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Kl
El Ciudadano Alfonso Meza Pivaral, Presidente Municipal ([)r1'~1lrlJr|m1 1I (r/
Motozintla, Chiapas; con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115 frheeién’

Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 70 fraccion | de la
Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Chiapas; 44, 47 Y 57 Fraccion ~
XXIV de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno vy ,f"" \%
Administracion Municipal del Estado de Chiapas; hace saber: T+

Que el Honorable Ayuntamiento Constitucional de Motozintla, Chiapas en uso de
las facultades que le concede el articulo 45 fraccion Il de la Ley de Desarrolio
Constitucional en Materia de Gobierno y Administraciéon Municipal del Estado de

Chiapas, y:

Considerando

Que la fraccion |l del articulo 115 de nuestra Carta Magna, el numeral 82 parrafo
segundo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas; 45,
fraccion Il, 52 y 57, fracciones |, ll, VI y Xlll, de la Ley de Desarrollo Constitucional
en Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Chiapas,
estatuyen que los Ayuntamientos tienen atribuciones para aprobar los Bandos de
Policia, los Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
Administracion Publica Municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones
y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.

Que la autonomia de los Municipios se encuentra consagrada en los articulos 115
fracciones | y |l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 82 de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas; 2 y 34 de la Ley
de Desarrollo Constitucional en Materia deGobierno y Administraciéon Municipal del
Estado de Chiapas.

Que la Ley de Entrega Recepcion de los Ayuntamientos del Estqdo de Chiapas,
establece como obligatorio el proceso de entrega y recepcion munjcipal, a traves
de cual se sefiala quienes son los sujetos obllgados a su cumplimiento, asi como
las acciones que deben realizar antes, durantey posterior al proceso qu¢ se reqgula;
es por ello que el gobierno municipal implementa y desarrollamediante }&plr sente
instrumento las actividades y acciones para que la transicion de la i\dmnmtuu lnn

Municipal se efectie de manera oportuna y eficiente. N
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En este contexto el Gobierno Municipal de Motozintla, emite el “Realamento Internay

de Entrega yRecepciéon del municipio de Motozintla, Chiapas”. Esperando quela

presente normativa contribuyaa las buenas practicas por el bien comun de la
sociedad en el relevo de su Administracién; toda vez que el proceso de entrega-
recepcion consiste en el acto de entrega, documental y fisica de todos los bienes y
recursos gue integran el patrimonio municipal, las oficinas y fondos mediante elcorte
de caja respectivo, suscribiendo para tal efecto el acta de entrega-recepcion con sus
anexos,en los que se describe el estado que guarda la hacienda municipal, cuya
obligacion de entrega corre a cargo de la administracion municipal saliente y que
da por recibido la administracion municipal entrante.

Este Documento, sera la guia que garantizara el suministro oportuno, adecuado y
completo de lainformacién a los miembros de la administracién municipal, con la
finalidad de que cuenten con los elementos necesarios para el correcto y eficaz
desempefio de sus funciones. Asi mismo, tienencomo finalidad orientar a los
servidores publicos en la elaboracion de las actas de entrega- recepcion, el informe
de los asuntos y estado que guardan los recursos humanos, financieros y
materiales para el ejercicio de sus atribuciones a quienes los sustituyan en sus
funciones.

Por las consideraciones antes expuestas los integrantes del Honorable
Ayuntamiento de Motozintla, Chiapas, tiene a bien expedir el siguiente:

Reglamento Interno De Entrega Y Recepcién Del Municipio De Motozintla,
Chiapas

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo |
Objeto Del Reglamento Y De La Entrega Recepcion

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico y observancia obligatoria y
tiene por objetoregular el procedimiento administrativo que deberan realizar los
servidores pubiicos del Municipiode Motozintia, Chiapas, para ia entrega formai de
recursos humanos, materiales, financieros, fondos, bienes, valorgs publicos,
documentos y demas informacion generada en el ejercicio de sus funsjo
administren, y deban de recibir quienes los sustituyan al término de su :’_an;h}ﬁ_),r_:;-n'l:]cii
0 comision. \

Articulo 2.- La entrega-recepcion es el procedimiento administralivo de inter¢s
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publico, cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual un séarvidor nuhll‘m que’]
concluye su funcion, hace entrega del despacho a su cargo al servidar publico que!

lo sustituye en sus funciones o a quien se designe para tal efecto.

Articulo 3.- El procedimiento de entrega-recepcion tiene como finalidad:

. Garantizar la continuidad de la funcion publica, administrativa y de gestion
mediante la transferencia ordenada, precisa y formal de los bienes,
derechos y obligaciones del que estitular;

. Documentar la transmision del patrimonio publico;
. Dar certeza juridica del resguardo del patrimonio publico; y
IvV. Delimitar las responsabilidades de los servidores publicos participantes.

Articulo 4.- El procedimiento administrativo de entrega-recepcion debera
realizarse:

. Al término del ejercicio constitucional de la Administracion Publica
Municipal;

Il. Cuando se declare la desaparicion o suspension del Ayuntamiento;

. Cuando se declare la suspension o revocacion del mandato del Presidente
Municipal; y

IV. Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban

separarse de su cargo,empleo o comision los servidores publicos a quienes
obliga este ordenamiento.

