REGLAMENTO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE ISLA MUJERES, QUINTANA ROO
Y SUS ENTIDADES

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 21 de julio del 2021

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de interés publico y observancia general y tiene por objeto el fijar
las normas generales conforme a los cuales, los Integrantes del Ayuntamiento y los servidores publicos
del Municipio y sus Entidades, que administren fondos, bienes y valores publicos, entregaran a quienes
los sustituyan al separarse de su empleo, cargo o comisidn, los asuntos de su competencia, asi como los
recursos humanos, materiales y financieros que les hayan sido asignados para el desempefio de las
funciones de su responsabilidad, y en general toda aquella documentacion e informacion que debidamente
ordenada, clasificada y compulsada, haya sido generada por los servidores salientes.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, se entiende por

1. Ayuntamiento: al Honorable Ayuntamiento de Isla Mujeres, Quintana Roo;

2. Comité de Enlace. - El grupo de personas que, tratdndose del acto de Entrega y Recepcién final,
son designados para conocer de manera general, los recursos y responsabilidades que habran de
recibirse;

3. Contraloria Municipal. - La Contraloria del Municipio Isla Mujeres, Quintana Roo;

4. Entidades. - Las dependencias de la administracién publica municipal centralizada, organismos
desconcentrados, entidades descentralizadas, y empresas de participacion municipal o
paramunicipales;

5. Integrantes del Ayuntamiento: Al Presidente Municipal, Sindico y Regidores del Honorable
Ayuntamiento de Isla Mujeres, Quintana Roo;

6. Ley. - La Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos Asignados e los Servidores Publicos
de la Administracion Publica y de los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo;

7. Lineamientos. - Las reglas, instrucciones y formatos emitidos por la Contraloria Municipal, que
tienen por objeto ordenar, orientar, dar transparencia y uniformidad al acto administrativo de
Entrega y Recepciéon de los servidores publicos del Ayuntamiento;

8. Municipio. - Al Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo.

9. Servidores Publicos. - Los Integrantes del Ayuntamiento, y en general toda persona que
desempefia un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica del
Municipio y sus Entidades.

Articulo 3. Se entiende por Entrega y Recepcion el proceso de interés publico, de cumplimiento obligatorio
y formal que debera efectuarse por escrito mediante acta administrativa a través de la cual un servidor
publico que concluye su funcién, renuncia o por cualquier otra causa se separa de su empleo, cargo o
comision, hace entrega del despacho a su cargo al servidor publico que lo sustituya en sus funciones,
respecto de los recursos humanos, materiales y financieros que le hayan sido asignados. En dicha acta
administrativa se describira el estado que guarda la administracion de los sujetos obligados de que se trate
y que debera contener los requisitos establecidos en la Ley.

Articulo 4. Tienen la obligacién de llevar a cabo la Entrega y Recepcién de los recursos humanos,
materiales, financieros, y en general toda aquella documentacién e informacién que debidamente
ordenada, clasificada, legalizada y certificada le hayan sido asignadas para el desempefio de sus funciones
antes de dejar su cargo, empleo o comision, los servidores publicos siguientes:
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Los integrantes del Ayuntamiento de Isla Mujeres, Quintana Roo.

Los titulares de las Entidades que integran la administracién piblica municipal, asi como las
Direcciones y/o Coordinaciones Generales, Jefes de Departamento o sus equivalentes que le
integran.

Tendran la misma obligacién los servidores publicos del municipio, asi como de sus entidades,
que, sin tener los cargos sefialados en las fracciones anteriores, tengan dentro de sus funciones
la responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar recursos publicos municipales o de los
organismos descentralizados.

Articulo 5. La Contraloria Municipal dispondra lo conducente en el ambito de su competencia para que los
servidores publicos encargados del manejo y aplicacidn de recursos publicos, al término de sus funciones,
dejen constancia de haber cumplido con la comprobacién de los mismos, en su caso. Sera la Contraloria
Municipal la encargada de proporcionar la orientacidon técnica y la capacitacién necesaria para la
preparacion y revision de la documentacion respectiva e intervendré en el acta que se formule para dar
constancia de la Entrega y Recepcion.

