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Presentacion y, en su caso, aprobacion de la propuesta de punto de
acuerdo para que el Ayuntamiento apruebe el Reglamento para la

Entrega-Recepcion del Ayuntamiento y la Administracion Publica
Municipal de Tultitlan, Estado de México.

(e)
Una vez concluida la intervencién del Sindico Municipal y al no existir
comentarios, la Presidenta Municipal Constitucional solicito la realizacion de
la votacion correspondiente, por lo que la Secretaria del Ayuntamiento

informé que el punto propuesto fue aprobado por unanimidad de 15 quince
votos a favor, de lo cual se desprenden los siguientes:

Puntos Resolutivos

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 31 fraccién |y
164 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; asi
como en el Dictamen de Decreto 70 que remiten la Comision
Edilicia de Revision y Actualizacion de la Reglamentacion
Municipal, el Ayuntamiento aprueba el Reglamento para la
Entrega-Recepcion del Ayuntamiento y la Administracién
Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.

Segundo. El Ayuntamiento instruye a la Secretaria para que integre el
texto del Reglamento al cuerpo de la presente acta, para su
debida constancia:
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REGLAMENTO PARA LA ENTREGA-RECEPCION DEL AYUNTAMIENTO
Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TULTITLAN, ESTADO
DE MEXICO

Capitulo | Disposiciones generales

Articulo 1. Este reglamento tiene por objeto establecer el procedimiento
administrativo que regula la entrega-recepcién del Ayuntamiento y de la
Administraciéon PUblica Municipal de Tultitidn, Estado de México, acorde a lo
establecido en los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales
del Estado de México y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 2. Para los efectos de este reglamento se entenderd por:

L Acta administrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar
los hechos, motivos o circunstancias que impidieron la celebracion del
acto de entrega-recepcion del empleo, cargo o comision;

. Acta circunstanciada: Al instrumento juridico en el que se hacen
constarlos hechos o pormenores del depdsito de la informacién a que
alude el articulo 42 de la Ley de Asistencia Social del Estado de
México y Municipios;

. Acta de enifrega-recepcién: Al instrumento juridico que formaliza el
acto de entrega-recepcion, en el que se establecen los datos de los
participantes, la relacién de la informacién y el soporte documental
de la gestion municipal, observaciones, firmas y anexos;

Las actas de entrega-recepcion se clasifican en:

a. Acta final o de conclusién de gestién constitucional:
Instrumento juridico que se debe utilizar por las o los servidores
publicos al término de un empleo, cargo o comisién, cualquiera
que sea el motivo; o la que deben efectuar las o los servidores
publicos, dentro de los términos establecidos, posterior a la
culminacién del periodo constitucional municipal.

b. Acta extraordinaria: Instrumento juridico que se debe utilizar en
los actos de entrega-recepcién para la presentaciéon de
informacién por fallecimiento de la persona fitular de una
unidad administrativa, incapacidad fisica, legal, inasistencia
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del servidor pUblico saliente, cuando éste se negard a firmar o
por ofra causa que tenga como consecuencia la transmision
de dicho poder.

V. Ayuntamiento: La o el Presidente Municipal, la o el Sindico y siete
Regidoras y Regidores, electos por planilla segin el principio de
mayoria relativa; una o un Sindico y cinco Regidoras y Regidores
designados segun el principio de representacion proporcional.

V. Administracién Piblica Municipal: A las dependencias, organismos
descentralizados y desconcentrados municipales y las unidades
administrativas que el Ayuntamiento de Tultitian, Estado de México,

determine;

VI. Anexos: Al conjunto de documentos y/o imagenes digitalizadas que
acompanan a las actas o formatos OSFER, derivados de la entrega-
recepcion;

VII.  Archivo en tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso

coftidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones
de los sujetos obligados;

VIIl. Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos
desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta son
esporadicos y que permanecen en él hasta su disposicion
documental;

IX.  Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria municipal de caracter
publico;

X. Asuntos pendientes: A las acciones y/o trdmites que deben ser
atendidos por el servidor publico entrante, previo a la fecha de
vencimiento sefialada;

XL Comprobante de domicilio: Al documento que hace constar el
domicilio de la servidora o servidor publico, que puede ser:

a. Recibo de pago de servicios, como el de energia eléctrica,
agua, predial, teléfono fijo y/o television de paga, no mayor a
dos meses de antigiedad, preferentemente a nombre de la o
del servidor publico saliente o entrante;

b. Constancia domiciliaria expedida por la o el Secretario del
Ayuntamiento no mayor a dos meses de antigledad, a nombre
de la o del servidor publico saliente o entrante; o

c. Cédula de Identificacién Fiscal expedida por el Servicio de
Administracién Tributaria a nombre de la o el servidor publico
saliente o entrante.