Articulo 5.- Para los efectos de este reglamento se entendera por:

1. Acta de Entrega-Recepcion: Al documento que contiene la relacion de la
informaciéndel acto de entrega-recepcion del empleo, cargo o comision
desempefiado durante la administracién publica municipal;

II. Administracién Publica Municipal: La integrada por el ayuntamiento, las
unidades y organos administrativos, tales como organismos publicos
descentralizados, empresas de participacidon mayoritaria y fideicomisos;

.  Anexos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion que se
integrara al acta de entrega - recepcion de acuerdo con lo gstablecido en
los presentes lineamientos;

IV. Archivo: Conjunto organizado de expedientes integrados por dogipentos
sea cual fuere su forma y soporte, producidos o recibidos por una ‘pm'bunn_

fisica o moral, por unorganismo publico o privado en eI “if reicio dn‘ Sus

funciones o actividades;
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Constancia de Adeudo o No Adeudo: Al documento dque expidé (‘;i areg/
de competencia y que acredita si el servidor publico salienie liene o .no{-
adeudos de caracter econdmico, patrimonial o documental can lal
administracion publica municipal;

Comisiéon Municipal: La Comision Municipal de Entrega-recepcion,
responsable de dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en esta
Ley, designado por las administraciones saliente y entrante;

Comité Interno: El Comité Interno de Entrega encargado de realizar las
acciones previas tendientes a faciiitar ia Entrega-Recepcion;

Sindicatura: Al Organo Interno de Control del Municipio de Motozintla;

Despacho: La oficina o lugar donde el titular o encargado del despacho
desempena sus atribuciones, funciones o facultades y actividades
administrativas inherentes a su empleo, cargo o comision;

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades,
funciones y competencias de los sujetos obligados, sus Servidores Publicos
e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboraciéon. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electronico, informatico u holografico;

Encargado de Despacho: Al servidor publico que cubra la falta temporal
de un titular de las unidades y organos de la administracion publica
municipal o que sea designadohasta en tanto no sea nombrado uno nuevo,
el cual no podra exceder los términos previstos en las disposiciones
aplicables;

Ejercicio constitucional: Es el periodo que en términos de la Constitucion
Politica delEstado Libre y Soberano de Chiapas, duraran en su cargo; el
cual inicia con la toma deprotesta y concluye con la entrega de poderes por
los servidores publicos salientes a los servidores publicos entrantes;

Entrega-Recepcion: Procedimiento administrativo de interés publico, de
cumplimientoobligatorio y formal, mediante el cual un Sapvidor Publico
Municipal que concluye su empleo, cargo o comision, ya sea ;:)\13' separacion
en cualquier momento, o bien, por conclusion del ejercicio conslifticional del
Ayuntamiento, hace entrega de su Despacho,mediante la elaboyacion del
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, al Servidor Publich) gtie-lt
sustituye o encargado del Despacho, o a quien se designe para tal e i’h{_:t;z.-m;

Ente Fiscalizador: A la Auditoria Superior del Estado quién es el r‘afi{:‘,}f; M
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técnico del Poder Legislativo, encargado de establecar v emiti? an /f /
lineamientos, para la entrega yrecepcion de los Ayuntammuins del Estado ;
de Chiapas y vigilar que éstos cumplan condicho procedimiento. '

XV. Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estadode Chiapas;

XVl. Ley de Entrega Recepcion: Ley de Entrega y Recepcion de los
Ayuntamientos del Estado de Chiapas;

lnn

XVil. Lineamientos: A los Lineamientos de Entrega y Recepcion de los
Ayuntamientos del Estado de Chiapas, emitidos por la Auditoria Superior del
Estado de Chiapas, en el quese establecen los procedimientos, formatos y
anexos, con la finalidad de que el procesode entrega y recepcion, se
desarrolle de manera adecuada, ordenada y uniforme;

XVIIl. Reglamento: Reglamento Interno que regula la Entrega-Recepcion del
Municipio de Motozintla;

XIX. Servidores Publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo
o comision en los entes publicos, en el ambito municipal, conforme a lo
dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Chiapas;

XX. Servidor Publico Entrante: Servidor Publico que asumira el empleo, cargo
o comision;

XXI. Servidor Publico Saliente: Servidor Publico que entrega el Despacho del
empleo, cargo o comision;

XXIl. Servidores Publicos Obligados: El Presidente y Sindico Municipal, en su
caso los demas miembros del Ayuntamiento; el Tesorero, Director de Obras
Publicas o quien desempefie esta funcidn, asi como los titulares de las areas
administrativas de los entespublicos municipales; asi como los que manejen \*]
recursos o tengan dentro de sus funciones las responsabilidades de
recaudar, administrar, aplicar o comprobar recursos publicos y aquellos que
se encuentren en situacion analoga;

XXIII. SIAHM: Al Sistema Integral de Administracion Hacendaria Municipal que
permite el manejo del Modulo de Entrega-Recepcidén Municipal.

\
Articulo 6.- La Sindicatura Mummpal en el ambito de su competencia, Vgilara-el
cumplimiento deias disposiciones y ios procediimientos contenidos en ei phgselile
Reglamento. Asimismo, sera la encargada de interpretar el Reglamenio, :h‘hu ndo
dictar las medidas complementarias necesariaspara su observancia. X
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Sujetos Obligados Y Su Responsabilidad " | !

Articulo 7.- Son sujetos obligados al cumplimiento de este Reglamento, los
siguientes:

a) Presidente Municipal;
b) Sindico Municipal;

d) Secretario General del Ayuntamiento;

e) Tesorero Municipal;

f) Titulares de los Organos y Unidades Administrativas;
g) Titulares de los Organos descentralizados;

h) Titulares de las Oficinas de Apoyo de la Presidencia;

i) Todo servidor publico cuyo superior jerarquico asi lo solicite y la
Sindicatura lo autorice. De la misma forma, estaran sujetos a efectuar
dicha Entrega-Recepcion, todos los ServidoresPublicos que ocupen
cargos equivalentes en la administracion publica municipal a los
sefialados en los incisos f al h, asi como aquellos que funjan como
encargados de Despacho o que, bajo cualquier otra figura, hayan
guedado como responsables, interinos osustitutos de alguna de las Areas

Municipales;

j) Todas aquellas personas que manejen, recauden, apliqguen, administren o
resguarden recursos humanos, financieros, bienes, materiales vy
documentos que les hayan sido asignados en el desempefio de sus
funciones, en la forma y términos que se establezca enlos Lineamientos.