Articulo 6. Son atribuciones de la Contraloria Municipal, en materia de Entrega y Recepcion de los
recursos asignados a los servidores del Municipio y sus Entidades, los siguientes:

1.
2.

11.

Interpretar las disposiciones del presente Reglamento;

Proponer al Ayuntamiento las disposiciones administrativas complementarias para el debido
cumplimiento del proceso de Entrega y Recepcion;

Promover el uso y uniformidad de sistemas informaticos y medios electrénicos que garanticen una
mayor confiabilidad y rapidez en la integracion, almacenamiento y manejo dele informacion
correspondiente a la Entrega y Recepcion;

Supervisar los actos de Entrega y Recepcion de los titulares de las dependencias y entidades
hasta los niveles jerarquicos de departamento, asi como aquellos que considere necesarios de
acuerdo con la naturaleza de sus funciones;

Vigilar que los servidores publicos que intervengan en los actos de Entrega y Recepcion se
apeguen a las leyes aplicables, al presente Reglamento y a las disposiciones administrativas
emitidas;

Asesorar a los servidores publicos en el uso de los sistemas informaticos que se implementen para
efectos de los procesos de Entrega y Recepcion;

Instaurar y resolver el procedimiento para el fincamiento de responsabilidades que deriven del
incumplimiento a lo dispuesto por este ordenamiento;

Solicitar las aclaraciones pertinentes a aquellas personas que hayan intervenido en un acto de
Entrega y Recepcion;

Fungir como érgano de consulta en los actos relativos a la Entrega y Recepcion;

. Monitorear el buen manejo de los recursos humanos, materiales y financieros del Ayuntamiento

préximo a ser objeto de entrega, a fin de que, en el procedimiento de Entrega y Recepcién final,
rinda un informe detallado de su encargo, haciendo especial énfasis sobre el manejo extraordinario
de los recursos, que en su caso hubiese existido; vy,

Las demas que determine el Ayuntamiento.

La Contraloria Municipal podra auxiliarse de los érganos de control interno de las entidades, asi como del
Comité de Enlace para el ejercicio de las atribuciones conferidas en el presente articulo.

Articulo 7. El acto de Entrega y Recepcién, en atencidn al momento en que se celebra, puede ser:

Intermedio. - El que se realiza antes de la conclusién ordinaria de un periodo de gestion
constitucional del Ayuntamiento, o de sus entidades, y que no se derive de cualquiera de las
causas sefialadas en los incisos b) y c) de la siguiente fraccion;
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Final. - El que se realiza:

a. Con motivo de la conclusion ordinaria del periodo de gestion constitucional del
Ayuntamiento o de sus entidades.

b. Con motivo de la fusién o supresion del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo.

c. Con motivo de la fusion, liquidacion o extincién de las Entidades del Municipio.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS LINEAMIENTOS

Articulo 8. La informacion y documentacion relativa a los recursos humanos, materiales y financieros que
son materia de Entrega y Recepcién, en cualquiera de las modalidades que establece la Ley y el presente
Reglamento, asi como los formatos para su registro y las reglas e instrucciones que para ese efecto emita
la Contraloria Municipal, integraran los Lineamientos.

Articulo 9. La informacion y documentaciéon que son materia de Entrega y Recepcion, debera elaborarse
conforme a los criterios que establece la Ley, al tenor siguiente:

1.

Estructura Organica. - Debera especificar los datos referidos a cada uno de los cargos, desde el
mas alto nivel jerarquico, hasta el nivel de jefe de departamento o sus equivalentes.

Orden Juridico de Actuacion. - Debera especificar las normas juridicas que regulen su estructura
y funcionamiento, o complementen su ambito de actuacién, sean preceptos constitucionales,
leyes, reglamentos, decretos o acuerdos, asi como Manuales de Organizacion, de Procedimientos
y de Tramite y Servicios al Publico o de cualquier otro tipo.

Recursos Humanos. - El registro en los formatos autorizados por la Contraloria Municipal de:

a)

b)

c)

La plantilla actualizada del personal, con adscripcién, nombre y categoria, sefialandose si el
trabajador es de base, sindical, extraordinario, de confianza, eventual o se encuentra sujeto a
contrato por tiempo fijo o por obra determinada y detalle de su percepcién mensual, indicandose
el sueldo base.

