.

Artículo 7.- El proceso de Entrega-Recepción de los asuntos y recursos de las Dependencias deberá realizarse cuando:

I. El Titular de la Secretaría sea removido, se separe del cargo de manera definitiva, o se haya expedido un nombramiento a favor de otra persona.

II. En los casos que así lo soliciten el Titular de la Presidencia Municipal o la Contraloría Municipal.

Artículo 8.- El proceso de Entrega-Recepción de los asuntos y recursos de las Unidades Administrativa deberá realizarse cuando:

I. El Titular de la Unidad Administrativa correspondiente, sea removido, se separe del cargo de manera definitiva, o se haya expedido un nombramiento a favor de otra persona.

II. En los casos que así lo soliciten los Titulares de la Presidencia Municipal, de las Dependencias o la Contraloría Municipal.

Artículo 9.- La Entrega–Recepción se hará ante personal de la Contraloría Municipal, con la entrega del expediente se levantará un Acta Administrativa de Entrega–Recepción, mediante la cual se formalizará el acto de entrega recepción. Dicha Acta deberá contener como mínimo:

I. El lugar, fecha y hora en que da inicio y conclusión del evento;

II. El nombre, empleo, cargo o comisión, entidad, dependencia o unidad administrativa, de las personas que intervienen, quienes se identificarán plenamente;

III. Especificar el asunto u objeto principal del acto o evento del cual se va a dejar constancia;

IV. Debe relacionar por escrito y a detalle, el conjunto de hechos que el evento de Entrega-Recepción comprende, así como las situaciones que se presenten durante su desarrollo, situación que deberá manifestarse bajo protesta de decir verdad;

V. Debe realizarse en presencia de 2-dos personas que funjan como testigos, con independencia de los que deben intervenir conforme al presente Reglamento;

VI. Debe especificar el número, tipo y contenido de los documentos que se anexan y complementan el acta;

VII. Debe formularse por lo menos en 4-cuatro tantos, con firma autógrafa de los involucrados y que serán entregados al:
a) Titular saliente.
b) Titular entrante.
c) Contraloría Municipal.
d) Archivo de la Unidad Administrativa correspondiente.

VIII. No debe contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta;

IX. Los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

X. Todas y cada una de las hojas que integran el Acta Administrativa del evento de Entrega-Recepción, deberán ser firmadas por las personas que en el intervinieron, incluyendo al personal que asistió de parte de la Contraloría Municipal, haciéndose constar en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo;

XI. En caso de no existir formato especial de acta, ésta se debe levantar en papel oficial de la Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo de que se trate; y,

XII. Las cantidades deben ser asentadas en número y letra.

Artículo 10.- El expediente de Entrega–Recepción deberá contener, además del Acta Administrativa, al menos los siguientes asuntos y recursos, en los formatos que al efecto expida la Contraloría Municipal, según corresponda:

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

II. Informe detallado sobre la situación financiera de la Administración Pública Municipal saliente, el cual deberá contener los estados contables, los libros de contabilidad, registros auxiliares, cuentas de cheques, inversiones, acta de arqueo de caja o fondos revolventes, presupuesto y demás documentación comprobatoria;

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

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

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

VI. Informe de la situación que guarda la aplicación del gasto público 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 información relacionada al mismo, como catálogo de puestos, prestaciones, antigüedad, personal por nivel, por honorarios y con licencia o permiso, así como la relación 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, así como la documentación respectiva;

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

X. Informe de los recursos materiales, que estará conformado por la relación 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 documentación relativa a los asuntos en trámite en las comisiones del Ayuntamiento;

XII. Informe de los asuntos jurídicos 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, relación de beneficiarios de los programas federales y estatales, relación de bienes embargados y decomisados por el Municipio, relación de inmuebles desafectados y relación de regularización de colonias;

XIII. Relación de temas pendientes y estatus de cada uno, y

XIV. La demás información que se estime conveniente para garantizar la continuidad del Gobierno y de la Administración Pública Municipal.

En todos los casos deberá observarse lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Nuevo León y el Reglamento de Archivo del Municipio de General Escobedo.

La información a que se refiere este artículo deberá detallarse de tal manera que contenga todos los datos necesarios y suficientes para determinar, ubicar e identificar con facilidad el concepto de que se trata, así como para determinar la situación y estado en que se encuentra.