Articulo 8.- Es obligacion del Presidente Municipal designar a los servidores
publicos que conformaran la Comision de Transicion de la administracion municipal,
para lo cual debera notificarde esto mediante escrito a la Sindicatura Municipal.

Articulo 9.- Es obligacion de los servidores publicos sujetos a este reglamento:

L Mantener actuallzados sus registros, controles y demas rlnfuhuentac ion

g i .‘\

Il. Realizar el procedimiento de entrega-recepcion tanto al inicio f.;nn&q al
término de suencargo, en los términos que sefala el presente reglamerito;

y
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. Al inicio del ejercicio de su encargo, recibir los mrmanc f:;\pnss\J-’
documentos que se encontraran bajo su responsabiljdad y mx.g‘imrrjmr'
independientemente de que esto se realice en el acto i(,L]U|adO mn es t# _

reglamento.

Articulo 10.- Ningun servidor publico sujeto a la entrega-recepcion a que se refiere
este Reglamento, podra deslindarse de las obligaciones del cargo sin cumplir el
proceso de entrega- recepcion. Una vez que el servidor publico presente renuncia,
se notifique la baja o se lleve a caboel cambio de cargo, empleo o comision, el
superior jerarguico deberd designar a quien ocupara elcargo.

Articulo 11.- Los servidores publicos obligados salientes son responsables del
contenido, veracidad, integridad, legalidad, fundamentacion, soporte, calidad y
confiabilidad de la informaciony de la actualizacion de los registros, controles,
inventarios y demas documentacion relativa a su despacho; ademas de cumplir con
las medidas y disposiciones que dicte la Sindicatura, para la mejor observancia de
este ordenamiento y la oportuna realizacion del acto de entrega - recepcion.

Articulo 12.- Los servidores publicos tienen la obligacion de llevar a cabo el
procedimiento de entrega-recepcion en un plazo no mayor a 5 cinco dias habiles
contados a partir del inicio formal de la funcién de que se trate, en los supuestos a
que se refiere el articulo 4 del presente reglamento.

Articulo 13.- Cuando por causa justificada, los servidores publicos obligados a la
entrega- recepcion no puedan realizarla, dicha obligacion correra a cargo del
servidor publico que designeel superior jerarguico del obligado. Para los efectos de
este articulo se consideraran como causasjustificadas:

I. Elfallecimiento;

Il. Laincapacidad fisica o mental; y
lll. La reclusion por la comisién de algun delito.

Articulo 14.- En caso de no tener certeza del nombramiento o designacion de a
quién se deba entregar, o no comparezca la persona que deba recibir, el servidor
publico obligado hara la entregaa Sindicatura o a la persona que pair: 1 ese efecto
esta designe. .

Articulo 15.- Los servidores publicos que en ios tériminos de este IUgmi||‘~J|1iU se
encuentren obligados a realizar la entrega-recepcion y que al término de su ejexgicio
sean ratificados en su cargo, deberan realizar el procedimiento administrativoide
entrega-recepcion ante su superior jerarquico y con la intervenciéon de Sindic atura
dentro de los primeros 5 cinco dias habiles posteriores a su ratificacion. En caso ',h ;
( 45 A e~ /
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l

procedlmlento administrativo de entrega-recepcion, éste debera llevarse fu nlm

ante la Sindicatura Municipal.

Capitulo Il
De Las Atribuciones De La Sindicatura

Articulo 16.- Son atribuciones de la Sindicatura para los efectos del presente
Reglamento las siguientes:

. Verificar el cumplimiento del Reglamento y demas disposiciones que se
dicten en relacioncon el acto de entrega-recepcion;

Il. Reglamentar los procedimientos de entrega-recepcion y determinar
mediante la expedicion de Lineamientos, las actas, formatos y anexos
informativos que se utilizaran en los mismos;asi como la utilizacion de
medios electronicos para la entrega de informacion que facilite sumanejo;

. Intervenir, participar y sancionar las Actas de Entrega-Recepcion, a través
del Servidor Publico que se designe por escrito para el efecto;

IV. Verificar que los Servidores Publicos que intervengan en la Entrega -
Recepciéon cumplan con el marco legal aplicable;

V. Capacitar a los servidores publicos sujetos a este Reglamento en la
entrega-recepcion;

VI. Orientar a los Servidores Publicos en las dudas que manifiesten respecto
a los actos deEntrega-Recepcion;

VIl. Programar las fechas y horas de las Entregas-Recepcion que procedan
derivadas de laconclusion del periodo constitucional del Ayuntamiento;

VIIl. Resolver las situaciones no previstas en el Presente Reglamento para
el desarrollo delprocedimiento de Entrega-Recepcion; y

IX. Iniciar los procedimientos administrativos de responsabilidades que
deriven del incumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento y Lineamientos,
hacer del conocimiento delas autoridades competentes la inobservancia,
incumpiimiento y vioiaciones a este Reglamento, y fincar, en 5u caso, ias
responsabilidades administrativas, de acuerdo a susatrlbumonw}\ asi como
presentar las denuncias de hechos que puedan constituir la e Al-;tQ ncia de
delitos; mismas irregularidades que podran constar o desprenderse de los
hechos asentados en el acta administrativa de entrega-recepcion & bien
en acta por separado que al efecto levante la Sindicatura, por conduc h)uoi
servidor publico designado. )

\ “‘“—--h_“ i




Ayuntamiento municipal de Motozt’ntﬁ:, Chia }Jm J

N7 ';1\ - ___.
2024-2027. (7 (e )

Titulo Segundo ,

De La Preparaclon De La Entrega-Recepcion Al Cambio De Administrac i L

Capitulo |

Del Comité Interno

Articulo 17.- Los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal de
Motozintla, deberan llevar a cabo la Entrega-Recepcion del despacho y de la
documentacion e informacion inherente a sus cargos, en los términos establecidos
en el presente Titulo, con motivo de la conclusién del Periodo Constitucional del

Ayuntamiento.