Xll. Constancia de no adeudo: Al documento emitido por la autoridad
competente, que tiene como finalidad acreditar que la o el servidor
publico saliente carece de adeudos econémicos, patrimoniales o
documentales con la Administracién PUblica Municipal;
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Xlll. Dependencias: A las sefialadas en los articulos 86 y 87 de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México y 44 fracciones |, Il y IIl del
Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, vigente;

XIV. Despacho: A la oficina o lugar donde la persona fitular o encargada
o encargado del despacho desempena sus atribuciones, facultades
o funciones y actividades administrativas inherentes a su empleo,
cargo o comision;

XV. Documento que acredite el cargo: A la constancia de mayoria
emitida por el érgano electoral competente, nombramiento, acta del
Organo de Gobiemo, conifrato o cualquier ofro documento que
acredite a la servidora o servidor publico para ocupar el empleo,
cargo o comision;

XVI. Domicilio para oir y recibir nofificaciones: Al lugar que la o el servidor
publico sefiala para ser notificado, que puede ser su domicilio o, bien,
algun ofro que senale para dichos efectos, el cual debe constituirse
dentro del territorio del Estado de México y estar acompanado del
comprobante de domicilio respectivo;

XVIl. Encargada o encargado de despacho: A la servidora o servidor
publico que cubra la falta temporal de una persona fitular de una
unidad administrativa de este Ayuntamiento, que no podra exceder
de 60 dias naturales;

XVIIl. Entrega-recepcién: Al procedimiento administrativo de interés
publico de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual una o
un servidor publico obligado que concluye su funcién, hace entrega
del despacho a su cargo a la o al servidor pUblico entrante con la
informacién de cardcter econdémica, financiera, patrimonial,
presupuestal, programdatica y administrativa, asi como con todos
aquellos documentos e informacién vinculados a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa;

XIX. Estructura orgdnica administrativa: Al organigrama  de la
Administracién PUblica Municipal autorizado por los integrantes del
Ayuntamiento, que establece todas las unidades administrativas que
la integran, de tal forma que sean identificables los elementos de
autoridad, los diferentes niveles de jerarquia y/o la relacién entre ellos;

XX. Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacién
que se integrard en las actas de entrega recepcién denominados
OSFER, cuyo registro se hard en el Sistema de Entrega-Recepcion;

XXI. Identificacién oficial: Al documento que acredita la identidad de las
y los servidores publicos que intervienen en el acto de entrega-
recepcion, como credencial para votar, pasaporte o cédula
profesional expedidos por las autoridades mexicanas competentes;

XXIl. Reglamento: Al Reglamento para la Entrega-Recepcion del
Ayuntamiento y la Administracion PUblica Municipal de Tultitlén,
Estado de México;

XXIIl. Medio de almacenamiento electrénico: Al utilizado para amacenar
lainformacién generada en la entrega recepcién, con
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independencia de su naturaleza;

XXIV. Municipio: Al Municipio de Tultitian, Estado de México;

XXV. Organo Intemo de Control: A la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Tullitlén, Estado de México y a las Contralorias
Internas de los Organismos PUblicos Descentralizados;

XXVI. Organo de Gobierno: Al cuerpo edilicio del Ayuntamiento de Tultitlan,
Estado de México y al Consejo Directivo, Junta de Gobierno, Consejo
Municipal, Consejo Directivo Municipal o Junta Directiva de los
Organismos Publicos Descentralizados de este Municipio

XXVII. Organismos PUblicos Descentralizados: Al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tultitidn, al Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Tullitian, Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México;

XXVIIl. Organismos desconcentrados: A los sefalados en el articulo 44
fraccién Il del Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, vigente;