Artículo 11.- Es de carácter obligatorio para todos los Titulares de Dependencias y Unidades Administrativas, a través de los responsables designados, actualizar de manera semestral la Entrega-Recepción, realizarlo, y durante el año en que haya cambio de administración de manera mensual. En caso de contar con un programa de almacenamiento deberá actualizarse también.

Artículo 12.- La verificación y validación física del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepción y sus Anexos por parte de los Servidores Públicos entrantes, deberá llevarse a cabo en un plazo no mayor a 60-sesenta días contados a partir de la fecha en que se llevó a cabo el Acto de Entrega-Recepción, si hubiera observaciones o diferencias encontradas en la información entregada deberá manifestarse ante la Contraloría Municipal para que sean aclaradas o solventadas por el servidor saliente, o en su caso, se proceda de conformidad a las disposiciones que emanan de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo León y demás aplicables.


CAPÍTULO II
ENTREGA RECEPCIÓN POR CAMBIO DE ADMINISTRACIÓN


Artículo 13.- Una vez realizada la entrega de la constancia de mayoría por parte de la autoridad electoral correspondiente, el Ayuntamiento electo, a través de su Presidente Municipal electo, designará una comisión de transición de máximo 5- cinco personas.

El Titular de la Presidencia Municipal en funciones designará máximo 5-cinco integrantes o representantes ante dicha comisión y proveerá los recursos económicos, humanos y materiales necesarios, con la finalidad de garantizar una correcta y transparente entrega de la Administración Pública Municipal.

Artículo 14.- Los Titulares de la Presidencia Municipal, entrante y saliente, y el Titular de la Contraloría Municipal, así como los Titulares de la Primera Sindicatura entrantes y salientes, levantarán acta circunstanciada del acto protocolario de la Entrega-Recepción, la cual deberá ser firmada por los que intervinieron.

Artículo 15.- Terminado el acto de Entrega-Recepción, el expediente integrado será sometido al análisis del Ayuntamiento entrante, el cual nombrará una comisión especial para emitir un dictamen que servirá de base para la glosa. Dicha comisión deberá ser presidida por el Síndico Primero, la Contraloría Municipal fungirá como auxiliar de la comisión especial en su caso.

Los integrantes del Ayuntamiento saliente, y los servidores públicos municipales de la Administración Pública Municipal saliente, estarán obligados a proporcionar la información solicitada y a atender las observaciones que se formulen.

Para cumplir lo establecido en este artículo, el Ayuntamiento contará con un plazo de noventa días naturales contados a partir de la Entrega-Recepción, al término del cual emitirá el acuerdo correspondiente para glosar las cuentas del Ayuntamiento anterior, y deberá evaluarse el dictamen correspondiente por la comisión especial a consideración del Ayuntamiento, el cual deberá ser remitido dentro del mismo al Congreso del Estado, para que proceda en los términos de Ley.

Dicho dictamen y glosa, no eximirá de responsabilidad a los integrantes del Ayuntamiento y servidores públicos de la administración pública municipal saliente.

Artículo 16.- La Administración Pública Municipal saliente destinará un espacio de trabajo para la comisión de transición de la Administración Pública Municipal entrante.

Artículo 17.- A fin de garantizar la operatividad y administración financiera del municipio, en la primera semana del mes de septiembre, previo a la instalación del Ayuntamiento entrante, el Ayuntamiento saliente está obligado a colaborar con aquel, a efecto de convalidar las firmas de los futuros servidores públicos titulares de la Presidencia Municipal y Primera Sindicatura que se autorizarán en las cuentas bancarias para la expedición de cheques, mismos que cobrarán vigencia y por tanto solo podrán ejercerse por el servidor público de que se trate, a partir del día 30 de septiembre siguiente.

CAPÍTULO III
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCIÓN
POR CAMBIO DE TITULARES DE DEPENDENCIAS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Artículo 18.- El acto de Entrega-Recepción se realizará ante personal designado por la Contraloría Municipal y en un plazo no mayor a 5-cinco días hábiles a el cambio o ausencia definitiva del Titular.

Se deberá notificar por el área saliente al menos con 48-cuarenta y ocho horas de anticipación de la fecha, hora y lugar del acto de Entrega-Recepción tanto a la Contraloría Municipal como al área entrante.