Articulo 18.- La administracion saliente constituira en sesion de cabildo a mas
tardar el uitimo diahabil del mes de marzo del afio en que concluya su gestion, un
Comité Interno de entrega, formadopor cada uno de los Titulares de las unidades y
organos administrativos y de las Oficinas de Apoyode la Presidencia Municipal y el
representante que designe la Sindicatura y Regiduria que integrael Ayuntamiento,
con la finalidad de realizar las acciones previas tendientes a facilitar la Entrega-
Recepcion.

Dicho Comité Interno tendra ademas las siguientes obligaciones:

. Elaborar y aprobar el calendario de actividades, tendientes a preparar la
informacion ydocumentacion relacionada con la Entrega-Recepcion;

ll. Coordinar las acciones encaminadas a la integracion de la documentacion
e informacion que servira de base a la Comisién Municipal, para cumplir
con el proceso de Entrega- Recepcion;

. Dar seguimiento al calendario de actividades para evaluar su cumplimiento,
conocer de losproblemas que se presenten y tomar las medidas preventivas
y correctivas; y

IV. Elaborar un informe de los trabajos realizados de acuerdo al calendario de
actividades, concorte a los quince dias habiles siguientes a la constitucion
de dicho Comité Interno, del afioen que concluya la gestion.

Para las actividades operativas del Comité Interno, cada Titular \\.r\J.gra.a un
suplente, quien se encarg a de coordinar al interior de las unidades W organos
[

administrativos Y Oficina de Apovo de la Presidencia Municinal er_rvsponrlmjml_f_\ las

administrativos y Ofici poyo de la unici

acciones para generar la informacion y documentacion necesarias para‘\llevar
satisfactoriamente el acto de entrega-recepcion a que se refiere este Titulo.

El Comité Interno concluird sus funciones una vez conformada la Comision -

©
N
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Municipal, debiendo proporcionar a ésta, la informacion y docume utacmn h akta s
fecha integrada. X

Ei Sindico Municipai, debera remitir dentro de ios primeros quince dias habiies deli
mes julio del afio en que concluya la gestion, a la Auditoria Superior del Estado, el
informe a que se refiere la fraccion IV de este articulo.

Capitulo I
De La Comisiéon Municipal

Articulo 19.- Dentro de los quince dias habiles siguientes a la expedicion de las
constancias de mayoria y validez que hagan los Consejos Municipales Electorales
al ayuntamiento electo, o bien,de resuelto los medios de impugnacion electorales
interpuestos, el Presidente Municipal en funciones y el Presidente Municipal electo
del ayuntamiento, estableceran coordinadamente una Comisién Municipal de
Entrega - Recepcion, la cual debera constituirse en Sesién de Cabildo, queestara
integrada, para el caso de la Administracién en funciones, por quienes integraron el
Comitélnterno; y por parte de la Administracion Entrante, por todos los integrantes
del Cabildo electo.

Al efecto, el Presidente Municipal entrante, enviara escrito al Presidente Municipal
en funciones, solicitando se fije fecha, hora y lugar, para iniciar los trabajos
correspondientes.

Una vez establecida la comunicacion entre ambas Administraciones, celebraran
una primera reunién, donde se formalizara la integracion de la citada Comision
Municipal, de esta reunidn, elaboraran Acta con la firma de quienes en ella
intervengan, remitiendo copia de la misma, a la Auditoria Superior del Estado.

Articulo 20.- La Comisién Municipal, una vez integrada, dentro de los cinco dias
habiles debera elaborar y autorizar el Programa de Trabajo de las actividades que
realizaran las Areas Municipales para la Entrega-Recepcion de los bienes y
documentaciéon preparada por el Comité Interno; ademas, establecera los
mecanismos para evaluar y dar seguimiento a los avances de dicho programa,
debiendo remitir a través del Sindico y/o Sindicatura Municipal, copia de éste a la
Auditoria Superior del Estado para que vigile su cumplimiento.

Articulo 21.- La Comision Municipal tendra las siguientes atribuciones:
\i.

. Celebrar las reuniones que sean necesarias para conocer Eﬂ,_g_;l'.:;u-j::; de
avance en la actualizacion e integracion de la informacion y documgntacian
de las Areas Municipales, para evaluar el cumplimiento del pmnmmra
previamente establecido; :

X
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Il. Conocer de los problemas que se presenten en Ias actividades prograghac im
y tomar las medidas correctivas para su solucio

£
,f C

1 ] + 1A iri
. Coordinar los trabajos previos a la ._ntrega—Recepcaon, vigilando

a
actualizacion de los expedientes, asi como la demas informacion y
documentacion; y

Iv. Verificar los avances y conclusion en tiempo de la captura e integracion de
los formatos y anexos establecidos en los Lineamientos e informar de dichos {
avances a la Auditoria Superior del Estado, a mas tardar dentro de los diez ;141
dias habiles dei mes de septiembre dei afio en que conciuya ia gestion i
municipal.

V. Las funciones y responsabilidades que establece este Reglamento y otorga \ X
a la ComisionMunicipal, y demas disposiciones de observancia, misma que =
concluiran una vez que se efectué la renovacion de la Administracion * -
Municipal. =

Articulo 22.- Las actividades que desarrollen los integrantes de la Comision
Municipal del Ayuntamiento Entrante, serén unicamente con el objeto de conocer
de manera general los bienesy documentacién, asi como las responsabilidades
que habran de recibir, por lo que no podran interferir en el desarrollo normal de las
funciones oficiales, sustraer informacion o tomar posesiénde bienes antes de la
Entrega-Recepcion.