XXIX. Organo Superior: Al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México;

XXX. Paquete: A la carpeta digital conformada por el acta de entrega-
recepcion, formatos y anexos generados por el Sistema de Entrega-
Recepcion;

XXXI. Representante: A la o al servidor publico que participaré en los actos
de entrega-recepcion, cuando por alguna circunstancia no sea
posible que la persona titular del Organo Interno de Control o la o el
Sindico participen;

XXXII. Servidora o servidor pUblico: A la persona que desempena un
empleo, cargo o comision en la Administracién Publica Municipal, con
independencia del acto juridico que le haya dado origen;

XXXIIl. Servidora o servidor publico entrante: A la persona que recibe el
despacho con toda la informaciéon de cardcter econémico,
financiero, patrimonial, presupuestal, programatico y administrativo,
asi como todos aquellos documentos e informacion vinculados a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad
administrativa que recibe;

XXXIV.Servidora o servidor piUblico que presenta la informacién: A la
persona que recaba la informacién y la presenta para la entrega-
recepcion de una dependencia o unidad administrativa en los casos
de fallecimiento, incapacidad fisica, legal o inasistencia de la
servidora o servidor publico saliente;

XXXV.Servidora o Servidor publico saliente: A la persona que entrega el
despacho con toda la informacion de cardacter econémico,
financiero, patrimonial, presupuestal, programatico y administrativo,
asi como todos aquellos documentos e informacion vinculados a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la dependencia
o unidad administrativa que entrega; incluyendo renuncia, remocion,
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destitucion, licencia, incapacidad, jubilacién, fallecimiento, cambio
de adscripcién, suplencia, ausencia, inhabilitacion, suspension,
encargo de despacho, conclusién de un periodo constitucional, entre
otros;

XXXVI. Sindica y Sindico: A las o a los electos por planilla segun el principio
de mayoria relativa y representaciéon proporcional;

XXXVII. Sistema de Enfrega-Recepcién: A la hemramienta informdatica
utilizada para procesar la informaciéon de los actos de entrega-
recepcion de las dependencias o unidades de la Administraciéon
PUblica Municipal;

Articulo 3. Este reglamento debe aplicarse en los actos de:

. Entrega-recepcion por conclusion del periodo constitucional; y
. Entrega-recepcién cuya causa sea distinta a la conclusién de un
periodo constitucional.

Articulo 4. Son sujetos de este reglamento las y los servidores pUblicos entrantes
y salientes, de la Administracion PUblica Municipal y del Ayuntamiento de
Tultitian, desde la o el Presidente Municipal, Sindica y Sindico, Regidoras y
Regidores, titulares de dependencias y unidades administrativas, hasta el nivel
jerarquico correspondiente a jefas o jefes de departamento o sus equivalentes,
y alas y los demas servidores publicos que, por la naturaleza e importancia de
sus funciones, deban realizar el acto de entrega-recepcién.

De manera enunciativa, mas no limitativa y atendiendo a la estructura orgénica
determinada por el Ayuntamiento o en su caso, el Organo de Gobiemo de los
Organismos ~ Publicos Descentralizados, quienes deben generar el
procedimiento administrativo de entrega-recepcién, son los siguientes:

I En el Ayuntamiento
a. Presidencia Municipal;
b. Sindicaturas; y
c. Regidurias.

. En las dependencias:

. Oficina de Presidencia;

. Secretaria del Ayuntamiento;

. Tesoreria Municipal;

. Direccién de Obras Publicas;

. Direccién de Desarrollo Econémico;
Contraloria Municipal;

. Direccién de Administracion;

. Direccién de Servicios PUblicos;
Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente;
Direccién de Educacién, Cultura y Turismo;

k. Direccién de Seguridad Ciudadana vy Vialidad;

I.  Consejeria Juridica Municipal;

Q™0 Q000
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m. Direccién de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion; y
n. Direccion de Gobierno y Proteccion Civil.

. Organos desconcentrados:

a. Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; e
b. Instituto Tultitlense de la Juventud.

V. Organo con autonomia:
a. Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Tultitlan.

V. En los Organismos Publicos Descentralizados y sus unidades
administrativas:

a. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan;

b. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan; y

c. Organismo PUblico Descentralizado para la prestaciéon de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitldn, México.

