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GOBIERNO DEL ESTADO
AYUNTAMIENTO DE UMAN, YUCATAN

Dr. Raul Alberto Ruiz Ortiz, Presidente
Municipal del Ayuntamiento Constitucional de
Uman, Yucatén, a sus habitantes hago saber:

Que con fundamento en los articulos 34,38
Fraccién | inciso b), 40 Fraccion XXI, 121 y
122 de la Ley Orgénica de los Municipios del
Estado de Yucatan; el Ayuntamiento que
presido en sesion ordinaria de Cabildo de
fecha veintiocho de Enero del afio dos mil
cuatro aprobd el siguiente:

REGLAMENTO DE ENTREGA -RECEPCION
PARA LA ADMINIS TRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE UMAN, YUCATAN

Publicado del Diario Oficial del Gobierno del Estado en
fecha 22 de abril de 2004

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por
objeto fijar las normas generales para la
entrega recepcion de los asuntos y recursos
de la administracion municipal de Uman,
Yucatan, para establecer la obligacién de que
los titulares de las dependencias hasta el nivel
de director o su equivalente en el sector
descentralizado, rindan al separarse de sus
cargos, un informe por escrito de los asuntos
de su competencia y entreguen formalmente el
detalle de los recursos financieros, humanos y
materiales que tengan asignado para el
ejercicio de sus atribuciones a quienes los
sustituyan legalmente en sus funciones.

Articulo 2.- La entrega-recepcion es un
proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera
llevarse a cabo en cada una de las
direcciones, se proporcionaran los anexos
correspondientes en los formularios por la
contraloria municipal, dichos anexos seran de
orden financieros, humanos, materiales, obras
y programas, juridicos y generales.

Articulo 3.- El proceso de entrega-recepcion
de los asuntos y recursos publicos de la
administracion publica municipal de Uman,
Yucatan deberéarealizarse:

I.- Al término del periodo constitucional de la
administracién publica municipal de Uman,
Yucatan.

Il.- Cuando se declare de conformidad con la
ley la desaparicibn o suspension del
Ayuntamiento.

lll.- Cuando se declare de conformidad con la
ley la suspensién o revocacion del mandato
del Presidente municipal y,

IV.- Cuando los titulares de las direcciones,
coordinaciones y organismos
descentralizados, sean removidos, se separen
del cargo 0o se haya expedido un
nombramiento a favor de otra persona.

Articulo 4- Correspondera al Presidente
municipal y a la contraloria municipal, la
vigilancia y aplicacion de este reglamento.

Articulo 5.~ Los servidores publicos
involucrados en la ejecucién de los trabajos de
entrega-recepcion deberan atender a los
principios de legalidad, transparencia,
imparcialidad, eficacia y oportunidad en el
ejercicio de sus respectivas funciones.

Articulo 6.- La elaboracion e implementacion
de los anexos mencionados en el articulo dos
com prenderd lo siguiente:

I.- Informe de actividades, estructura organica
y funciones generales.

Il.- Recursos financieros: cuenta publica,
estados financieros, presupuestos, cuentas
bancarias, cuentas por cobrar y por pagar,
bienes inmuebles, documentacion
comprobatoria de ingresos y egresos y demas
informacién relativa.

lll.- Recursos humanos: plantillas de personal
que incluya clasificacion y situacion de cada
empleado.

IV.- Recursos materiales: detalle de mobiliario
y equipo, vehiculos, maquinaria, herramientas,
utensilios, sistema de computo, sellos
oficiales, inventario de almacenes, libros,
manuales y demas informacién relativa.

V- Obras y Programas: relacion de obras
terminadas y en proceso, asi como los
programas de trabajo permanentes.

VI.- Asuntos juridicos: estado actual que
guarda el tramite de juicios, contratos,
convenios y demas informacion relativa.

VIl.-  Asuntos generales: relaciébn de
expedientes, planos oficiales y actas de
archivo, asuntos y proyectos en proceso, asi
como toda la informacién complementaria en
relacion a los asuntos de caracter general de
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la administracibn municipal, que por su
naturaleza deba presentar cada direccion u
organismo descentralizado.

Articulo 7.- El incumplimiento de lo dispuesto
por el presente ordenamiento, es constitutivo
de responsabilidad administrativa y sera
sancionado conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
DE UMAN, YUCATAN

Articulo 8.- La entrega-recepcion tiene por
objeto transferir oficialmente las funciones y
bienes patrimoniales de cada una de las
direcciones u organismos descentralizados,
por parte del titular saliente al entrante.

Articulo 9- Para integrar el acta de entrega-
recepcion, los tiulares de las direcciones u
organismos descentralizados de la
administracién publica municipal de Uman,
Yucatan, son los directamente responsables
de rendir por escrito y autorizar con su firma,
un informe general que contendra la
situacion actual de los recursos financieros,
humanos y materiales, obras y programas,
asuntos juridicos, y demas asuntos generales
gue se encuentren bajo su responsabilidad.

Articulo 10.- El acto de entregarecepcion de
la administracion publica de Umén, Yucatan,
se llevara a cabo el ultimo dia del periodo
constitucional, firmando el acta administrativa
general de entrega-recepcion a las 23:30
horas por el presidente saliente y el entrante.