Capitulo i
Del Procedimiento De Entrega-Recepcion

Articulo 23.- En todo procedimiento administrativo de entrega-recepcion deberan
intervenir:

I.  Elservidor publico titular saliente o a la persona que el superior jerarquico
designe;

. Elservidor publico titular entrante o la persona que éste designe;
lll. Un representante de la Sindicatura Municipal; y

IV. Cuando menos un testigo por cada uno de los servidores publicos
obligados.

Articuio 24.- Los servidores pubiicos salientes deberan preparar la infoxmacior
integra y detalladapara la entrega de los apartados y Anexos que formar px te dé
Acta de Entrega - Recepcion de la administracion publica municipal, de ma‘n{m
enunciativa y no limitativa que seran los siguientes: :

.;:.\_\:\-_“ -ﬁ,--- .j-.r,_J'['.-_;;l-;;' ) , /
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Marco Normativo Municipal de Actuacion. [ ( NN )
a) Marco juridico y normativo.
Planes y Programas. ‘ '
a) Proyectos Municipales.
b) Proyectos de inversion.
Recursos Humanos.
a) Estructura Organizacional.

b) Plantilla actualizada del personal con nombre, puesto, adscripcion y
detalle de sus percepciones mensuales, asi como la indicacion de que ! v
si se encuentra sujeto a contrato por tiempo determinado, indeterminado, 4
honorarios o por obra determinada.

c¢) Relacion de personal con licencias y permisos.

d) Relacién de percepciones pendientes de cubrir a los trabajadores del D
ejercicio actual y/o anteriores, explicando las causas que las motivaron. U

Recursos Materiales.

a) Relacion de mobiliario y equipo de oficina, asi como articulos de
decoraciones, libros y demas similares.

b) Relacion de equipos de transporte.
¢) Relacion de los vehiculos siniestrados, adjuntando la documentacion
relativa al siniestro yla recuperacion respectiva.

d) Relacion de existencias en los almacenes, debidamente consignados
en actas delevantamiento de inventario fisico.

e) Relacion de adquisiciones de bienes y servicios autorizados que se
encuentran en tramite.

f) Relacion de maquinaria, equipo y herramienta propiedad del
ayuntamiento y en comodato,incluyendo los que fueron dados de baja.

g) Relacion de bienes inmuebles y la documentacion que acredite la
propiedad de los mismos.

h) Equipo de Transporte Fluvial.
i)Instrumental Médico y de Laboratorio.
j)Articulos de decoracion, obras de arte, publicaciones y libros.

k) Requisiciones y pedidos en tramite.

& <
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V. Recursos Informaticos y de Comunicacion. \ ‘ =
a) Sistemas computacionales (Sofware).
b) Sistemas computacionales (Hardware).
c) Relacién de Lineas Telefonica.
d) Equipo de Radio y Comunicacion.
VI.  Recursos Financieros.
a) Presupuesto de Egresos vigentes.
b) Ley de Ingresos vigente y el proyecto del siguiente ejercicio.

c¢) Relacion de cuentas bancarias que en su caso se manejen,
acompafiando su ultimo estadode cuenta expedido por la institucion
bancaria correspondiente.

d) Relacion de inversiones, depositos, titulos o cualquier otro contrato
con instituciones decrédito, casas de bolsa u otra institucion similar a
éstas.

e) Relacion de documentos y cuentas por cobrar y/o pagar.
f) Relacion de pasivos y compromisos de corto plazo.

g) Estado de la deuda publica debidamente autorizada por el Congreso
del Estado.

h) Estados financieros y presupuestales de la hacienda ptblica municipal.
i) Documentacién comprobatoria y justificativa del ingreso y del gasto.

j) Conciliaciones Bancarias. L
k) Anticipo a Proveedores y Contratistas. ] -
I) Chegues en Transito. /
m) Situacion Financiera de los Fondos Revolventes.
n) Otros Activos diferidos.
o) Fondos y fideicomisos financieros.

Vil. Obras Pubiicas Municipaies.

a) Obras, programas y proyectos terminados.

b "
N

Y
b) Obras, programas y proyectos en proceso. N
VIll. Convenios, contratos, acuerdos de coordinacion y de cualquier OtPR
indole. :
¥ r]h‘ /\’;’
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a) Relacion de acuerdos de coordinacion, especificanto aleance %» 7 A )
. , . . . LrToN, /
importe de recursosecondomicos comprometidos. \;,’ == -

b} Relacién de contratos de consultorias, arrendamientos, compra 1\,-1:}.:{:_;, I

poderes otorgados,servicios, asesorias o de cualquier otra indole,
debiéndose anexar los contratos relativos.

¢) Relacién de otros convenios, actos o hechos no sefialados en los
parrafos que antecedende los cuales deriven o puedan derivar
derechos u obligaciones.

IX. Archivos Documentales.
a) Relacion de archivos.
X. Asuntos en Tramite.

a) Relacion de asuntos en tramite ante autoridades judiciales o
administrativas pendientes deresolver, con la descripcion clara de su
situacion procedimental, asi como la especificacién detallada de sus
posibles consecuencias.

b) Demandas laborales en tramite.
c¢) Demandas laborales resueltas pendientes de pago.

d) Todos aquellos asuntos que de alguna forma comprometan el patrimonio
municipal.

XI.  Especificos.
a) Informacion estratégica del Municipio u érgano saliente.
b) Armamento y equipo de seguridad.
¢) Inventario de acervos audiovisuales, bibliograficos y hemerograficos.

d) Documentos oficiales, formas y efectos valorados por utilizar.
e) Valores en custodia (valores y bienes).
f) Programas ganaderos (aparceria).

d) Animales de trabajo y reproduccion.