Articulo 5. Las autoridades competentes para vigilar y aplicar este reglamento
son:

I; La o el Sindico de Egresos; y

. La persona titular del Organo Intero de Control y las personas fitulares
de los Organos Internos de Control de los Organismos PUblicos
Descentralizados.

Articulo 6. La participacion de las autoridades competentes en los actos de
entrega-recepcién serd como se indica a continuacion:

l. La o el Sindico de Egresos; participard en la entrega-recepcion de la
persona titular del Organo Interno de Control Municipal;

Il La persona titular del Organo Interno de Control Municipal parficipara
en la entrega-recepcion de las personas titulares o encargados de
despacho de los Organos Internos de Control de los Organismos
PUblicos Descentralizados; asi como en la entrega-recepcion de las y
los servidores puUblicos titulares o encargados de despacho de las
dependencias y de las y los servidores pUblicos del municipio que, por
la naturaleza e importancia de sus funciones, deban realizar el acto
de entrega-recepcion; A falta de la persona titular del Organo Interno
de Control Municipal, la o el Sindico sera quien participe en los actos
de entrega-recepcion.
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. La persona fitular del Organo Intero de Control en los Organismos

PUblicos Descentralizados participara en la entrega-recepcion de las
unidades administrativas y de las y los servidores pUblicos de dichos
organismos que, por la naturaleza e importancia de sus funciones,
deban realizar el acto de entrega-recepcion.
A falta del Organo Intero de Control en los Organismos PUblicos
Descentralizados, la persona fitular del Organo Interno de Control
Municipal participard en la entrega-recepcién de las unidades
administrativas y de las y los servidores pUblicos de dichos organismos
que, por la naturaleza e importancia de sus funciones, deban realizar
el acto de entrega-recepcion.

Articulo 7. La persona titular del Organo Intemo de Control Municipal debe
hacer entrega de la informacién y documentacion que tenga en resguardo
cuando se frate de la entrega-recepcién por creacién de Organos Internos de
Control en los Organismos PUblicos Descentralizados.

Articulo 8. Si no es posible que la persona titular del Organo Interno de Control
ola o el Sindico de Egresos participen en la entrega recepcién, éstos de manera
justificada, podran delegar su competencia de participacién y vigilancia al
personal a su cargo, que fungird como Representante, siempre y cuando se
encuentre debidamente acreditada o acreditado mediante oficio, debiendo
anexar copia simple del mismo al acta de entrega-recepcién, sin que ello le
exima de la responsabilidad juridica correspondiente, de ser el caso.

Articulo 9. Las personas fitulares de los Organos Internos de Control deben
resguardar toda la documentacién e informacién que se genere con motivo
de los actos de entrega-recepcién y/o actas administrativas, en términos de la
Ley General de Archivos y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 10. Las o los servidores publicos fitulares o encargados de despacho de
las unidades de la Administracion Plblica Municipal deben organizar,
conservar, administrar, resguardar, custodiar y preservar la informacién y
documentacion que se les entregue con motivo del acto de entrega-recepcion
y aquella que se genere en el ejercicio de sus atribuciones, funciones,
facultades y actividades, de conformidad con la Ley General de Archivos y
demds disposiciones legales aplicables.

Capitulo Il De la enfrega-recepcién

Articulo 11. Las y los servidores publicos que participan en el procedimiento
administrativo de entrega-recepcién son:

I La o el servidor pUblico entrante;

L. La o el servidor publico saliente o la o el servidor publico que presenta
la informacién;

. La persona fitular del Organo Interno de Control o la o el Sindico de
Egresos o, en su caso, Representante;
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V. La o el testigo de la o el servidor publico entrante, y
V. La o el testigo de la o el servidor publico saliente o la o el testigo de la
o el servidor publico que presenta la informacion.