Articulo 11.- El acta de entrega-recepcion con
sus anexos se presentardn en cuatro
originales para distribuirse de la siguiente
forma:

I.- Presidente municipal entrante.
Il.- Presidente municipal saliente.
I1l.- Contaduria Mayor de Hacienda, y

IV.- Direcciébn de la Contraloria municipal
saliente.

Articulo 12.- En relaciéon a los hechos qe
sucedan entre la fecha de corte de informacion
y el 30 de junio del afio en vigor, se debera
elaborar un acta circunstanciada en la que se
detalle la situacion de los asuntos y recursos
financieros, humanos, materiales, obras vy
programas, asuntos juridicos y generales que
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hayan presentado movimientos, esto se hara
en presencia de los servidores publicos
entrantes y salientes, dos testigos y la
contraloria municipal.

Articulo 13.- La verificacion y validacion fisica
del contenido del acta administrativa de
entrega-recepcion y sus anexos deberan
llevarse a cabo en un término de sesenta dias
posteriores a la entrega de acuerdo a lo
establecido por la Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Yucatan.

CAPITULO TERCERO
SUJETOS DEL PROCESO DE
ENTREGA-RECEPCION

Articulo 14: EIl presidente municipal electo
nombrara a cinco personas al igual que el
presidente municipal saliente, con las cuales
se constituira una comisién de enlace técnico
integrado por un total de diez personas, para
preparar la transferencia de informacion sobre
el estado que guardan los asuntos y recursos
financieros, humanos, materiales, obras vy
programas, asuntos juridicos y generales.

Articulo 15.- La comision saliente se integrara
por:

1.- Secretaria municipal

2.- Finanzas y Tesoreria

3.- Servicios publicos municipales

4.- Obras publicas y desarrollo urbano
5.- Direccién Juridica.

Articulo 16- La comision de enlace técnico
por parte de la administracion entrante debera
tomar conocimiento de la situacion que guarda
la administracion municipal, desarrollo y
cumplimiento de los programas, obras vy
proyectos, de tal manera que al momento de
concretarse la titularidad de los puestos, se
continte la marcha normal de la
administracion publica municipal de Uman,
Yucatan.

Articulo 17.- La Comision de enlace técnico
entrante no podrd ejercer mas atribuciones
que las sefaladas en el presente reglamento.

Articulo 18- La contraloria municipal
coordinara las acciones necesarias a efecto
que se realice la entrega-recepcion de las
direcciones motivo del proceso, tomando las
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medidas que considere pertinentes para
asegurar la normalidad del proceso.

CAPITULO CUARTO
DE LA ENTREGA -RECEPCION DE LOS
TITULARES DE LA DIRECCIONES Y
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

Articulo 19.- Los titulares de las direcciones y
organismos descentralizados, deberéan
preparar la entrega-recepcion de las oficinas,
instalaciones y asuntos a quienes los
sustituyan en sus funciones, precisando la
situacion que guardan los recursos
financieros, humanos, materiales, obras vy
programas, asuntos juridicos y generales
asignados para el ejercicio de sus funciones.

Articulo 20.- La entrega-recepcion de los
titulares de las direcciones y organismos
descentralizados, se efectuara a través de
actas parciales que seran firmadas por la
comision de enlace técnico saliente y entrante.

Articulo 21.- En caso de fallecimiento o
incapacidad fisica o en el supuesto de que el
servidor publico saliente o entrante por causa
de fuerza mayor no se presente a la entrega-
recepcion, esta se llevarad a cab o en presencia
de algun funcionario designado por el
Presidente municipal saliente.

Articulo 22.- En caso que el servidor publico
saliente o entrante se negase a firmar el acta
parcial de entregarecepcion se asentaran
los hechos sucedidos en presencia de un
representante de la contraloria municipal, de la
direccion juridica y dos personas en calidad de
testigos.

CAPITULO QUINTO
DE LOS ACTOS POSTERIORES A LA
ENTREGA-RECEPCION

Articulo 23.- Una vez transcurrido el plazo de
sesenta dias que sefiala la ley y el presidente
municipal entrante no hiciera observacion
alguna por escrito dirigida a la comisién de
enlace técnico saliente, se entenderd que
acepta la informacién contenida en el acta
general.

Articulo 24.- El titular saliente no quedara
exento de la responsabilidad que se
desprenda de la revisién de la documentacion
por parte del titular entrante o por la
contraloria municipal, ain cuando la entrega
se hubiere dado conforme al presente
reglamento y disposiciones aplicables.

D AR O CFla AL

TRANSITORIOS

Articulo 1.- El presente reglamento entrara en
vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Diario Oficial del Gobierno del Estado.

Articulo 2.- Los casos no previstos en este
reglamento se sujetaran a lo dispuesto en la
Ley Organica de los Municipios y en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Yucatéan.

Dado en la sede del Palacio Municipal de
Uman a los veintiocho dias del mes de Enero
del afio dos mil cuatro.

( RUBRICA )
Dr. Raul Alberto Ruiz Ortiz
Presidente Municipal

(RUBRICA )
Ing. José Luis Zapata Osorio.
Secretario Municipal