Xll. Expedientes Fiscales. \:"\
a) Padron de contribuyentes. X
b) Inventario de formas valoradas.
c) Inventario de recibos de ingresos. (/ "
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d) Relacion de rezagos. Yl

e) Legislacion fiscal. \ .'

XIll. Transparencia. ) ' t'j'

a) Observaciones y recomendaciones en proceso de atencion.
b) Solicitudes de informacion en tramite pendientes de atender.

Articulo 25.- Corresponde a las autoridades municipales entrantes, al recibir la
administracion municipal, dar seguimiento a los asuntos en tramite y cumplimiento
a las obligaciones pendientesde atender.

Articulo 26.- Los servidores publicos obligados a la entrega, son los directamente
responsables de rendir por escrito y autorizar con su firma el contenido de la
informacion sefalada en el articulo24.

Articulo 27.- Para llevar a cabo el procedimiento de entrega-recepcion, los
servidores publicos salientes, junto con los entrantes, deberan llevar a cabo un acto
formal, haciendo constar la entrega de dicha informacion en el Acta de entrega-
recepcion y sus anexos correspondientes.

Los servidores publicos entrantes deberan dejar constancia con su firma de los
recursos, bienes y documentos que se les entregan.

Articulo 28.- Antes de la celebracidn del acto de entrega-recepcion, la Sindicatura
Municipal debera notificar mediante oficio al servidor publico saliente y, en su caso,
a los entrantes o a la persona que para tal efecto se designe, cuando menos con 3
tres dias habiles de anticipacion, dellugar, fecha y hora en que tendra verificativo
dicho acto, pudiendo acompaniar los proyectos de Acta, asi como los anexos que
contengan la informacidn relativa a los bienes y documentos que se entregaran.

Articulo 29.- Compareceran en el lugar, fecha y hora en que tendra verificativo el
acto de entrega-recepcion con identificacion oficial, el servidor publico saliente o la
persona que para ese efecto se designe al servidor publico entrante o la persona que
para tal efecto se designe al representantede Sindicatura Municipal y los testigos.
Acto seguido se procedera a levantar el Acta correspondiente, y una vex que se ha
verificado el contenido de la informacion relativa a la entrega-recepcion, $¢ hara fa
declaratoria de la recepcion en resguardo de los bienes y documentos deso(itos en
el Acta y sus anexos, y se procedera a la firma autdgrafa de la misma. ,

Articulo 30.- El Acta de entrega-recepcion debera contener, por lo menos:
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La fundamentacion y motivacion legal.

Lugar, fecha de! acto de entrega-recepcion;
Hora en que se inicia el acto;

Unidad u érgano administrativo que se entrega;

Nombre y caracter de los servidores publicos entrantes y salientes que
comparecen al actoo, en su caso, las personas que para el efecto se

~m PR PRI

designen, asi como el documento con elque se identifican para el efecto;
Nombre del representante de Sindicatura Municipal;

Descripcion detallada de los conceptos que se entregan y, en su caso, la
referencia clarade anexos si los contiene;

Descripcion del proceso de verificacion y, en su caso, las manifestaciones
gue en dichoproceso realicen los servidores publicos que comparecen;

Declaratoria de la recepcion en resguardo de los recursos, bienes y
documentos al servidorpublico entrante o la persona que se designe para
el efecto;

Hora del cierre del acto de entrega-recepcion;

Nombre de los testigos;

Firma al calce y en cada hoja de los que intervinieron.

Las cantidades deben de ser asentadas en numero y letra.

Las hojas que integran el acta, asi como los formatos y anexos, deberan
foliarse en formaconsecutiva y elaborarse en papel membretado.

Formularse en cuatro tantos:
a) Un ejemplar para el servidor saliente;
b) Un segundo ejemplar para el servidor entrante;

c) El tercer ejemplar, debera remitirse conjuntamente con el expediente
de entrega recepcion, a la Auditoria Superior del Estado, por el
Presidente Municipal entrante, dentro de los quince dias habiles
siguientes a la firma del acta de entrega recepcion; y

.. .\\

d) Un cuarto ejemplar para la Sindicatura.
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Capitulo IV / [] J_-."- :
De La Verificacion Y Aclaraciones De Las Observaciones t{}uvﬂonvpn I‘hu
Acto De Entrega-Recepcion. \ _ l.f

Articulo 31.- El Servidor Publico Entrante queda obligado al momento de la
Entrega-Recepcion de verificar la existencia y estado fisico de todos y cada uno de
los documentos, bienes y Anexosque aparecen consignados en el Acta de Entrega-
Recepcion.

Articulo 32.- La verificacion y validacién fisica del contenido del acta de entrega-
recepcion y susanexos deberan llevarse a cabo por el servidor publico entrante en
un término no mayor a 30 treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega.

Articulo 33.- Si durante la validacion y verificacion, el servidor publico entrante se
percata de irregularidades en los documentos y recursos recibidos, dentro de un
término no mayor de 3 tres dias habiles posteriores al cumplimiento del plazo
establecido en el articulo anterior debera hacerlas del conocimiento a la
Sindicatura, a fin de que sea requerido el servidor publico salientey proceda a su
aclaracion.

Articulo 34.- La Sindicatura requerira al servidor publico que corresponda a efecto
de que en forma personal o por escrito comparezca, en un plazo no mayor a 5 cinco
dias a la recepcidn de la notificacion, a manifestar lo que corresponda. En caso de
no comparecer dentro del término requerido, se procedera de conformidad con la
Ley de Responsabilidades Administrativas para elEstado de Chiapas.