Articulo 12. Las o los participantes del acto de entrega-recepcion deben exhibir
en original y entregar en copia simple o certificada la documentacion siguiente,
la cual se agregard al acta de entrega-recepcion correspondiente:

. Servidora o servidor publico entrante: Documento que acredite el
empleo, cargo o comisién indicando la fecha de inicio del mismo, que
debe ser la misma o anterior al acto de entrega-recepcion, pero de
ninguna manera posterior; identificacion oficial; comprobante de
domicilio no mayor a dos meses de antigledad; cerfificacion de
competencia laboral en los casos requeridos por las disposiciones
legales aplicables, expedida por las instancias correspondientes;

. Servidora o servidor publico saliente: Documento que acredite el
empleo, cargo o comisién, indicando la fecha de inicio del mismo;
identificacion oficial; comprobante de domicilio no mayor a dos
meses de antigiedad; documento que avale la separaciéon del
empleo, cargo o comisiéon, y constancias de no adeudo;

. Servidora o servidor publico que presenta la informacién: Documento
que lo faculta para recabar y presentar la informacién en el acto de
entrega-recepcion; identificacion oficial, y comprobante de domicilio
no mayor a dos meses de antigbedad;

V. Persona titular del Organo Interno de Control o la o el Sindico de
Egresos o su Representante, segin sea el caso: Identificacion oficial y,
cuando aplique, oficio de acreditacién del Representante; y

V. Testigos: Identificacién oficial.

Articulo 13. La entrega-recepcion del despacho y de la documentacion se
realizarG cuando:

I, La o el servidor publico fitular o encargado del despacho, culmine
con el periodo constitucional municipal para el que fue electo, sin
importar que sea sujeto de eleccion consecutiva.

I La o el servidor publico fitular o encargado de despacho que se
ausente o se separe del empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza, con independencia del hecho o acto juridico temporal o
definitvo que haya originado esa ausencia o separacion,
considerdndose, entre ofros, la renuncia, remocion, destitucion,
licencia, incapacidad, jubilacién, fallecimiento, cambio de
adscripcion, suplencia, encargo, creacion, fusion, escision o supresion
de la Administraciéon PUblica Municipal.

Articulo 14. Las y los servidores publicos que soliciten licencia temporal o
definitiva, al momento de la separacién del empleo, cargo o comision, deben
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redlizar el acto de entrega-recepcion correspondiente con toda la informacién
de caracter econdémica, financiera, patrimonial, presupuestal, programdatica y
administrativa; asi como todos aquellos documentos e informaciéon vinculados
a las atribuciones, facultades, funciones y actividades de la unidad
administrativa y las que de ella dependan; lo mismo ocurrird en caso de
reincorporarse.

Articulo 15. Las y los servidores publicos que se encuentren como encargados
de despacho y sean nombrados titulares no estan obligados a realizar el acto
de entrega-recepcién; en este supuesto, la persona titular del Organo Interno
de Control o la o el Sindico de Egresos, debe notificar por escrito al Organo
Superior de Fiscalizaciéon del Estado de México y remitir una copia certificada
del documento que acredite la designacién del cargo, identificaciéon oficial
vigente y comprobante de domicilio, dentro de los cinco dias hdbiles siguientes
a partir de que surta efectos el nuevo nombramiento, respecto de las
dependencias y unidades administrativas establecidas en el articulo 4 de este
reglamento.

Articulo 16. Los actos de entrega-recepcion se llevardn a cabo en las oficinas
de las personas fitulares o encargadas de despacho de las unidades
administrativas. Los actos de entrega-recepcion sélo podran realizarse en lugar
distinto al senalado en el parrafo anterior, cuando la persona titular del Organo
Inferno de Control o la o el Sindico de Egresos considere comprometida la
integridad fisica y/o la salud de los participantes o por causas de fuerza mayor,
tales como: catéstrofes originadas por fenébmenos meteorolégicos, terremotos,
incendios generalizados u ofras circunstancias que impidan el acceso al
despacho, siempre y cuando no se contravengan las disposiciones legales
aplicables.

Articulo 17. La veracidad, oportunidad, confiabilidad, integracién y
elaboracion del acta de entrega-recepciéon, formatos y anexos serdn
responsabilidad de las y los servidores publicos salientes. Asimismo, la
informacién contenida en el apartado de observaciones del acta de entrega-
recepcion serd responsabilidad de las y los servidores publicos que las emitan.

Articulo 18. El acta de entrega-recepcién, formatos y anexos derivados del acto
se deben generar obligatoriamente en el Sistema de Entrega-Recepcion
implementado para tal efecto, de no ser asi, se consideraran invdlidos con las
consecuencias legales que ello implique.