La relaciéon de personal sujeto a pago de honorarios, especificandose el nombre de la persona
gue presta sus servidos, el importe mensual de honorarios y la descripcion de actividades.

La relacion del personal con licencia, permiso o comisién, sefialandose el nombre, si se
encuentra con licencia, permiso o comisién (con o sin goce de sueldo), el area a la que esta
adscrito el servidor publico, el &rea a la que esta comisionado y, en su caso, el periodo
autorizado para la licencia, permiso o comision.

Recursos Materiales. - El registro en los formatos autorizados por la Contraloria Municipal de:

a)

b)

c)

La relacion de mobiliario y equipo de oficina, asi como articulos de decoracion, publicaciones,
libros y demas similares, con una informacion clara del niamero de inventario, descripcion del
articulo, marca, modelo, serie, ubicacion, especificaciones y el nombre del servidor publico a
quien se le tiene asignado el bien y la referencia de resguardo. Todo inventario debera
contener los elementos de identificacion pertinentes, de acuerdo con lo sefialado en este
inciso.

La relacién de equipo de transporte y maquinaria con informacion clara de tipo, marca, modelo,
color, placas, nimero de control, serie, asi como el nombre y cargo del servidor publico a quien
se le tiene asignado y la referencia del resguardo.

La relacion del equipo de comunicacion conteniendo ndmero de inventario, tipo de aparato,
marca, serie, nombre y cargo del servidor publico resguardante.
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d)

e)

)

h)

La relacién del armamento oficial, especificando el nimero de inventario, tipo de arma, marca,
calibre, matricula y el nombre y cargo del servidor publico resguardante.

El inventario de almacén describiendo el niimero y nombre del articulo, unidad de medida y
existencias.

Le relacion de los bienes inmuebles, sefialando los datos del Registro Publico dele Propiedad
y del Comercio, descripcion del bien, tipo de predio, ubicacién y el uso actual que se le da al
bien.

La relacién de inventario de programas de computo, describiendo el paquete o sistema,
version, idioma, claves de acceso, manuales, nimero de inventario, nimero de licencia, fuente
del recurso utilizado para su adquisicion, valor de libros y autor.

La relacion de inventario del equipo de computo, describiendo el equipo, marca, modelo,
namero de serie, nimero de inventario, memoria, capacidad del disco duro, procesador,
velocidad, medidas, tipo, color, ancho de carro, estado actual, si se encuentra en uso, claves
de acceso, el tipo de recurso utilizado en su adquisicién y valor en libros.

La relacion de los bienes dados de baja, sefialando clave de identificacion, descripcion del
bien, marca, modelo, serie, valor en libros, ubicacion, referencia del documento que autoriza
la baja y fuente del recurso utilizado en su adquisicion.

5. Recursos Financieros. - El registro en los formatos autorizados por la Contraloria de:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

Los estados financieros, anexando: balance general, estado de resultados, estado de origen
y aplicacién de fondos, asi como los libros, dltimos registros de contabilidad y Cuenta Publica
rendida al Congreso del Estado.

La relacion de cuentas bancarias que, en su caso, se manejen, acompafiando su Ultimo
estado de cuenta expedido por la institucién bancaria correspondiente, relacion de cheques,
inversiones, valores, titulos o cualquier otro contrato con instituciones de crédito o similares a
éstas, que contengan el numero de cuenta, nombre de le institucion bancaria, fecha de
vencimiento o de presentacion de estado de cuenta, saldo, firmas registradas y los estados
de cuenta correspondientes expedidos por la institucion de que se trate, debidamente
conciliados y el correspondiente oficio de cancelacion de firmas, con sello de recibido de la
institucion bancaria correspondiente.