Articulo 35.- En la comparecencia establecida en el articulo anterior, la Sindicatura
Municipal seencargara de levantar acta administrativa, en la cual se asentaran las
manifestaciones que rindan los servidores publicos sobre las inconsistencias
detectadas; de considerarse por parte del servidor publico entrante que no se
aclaran dichas inconsistencias, la Sindicatura procedera a realizar las
investigaciones a que haya lugar y, de resultar que se constituye probable
responsabilidad, se procedera conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas.

Capituio V \
Del Servidor Publico Saliente Y Entrante \-\_

N\
Articulo 36.- El responsable de la Unidad de Administracion solicitara previo'al acto
de Entrega- Recepcion la Constancia de No Adeudo Financiero del Servidor Puglico

Saliente a la instancia competente, y debera presentarla en el Acto de nhmm
Recepcion.
= i e 9
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Si la instancia competente no expide la Constancia antes mencidnada. pur'.gg)}fres-_r_g /
adeudo por partedel Servidor Publico Saliente o por cualquier otra~causa, s¢ hara |

constar tal circunstancia en el texto del Acta de Entrega-Recepcion y se continuara
con el Acto.

El Servidor Publico Saliente queda obligado a aclarar, justificar, comprobar o
solventar ante la instancia competente sus adeudos.

Articulo 37.- El Servidor Publico Saliente y el Servidor Publico Entrante deberan
de presentar su Declaracion de Situacién Patrimonial y de intereses segin

corresponda, en la forma y plazos establecidos en la Ley.

Articulo 38.- La realizacion del Acto de Entrega-Recepcion implica el cumplimiento
formal de la Entrega del Despacho del empleo, cargo o comision del Servidor Publico
Saliente, mas no lo eximeni libera de la responsabilidad administrativa en que
pudiera incurrir por el manejo de recursos humanos, financieros y materiales y por
el ejercicio de sus atribuciones y funciones que pudieran determinarse

posteriormente.

Capitulo VI
Del Acta Circunstanciada

Articulo 39.- Cuando el Servidor Publico Saliente no concurra a la formalizacion
del Acto de Entrega-Recepcion y/o se retire sin justificacion alguna, la Unidad de
Administraciéon procedera alevantar un Acta Circunstanciada ante la presencia de
los Servidores Publicos que se encuentrenpresentes y dos testigos de asistencia,
en la cual se asentara la incomparecencia del Servidor Publico Saliente, asi como
el estado que en ese momento guarda el Area Administrativa a entregar, para lo
que el Responsable de la Unidad de Administracion, designara al personal
administrativo a su cargo, mismo que realizara el inventario del lgrea Municipal que
se va a entregar, esto con la finalidad de realizar una correcta entrega al Servidor
Publico Entrante y conello no se vean interrumpidas las labores diarias.

Articulo 40.- En la elaboracion del Acta Circunstanciada se deberan considerar los
requisitos sefialados para el Acta de Entrega- Recepcion, haciendo hincapié en
asentar las circunstancias de tiempo, modo y lugar observados durante el desarrollc
del acto de Entrega-Recepcién. En general se haran las incidencias\z;kur: ocurran
durante el desarrollo del acto de Entrega-Recepcion, en los cuales “ge vigian
involucrados los que en el intervinieron y que dieron motivo al desarrollf?\g‘in esté

procedimiento.

Al finalizar el Acto de Entrega-Recepcion, se procedera a entregar un ejemplar deh,”
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Acta Circunstanciada a cada uno de los Servidores Publicos que Ini’f‘r\flnmr(lhl/m] F
misma, excepto a los testigos, quedando a disposicion la copia del Servidor Hublicod
Saliente en las oficinas de la Sindicatura, a efecto de que este la pueda solicitar
ante dicha Autoridad, en el momento que la desee.

2024-2027. [ - \ 7D\ %

Lo anterior, sin perjuicio de que la Sindicatura instruya los procedimientos
administrativos correspondientes y en su caso promueva o determine las
responsabilidades conducentes.

Capitulo VIl
Del Control Y Vigilancia

Articulo 41.- Corresponde a la Sindicatura la interpretacion del Reglamento para
los casos de losactos de Entrega-Recepcion a que se refiere el presente Titulo, por
lo que cualquier duda sobre elcontenido y alcance administrativo, sera resuelta por

la misma.

Articulo 42.- La Sindicatura vigilara que los Servidores Publicos que intervengan
en el Acto de Entrega-Recepcion cumplan con el Reglamento y Lineamientos y
demas disposiciones juridicas aplicables, adoptando las medidas pertinentes en
cada caso.

Articulo 43.- La Sindicatura otorgara el apoyo necesario a los Servidores Publicos
involucrados para vigilar que los Anexos del Acta de Entrega-Recepcion se integren
adecuadamente, sin que ello implique la elaboracion, ni validacién o autorizacion
de éstos y sus contenidos.

Capitulo VIl
De Las Responsabilidades Y Sanciones

Articulo 44.- El servidor publico que sin causa justificada dejare de cumplir la
obligacion de realizarel procedimiento de entrega-recepcion sera sujeto a las
sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Chiapas, independientemente de las responsabilidades civiles y penales
que puedan desprenderse.

Articulo 45.- Para efectos del presente Reglamento existe rasponsabilidad
relacionada con ei proceso de enirega recepcion, cuando se cometan N siguientes
conductas: X

I. No establecer el Comité Interno de Entrega.
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Il. No establecer de forma coordinada la Comision Mumuml rJn =
Recepcion. _ _-‘,’ _

. No proporcionar el apoyo relacionadc con la informacion, ascsoria vy
documentacion querequiera la Comision Municipal de Entrega Recepcion.