Articulo 19. El acta de entrega-recepcién describe los rubros siguientes:

L Informacién de la oficina que se entrega;
L. Informacién de evaluacién programatica;
. Informacién administrativa;

V. Informacién financiera;
V. Informacién laboral;
VI. Informacién catastral;
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VIl. Informacién de obras publicas;
VIIl.  Informacién general de la Administracion PUblica Municipal;
IX. Informacién patrimonial de la Administracion Publica Municipal, e
X. Informacién adicional.

La fecha de corte de la informacién que se entrega debe corresponder con la
del Ultimo dia que desempené el empleo, cargo o comision la o el servidor
publico sdliente; asimismo, aquellos reportes que sean generados a través de
ofros sistemas, como la informacién financiera, patrimonial u otras, deben
relacionarse en el formato OSFER-20 “Sistemas de la Entidad Municipal”,
adjuntando el medio de almacenamiento electrénico correspondiente.

Articulo 20. Al acta de entrega-recepcion de conclusion de gestion
constitucional (AER-1), de manera independiente, en medio electrénico y sin
perjuicio de que obre en los formatos del Sistema, deberd adicionarse
obligatoriamente lo siguiente:

I El informe correspondiente al cuarto trimestre del Ultimo ejercicio fiscal
de la Administracion Plblica Municipal saliente, debidamente
rubricado para la administracion entrante;

Il La cuenta publica cormrespondiente al Ultimo ejercicio fiscal de la
Administracién PUblica Municipal saliente debidamente rubricada
para la administraciéon entrante;

. El presupuesto de egresos debidamente rubricado para la
administraciéon entrante para el ejercicio que inicia, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad en la materia. En todos los casos, la
administracién entrante deberd entregar el oficio de presentacion
firmado, asi como el contenido de las obligaciones periédicas al
Organo Superior en la fecha establecida para ello, siendo
responsables de la informacién y de su elaboracion las y los servidores
publicos que se encontraban en funciones al momento de ejercer los
recursos pUblicos.

Articulo 21. Cuando una o un servidor publico saliente tenga que realizar la
entrega-recepcién y por cualquier causa no se haya nombrado a la o al
servidor publico entrante o, bien, éste no asista, ello no serd obstaculo para
llevar a cabo dicho acto; la o el servidor pUblico saliente entregara al superior
jerarquico de acuerdo con lo establecido en su estructura orgdnica
administrativa, con la participacion de la persona titular del Organo Interno de
Control o la o el Sindico de Egresos o en su caso el Representante, segin
cormresponda, debiendo adjuntar el documento que acredite el cargo como
superior jerarquico que recibe la unidad administrativa y se asentard en el
apartado de observaciones del acta de entrega-recepcion.

En el caso de que no se haya nombrado a la persona fitular del Organo Interno
de Control Municipal entrante, la entrega de la unidad administrativa
correspondiente se hara ala o el Sindico de Egresos.
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En el caso de que no se haya nombrado a la persona titular del Organo Interno
de Control entrante de los Organismos PUblicos Descentralizados, la entrega-
recepcion de la unidad administrativa debe realizarse a la persona fitular del
Organo Interno de Control Municipal, con la participacion de la o el Sindico de
Egresos, hasta en tanto se designe a la o al servidor publico para ocupar el
empleo, cargo o comision.

Articulo 22. En el supuesto de que las y los servidores publicos entrantes
carezcan de la certificacion de competencia laboral en los casos referidos en
las disposiciones legales aplicables, tal circunstancia se debe asentar en el
apartado de observaciones del acta de entrega-recepcion, debiendo la
persona titular del Organo Interno de Control o el Sindico, segin corresponda,
proceder conforme a sus atribuciones.

Articulo 23. En el caso de que las y los servidores pUblicos salientes carezcan de
la constancia de no adeudo, tal circunstancia debera asentarse en el apartado
de observaciones del acta de entrega-recepcién, anexando la(s) solicitud(es)
de peticion cormrespondiente(s).

Articulo 24. Los asuntos y compromisos financieros que rebasen el término de la
gestion municipal y los inconclusos deberan quedar debidamente registrados
en el acta de entrega-recepcién, formatos y anexos, documentados y
justificados por la Administracién PUblica Municipal saliente.