Artículo 19.- En caso de fallecimiento o incapacidad física o mental, o en el supuesto de que el Servidor Público saliente o entrante por causa de fuerza mayor no se presente al Acto de Entrega-Recepción de la Unidad Administrativa a su cargo en los términos que se señalan en este Reglamento, ésta se llevará a cabo en presencia de algún servidor público designado por el Presidente Municipal o por el superior jerárquico, con la asistencia de los testigos y un representante de la Contraloría Municipal.

Artículo 20.- Cuando el Servidor Público saliente no realice la Entrega-Recepción de los asuntos y recursos a su cargo en los términos del párrafo primero del artículo 18 de este Reglamento, será requerido por escrito al día siguiente hábil por la Contraloría Municipal para que la lleve a cabo dentro de los 5-cinco días hábiles siguientes; concluido dicho plazo se tendrá por no realizada la entrega, por lo que se hará acreedor a las sanciones conducentes, de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo León.

En este caso, el servidor público entrante, o en su defecto, el que quede de encargado de despacho levantará un acta circunstanciada con 2-dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y lo hará del conocimiento de su superior jerárquico y de la Contraloría Municipal en un término no mayor de 10-diez días hábiles al incumplimiento del servidor público que no realiza la entrega, para los efectos que procedan. En el supuesto que no se haya designado a un Titular del área o encargado de despacho la Contraloría levantará el acta circunstanciada.

Artículo 21.- En caso de que el servidor público entrante determine la existencia de irregularidades en la verificación y validación del expediente deberá informarlo por escrito a la Contraloría Municipal para que requiera al servidor público saliente y éste lleve a cabo las solventaciones y aclaraciones necesarias sobre las observaciones consignadas.

CAPÍTULO IV
DEL CONTROL, VIGILANCIA Y SANCIONES

Artículo 22.- La Contraloría Municipal vigilará el cumplimiento de las disposiciones a que se refiere este Reglamento y queda facultada para interpretar el mismo para efectos administrativos, así como para dictar las disposiciones que se requieran para su adecuada aplicación y cumplimiento.

Artículo 23.- La Contraloría Municipal, será responsable de:

I. Capacitar y auxiliar a los Servidores Públicos sujetos a este Reglamento en el procedimiento de Entrega-Recepción;

II. Apoyar en la entrega en los casos de incapacidad física o mental del Servidor Público;

III. Dirimir las diferencias que llegaren a suscitarse en el procedimiento de Entrega-Recepción; y,

IV. Fincar, en su caso, las responsabilidades que correspondan y hacer del conocimiento de las mismas a las autoridades competentes.

El hecho que la Contraloría Municipal sea la encargada de coordinar los procesos de entrega recepción, no la responsabiliza del contenido, documentación e información del expediente de la entrega – recepción que se realice.

Artículo 24.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento será sancionado en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo León vigente y demás ordenamientos aplicables en la materia.

Artículo 25.- La entrega de los asuntos y recursos a cargo del Servidor Público que concluye, no lo exime de las responsabilidades civiles, administrativas, penales, laborales y las que se deriven, conforme a las disposiciones legales respectivas.

CAPÍTULO V
DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

ARTÍCULO 26. El procedimiento del Recurso de Inconformidad procederá contra los actos que emitan las autoridades municipales, con motivo de la aplicación de este Reglamento, con excepción de aquellos recursos cuyo procedimiento este regulado por la Legislación Estatal.

ARTÍCULO 27. El Recurso de Inconformidad se tramitará y substanciará ante la Consejería Jurídica Municipal de la Secretaría del Ayuntamiento del Municipio y a falta de disposición expresa, se aplicará supletoriamente la Ley de Justicia Administrativa para el Estado y Municipios de Nuevo León en primer término, o el derecho común en segundo término.

TRANSITORIOS

ÚNICO. - Este Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación en el Periódico Oficial del Estado de Nuevo León, posteriormente circúlese a través de la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Difúndase el presente Dictamen en la Gaceta Municipal y en la página oficial de internet: escobedo.gob.mx.  

Así lo acuerdan los integrantes de la Comisión de Reglamentación y Mejora Regulatoria de General Escobedo a los 10 días del mes de enero de 2024. SÍNDICO SEGUNDO JUAN MANUEL MÉNDEZ MARTÍNEZ, PRESIDENTE; REGIDORA AMINE MONSERRAT NEVAREZ JOTHAR, SECRETARIA; REGIDORA ANA LILIA MARTÍNEZ PÉREZ, VOCAL; RUBRICAS.
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