IV. No elaborar los calendarios de actividades y los programas de trabajo que
refiere esta ley.

V. No actualizar los registros, controles e inventarios necesarios para llevar a
cabo el procesode entrega recepcion.

VI. No realizar las aclaraciones o justificaciones requeridas o hacerla de
forma incompleta oinexacta.

VII. No realizar el proceso de entrega recepcion en las fechas y términos que
dispone esta Leyy los Lineamientos que al efecto emita la Auditoria
Superior del Estado.

VIIl. Omitir y ocultar informacién y documentacion que resulte relevante
para el adecuadofuncionamiento de la administracion entrante.

IX. Losdemas actos uomisiones que obstaculicen o impidan de cualquierforma
que el procesode entrega recepcion se realice conforme lo establece esta

Ley.

Articulo 46.- El procedimiento de entrega-recepcion no libera de la responsabilidad
en que pudiese haber incurrido el servidor publico saliente, durante el desempefio
de su cargo o comision,por lo que, éstas podran ser denunciadas o promovidas con
posterioridad a dicho proceso, en tanto no prescriban conforme a la legislacion
aplicable; sin perjuicio de las responsabilidades administrativas a que se hicieren
acreedores.

Articulo 47.- Los Ayuntamientos sancionaran a los servidores o exservidores
publicos municipales que no sean de eleccion popular, cuando incurran en
responsabilidad, de acuerdo con los términosy procedimientos establecidos en la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado deChiapas.

Transitorios _\
Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de siiy ! iblicacion
en el Periddico Oficial del Gebierne del Estado de Chiapas. W

N,
N\

Segundo. El Secretario del Ayuntamiento, lo remitira al Ejecutivo del E stados pa:a
su publicacion en el Peridodico Oficial del Gobierno del Estado de Chiapas. '
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Tercero. Todas las disposiciones que contravengan lo esl: ablecido en
Reglamento, sera derogadas en la fecha en que entre en vigor. {

Cuarto. El presente Reglamento debera ser publicado en los lugares de mayor

afluencia vecinal, en la Cabecera Municipal, agencias municipales y en la pagina de
internet del Ayuntamiento.

Quinto. Las reformas y adiciones al presente Reglamento entraran en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Chiapas.

Con fundamento en los articulos 45 fraccion Il, 213 y 215 de la Ley de Desarrollo
Constitucional enMateria de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de
Chiapas; y aprobado que fue por el H. Cabildo dentro del punto Cuarto, de la Quinta
Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha 29 veintinueve del mes de octubre del afio
2024 dos mil veinticuatro, para su observancia general, se promulga el presente
reglamento en el Palacio Municipal de Motozintla, Chiapas, Chiapas, a los 29
veintinueve dias del mes de octubre del afio 2024 dos mil veinticuatro, firmando de
conformidad:

“2024, Aio De Felipe Carrillo Puerto, Benemeérito Del Proletariado Y Defensor
DeI M'—aya ol

4|/ g
|ngen|ero mfonso/\nem Pummi
Presidente Municipal Constitucional del municipio de Motozintla, Chiapas.

/(f//’{h

Mareny Moraieq Gonzalez
Sindico Municipal Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

AN

G
(o
Bilmer Esau Lépez Vazquez. \
Primer Regidor Del Municipio De Motozintla, Chiapas) .

N
Py ; f N
t“’ (_LLngg;cw.;{I ﬁf/ N
Gladis Alejandra Gomez Utrilla. R

Segunda Regidora Del Municipio De Motozintla, Chiapas.
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Jose ATfredo Jimenez Perez.
Tercer Regidor Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

o2

Andrea Lépez Zunun.
Cuarta Regidor Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

-
< — ——

Carlos Rubien Magaia Gonzalez.
Quinto Regidor Del Municipic-De Motozintla, Chiapas.

—

Noélia Sanchez de Leén.
Sexta Regidora Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

W

Cecilia C;u'oii’h}ﬁ Gonzalez Ramirez.
Séptima Regidora Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

;/ ; = _1
iﬁm':&‘Mosqueda Jimenez,
Octava Regidora Dej\Municipio De Motozifitla, Chiapas.

( Licenciado Vﬁ@%h&&eﬁ&a Alamilla, -~

Secretario-Municipal-de WMolozintla, Chiapas.
Yo, Licenciado Werclain Vera Alamilla, Secretario Municipal Del H. Ayuntamiento [l fitiricipio De Motozintla, Chiapas, con
Fundamento en La Fraccién IX Del Articulo 80 De La Ley De Desarrollo Constitucional En Materia De Gobierno y
Administracion Municipal, vigente En El Estado De Chiapas, Ceriifico Y Hago Constar: Que las firmas que aparecen
estampadas en el presente, fueron estampadas del pufio y letra de los ciudadanos Ingeniero Alfonso Meza Pivaral.,
Presidente Municipal Constitucional del municipio de Motozintla, Chiapas, Mareny Morales Gonzalez, Sindico
Municipal De! Municipic De Motozintla, Chiapas, Bilmer Esau Lépez Vazquez, Primer Regldor De! Municipic De
Motozintla, Chiapas, Gladis Alejandra Gomez Utrilla. Segunda Regidora Del Municipio De Motozintla, Chiapas, Jose
Alfredo Jimenez Perez, Tercer Regldor Del Municipio De Motozintla, Chiapas, Andrea L6pez Zunun, Cuarta Regidor
Del Municipio De Motozintla, Chiapas, Carlos Ruben Magafia Gonzalez., Quinto Regidor Del Municipio De Motozintla,
Chiapas, Noella Sanchez de Ledn, Sexta Regidora Del Municipio De Motozintla, Chiapas, Cecllia Carolina Gonzalez
Ramirez, Séptima Regidora Del Municipio De Motozintla, Chiapas, ldemi Mosqueda Jimenez, Octava Regidora Del
Municipio De Motozintla, Chiapas. DOy f@.- - = = = = = = = = m e m e o e e e e
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