Articulo 25. En caso de fallecimiento, incapacidad fisica o legal, inasistencia o
si existiera negativa de firmar por parte de las y los servidores publicos salientes
o entrantes, por designacion, serd la persona titular del Organo Interno de
Control o la o el Sindico de Egresos, quien instrumente el acta administrativa
correspondiente, donde se hagan constar los motivos que impidieron llevar a
cabo la entrega-recepcion.

Articulo 26. Las actas administrativas deben instrumentarse de manera
inmediata a la identificacién de la inasistencia o negativa de firmar por parte
de las y los servidores publicos saliente o entrante, segun sea el caso, para que
la persona titular del Organo Intemo de Control o la o el Sindico de Egresos,
cuente con la evidencia que le permita identificar los motivos o circunstancias
por los que no se llevé a cabo el acto de entrega-recepcion.

En caso de instrumentacion del acta administrativa, se debe hacer mencién de
ésta en el apartado de observaciones del acta de entrega-recepcion.

Articulo 27. El acta administrativa, ademds de hacer constar los motivos que
impidieron llevar a cabo la entrega-recepcion, debe contener por lo menos:

I Nombre(s) con apellido(s) de las y los servidores publicos saliente y
entrante, tal como aparece en la identificacion oficial:

. Domicilio de las y los servidores publicos saliente y entrante, en los
términos del articulo 2 fraccién X de este reglamento;
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. Empleo, cargo o comision de las y los servidores publicos saliente y
entrante, tal como aparece en el documento que lo acredite;

IV.  Eldia, mesy afo de inicio y conclusion en el empleo, cargo o comision
de la o del servidor pUblico saliente; y

V. El dia, mes y afo de inicio en el empleo, cargo o comision de la o del
servidor pUblico entrante.

El acta administrativa debe remitirse en copia certificada, mediante oficio al
Organo Superior, dentro de los cinco dias hdabiles siguientes a la fecha de
celebracion de la misma, asegurdndose de incluir los documentos que
acrediten el empleo, cargo o comision, identificacion oficial y comprobantes
de domicilio de las y los servidores publicos saliente y entrante y, en caso de
fallecimiento del titular de alguna dependencia o unidad administrativa, copia
del acta de defuncién y documento que acredite el empleo, cargo o comision
de la o el servidor pUblico finado.

Articulo 28. En los casos sefialados en el articulo 25 de este reglamento,
relacionados con la o el servidor publico saliente, se debera realizar el acto de
entrega-recepcién en un plazo de cinco dias hdbiles siguientes a la fecha de
celebracion del acta administrativa.

En este supuesto se requerird de una o un servidor publico que presente la
informacién, quien de preferencia debe estar adscrito a la dependencia o
unidad administrativa que serd sujeta al acto de entrega-recepcion, el cual
deberd ser designado y acreditado debidamente mediante oficio por la
persona fitular del Organo Interno de Control o la o el Sindico de Egresos, segun
corresponda.

En el caso de las unidades administrativas de Presidencia Municipal, Presidencia
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia o Direcciones
Generales de las demds dependencias, sera el Organo de Gobierno
correspondiente quien faculte a la o al servidor publico mediante el acuerdo
respectivo.

Ariculo 29. El procedimiento de entrega-recepcion se realizard de forma
electronica en el Sistema de Entrega-Recepcion, sin dejar espacios en blanco
para la correcta, ordenada, oportuna y fransparente integracion de la
informacién. Una vez suscrita el acta, no puede presentar borrones, tachaduras,
enmendaduras o cualquier ofro fipo de coreccion y alteracion; en caso
contrario, perdera su validez.

Articulo 30. Las actas de enfrega-recepcion deben firmarse al margen derecho
y en la Ulfima hoja al calce, una vez redlizada su verificacion y lectura.