La relacion de cheques pendientes de entregar que contenga: fecha, nombre dele institucion
bancaria, cuenta de cheques, numero de cheque, importe de los cheques pendientes de
entrega, nombre del beneficiario y concepto del gasto por el cual fue expedido el cheque.
Larelacién de ingresos pendientes de depdsito que contenga: folio de ingresos, fecha y monto
del mismo, y las formas valoradas y recibos oficiales con sus copias no utilizadas.
Larelacion de documentos y cuentas por cobrar que contenga: nimero de documento, nombre
del deudor, saldo, vencimiento y el concepto de la deuda.

La relacion de pasivos a corto, mediano y largo plazos que especifiquen: nimero de
documento, nombre del acreedor, saldo, vencimiento y concepto de la deuda, asi como
referencias dele autorizacion dala deuda.

La relacién de pasivos contingentes, describiendo el nimero de documento, ente publico
avalado, saldo, fecha de vencimiento y concepto avalado.

El presupuesto autorizado, describiendo los capitulos y partidas que lo integran, fechada
autorizacion, namero de cuenta y fecha de publicacién en el Periddico Oficial.

Un resumen de la informacion de fondos (saldos finales) que contenga: fondo resolvente, con
importe autorizado, nombre del responsable y saldo a la fecha; caja chica, con importe
asignado, nombre del responsable y saldo a la fecha; y saldos en bancos, describiendo,
numero de cuenta bancaria, institucién, saldo conciliado y totales.

Un arqueo de efectivo de billetes y moneda fraccionaria, describiendo: denominacion,
cantidad, parcial y total, asi como nombre y firma de quien lo elabord, de quien lo aprobd y de
un testigo.
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k) Los comprobantes de gastos de proveedor, que contenga: fondo, nombre, nimero de factura,
concepto, importe, los totales en documento, efectivo y arqueado, asi como nombre y fina de
quien elabor6 y nombre y firma da quien aprobé.

6. Obres Publicas. - El registr6 en los formatos autorizados por la Contraloria Municipal de:

a) Elinventario de obras terminadas y en proceso, por tipo de inversién, que contenga: programa
y nombre dele obra, ubicacién de cada obra, especificando localidad y metas, inversion
autorizada, ejercida y por ejercer, el porcentaje de avance fisico y financiero, y modalidad de
adjudicacion.

b) Larelacion de anticipas de obras pendientes de amortizar que contenga: nimero de contrato,
nombre del contratista, costo total, importe de anticipos otorgados, amortizados y saldo.

c) La relacion de acciones de desarrollo social por tipo de inversion que contenga: programa o
proyecto y nombre del mismo, asi como su ubicacién, especificando localidad, metas, unidad
de medida correspondiente, inversidn autorizada, ejercida y por ejercer y la condicion en que
se encuentra.

7. Derechos y obligaciones. - El registrd en los formatos autorizados por la Contraloria Municipal de:

a) La relacién de contratos y convenios, con la especificacion detallada de los contratos de
consultorias, arrendamientos, compra-ventas, poderes otorgados, servicios, asesorias o de
cualquier otra indole. Asi también los convenios, actos o hechos no sefialados con anterioridad
y de los cuales se deriven o puedan derivarse derechos y obligaciones. Lo anterior debera
contener: el numero del contrato o convenio, fecha, nombre dele persona fisica o moral con
quien se celebra y descripcion del mismo.

b) La relacién de acuerdos de coordinacion y anexos de ejecucién; convenios de concertacion,
especificando. nombre del documento, dependencias participantes, el total de los recursos
comprometidos en el acuerdo y la inversion convenida.

c) La relacion de subcomités del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Municipio, con la
especificacion detallada de su contenido.

d) La relacion de contratos de fideicomiso, con la informacion clara del nimero de fideicomiso,
nombre del programa, fideicomitente, fiduciario, fideicomisario, fecha del contrato, objetivo,
patrimonio inicial, situacion actual y aviso de cambio del o los funcionarios.