Articulo 31. Las actas de la entrega-recepcion firmadas de manera autégrafa
y el paquete generado por el Sistema de Enfrega-Recepcion se generaran y
distribuirdn de la manera siguiente:

I A la o al servidor publico entrante;
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L. A la o al servidor publico saliente o servidora o servidor publico que
presenta la informacién;

. A la persona titular del Organo Interno de Control o la o el Sindico de
Egresos o, en su caso, Representante; y

IV. Al Organo Superior.

Articulo 32. Sélo serdn presentadas al Organo Superior las actas de entrega-
recepcion de los titulares y encargados de despacho de las dependencias y
unidades administrativas referidos en el articulo 4 de este reglamento, de
acuverdo a lo siguiente:

L Las actas de entrega-recepcién de conclusion de gestion
constitucional se presentaran al Organo Superior en las fechas que
para tal efecto se publiquen; y
Il Las actas finales por conclusion de un empleo, cargo o comision y
extraordinarias se remitiradn dentro de los cinco dias hdbiles siguientes
a la fecha de su celebracion.
Ambas deben ser presentadas a través del Organo Interno de Control o en
ausencia de éste, la o el Sindico. En el caso de las actas de entrega-recepcion
de niveles distintos a las de los fitulares enunciados en el articulo 4, seran
verificadas y resguardadas por la persona fitular del Organo Intero de Control.

Capitulo lll

De la gestion administrativa
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tultitidn en la entrega-recepcién

Articulo 33. La persona titular de la Presidencia del Sistema Municipal DIF en
funciones, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 42 de la Ley de
Asistencia Social del Estado de México y Municipios, depositard con la o el
Presidente Municipal la informacién relativa a:

I El patrimonio de servicio y productivo del SMDIF, que establece esta
Ley, incluyendo el libro de inventario y expedientes administrativos
soporte del mismo;

Il Los expedientes formados en el ejercicio de la tutela de nifas, nifios y
adolescentes, asi como la informacién necesaria para su ubicacion;

il El seguimiento de los servicios asistenciales otorgados a los
beneficiarios, cuando éstos puedan implicar perjuicio a su integridad
fisica, emocional o condicién juridica.

Articulo 34. El depésito de la informacién antes sefialada se realizara por lo
menos con 30 dias hdbiles de anticipacién a la conclusién de la gestién
administrativa, mediante el levantamiento de acta circunstanciada, en la que
intervendran el representante del Organo Interno de Control y del Organo
Superior, debiendo notificarse de su instrumentacién al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
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La instrumentacion del acta circunstanciada del depdésito de la informacion es
responsabilidad del titular del Organismo Publico Descentralizado, para lo que
deberd utilizar el formato que para tal efecto se encuentra disponible en el
portal electronico www.osfem.gob.mx, bajo la denominaciéon de “Acta
circunstanciada", debiendo dar aviso al Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de México; siendo responsabilidad del Organo Superior
publicar el calendario correspondiente para la celebraciéon del acto.

La negativa a instrumentar el acta circunstanciada de referencia sera
considerada como un acto de entorpecimiento y obstaculizacion para el acto
de entrega-recepcion, lo que propiciard la promocién de la responsabilidad
que sea procedente.

Dicho evento se hard con independencia y de manera complementaria a la
entrega-recepcibn a la que estd obligado el Organismo Publico
Descentralizado y sus unidades administrativas en términos del presente
reglamento.

Capitulo IV
De las y los servidores publicos participantes
Seccién primera
De las y los servidores pUblicos salientes

Articulo 35. Son obligaciones de las y los servidores publicos salientes o de la o
del servidor pUblico que presenta la informacion:

K Dar aviso por escrito a la persona titular del Organo Interno de Control
o ala o al Sindico de Egresos, de la separacion de su empleo, cargo
o comisién, para dar inicio al procedimiento de entrega-recepcion;

. Solicitar por escrito a la persona fitular del Organo Interno de Control
o ala o al Sindico de Egresos, que le sean proporcionados el usuario
y contrasefia para acceder al Sistema de Entrega-Recepcion,
correspondiente a la unidad administrativa que entrega;

. Cumplir con el acto de entrega-recepciéon en los términos que
establezcan las disposiciones legales, administrativas y este
reglamento, dentro del plazo de cinco dias hdbiles siguientes
contados a partir de la separacion del empleo, cargo o comision;

IV. Tramitar ante las autoridades competentes las constancias de no
adeudo;

V. Preparar fisica y electronicamente la informacién correspondiente a
la entrega-recepcién del despacho que entrega, junto con la
informacion de las dependencias o unidades administrativas que de
él dependan jerdrquicamente y los bienes que estén bajo su
resguardo; para tal efecto, actuara en coordinacion con la persona
titular del Organo Intemno de Control o la o el Sindico de Egresos;
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