8. Relacion de Archivos. - El registré en los formatos autorizados por la Contraloria Municipal de:

a) La relacién de archivos haciendo mencion a archivos por titulos, nUmero de expedientes que
contiene, asi como la ubicacién y el nimero correspondiente de inventario del archivo; si el
archivo se capturé en computadora, debera especificar formato, tamafio y nombre del paquete
donde se haya instalado.

b) Larelacién de archivos histéricos del Municipio que contengan todos aquellos documentos que
representen un valor e integren su memoria colectiva.

c) Elinventario de informacién en medios magnéticos, que debera contener la identificacion del
medio en que se haga el respaldo, descripcion general de la informacion, el tipo de respaldo y
la cantidad de medios que contenga el respaldo.

d) El inventario bibliogréafico y audiovisual, que debera contener nimero de clasificacion, clase,
titulo, coleccién, total de ejemplares y fuente del recurso utilizado en su adquisicion.

e) Los asuntos en tramite o pendientes de resolver, con la descripcién dara de: numero de
expediente, acta y su ubicacion, asunto, fecha de inicio, situacion actual del tramite y fecha
probable de terminacion; en el caso de asuntos juridicos, se registraran por materia.

f) Relacion de formas oficiales, con la descripcién clara de: nombre de la forma, numeracion,
cantidad, precio unitario, total, responsable y ubicacion.
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g) Unarelacién de procesos, especificando tipo de juicio, autoridad que conoce del procedimiento
y el estado procesal en que se encuentra el mismo, asi como su ubicacion.

h) Los Programas Institucionales y Especiales apoyados con recursos en efectivo, en especie y
materiales, de la Federaciéon o del Estado, con la descripcion del: programa, periodicidad,
monto concertado, valor, cantidad

i) recibida, aplicada y por aplicar, especificando su importe y el convenio formalizado.

9. Otros. - El registro en los formatos autorizados por la Contraloria Municipal de:

a) Una relaciéon de animales, con clave de ingreso, clave de albergue, clave de identificacion,
nombre comudn, nombre cientifico, fecha de nacimiento, sexo, forma de adquisicién, marcaje,
nombre del propietario y nombre del resguardante.

b) En su caso, los libros de Actas de las Sesiones del Ayuntamiento saliente y la informacion
sobre el lugar donde se encuentren los libros de las actas de las administraciones municipales
anteriores; y la documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por cada
una de las comisiones de los Regidores del Ayuntamiento.

¢) Aquellos documentos que, por su naturaleza y alcances juridicos, sirvan para asegurar la
continuidad de los planes, programas, proyectos y acciones que la Administracién entrante
deba cumplir hasta su conclusién.

Los formatos autorizados por la Contraloria Municipal deberan contar con una clave para permitir su
identificacion en forma individual.

CAPiTULQ TERCERO
DEL COMITE DE ENLACE

Articulo 10. Tratdndose del acto de Entrega y Recepcion final del Ayuntamiento o de sus entidades, el
Presidente Municipal electo, dentro de los 30 dias previos al acto de Entrega y Recepcidn, podra designar
un Comité de Enlace, que tendra por objeto, establecer la coordinacion necesaria con el o los servidores
publicos que concluiran el desempefio de su funcion, y que sean designados expresamente para ese
efecto, con el fin de conocer, de manera general, los recursos y responsabilidades que seran recibidos y
facilitar la continuidad de las funciones publicas con motivo de la renovacion de sus titulares.

Articulo 11. La designacion del Comité de Enlace corresponde al Presidente Municipal electo, quien le
comunicara por escrito al Presidente Municipal en funciones los nombres de quienes lo integraran tanto
para la Administracién Municipal como para sus Entidades. El Comité de Enlace estara integrado por un
namero méaximo de siete miembros cuando se trate de la Entrega y Recepcion del Ayuntamiento; y cuatro
miembros cuando se trate de los organismos desconcentrados, entidades descentralizadas, y empresas
de participacion municipal o paramunicipales.

Una vez hecha la designacion del Comité de Enlace, las personas sefaladas en el parrafo anterior de este
precepto acordaran la forma en que se habran de coordinar para el fin sefialado en el articulo precedente.

Todos los titulares de las Entidades municipales estaran obligados a facilitar el trabajo de los integrantes
del Comité de Enlace, quienes podran conocer las oficinas, el mobiliario y equipo con el cual cuentan y su
estado fisico, los almacenes, los archivos, los sistemas de néminas e inventario, el avance de la
complementacioén de la informacion a que se refiere el articulo 9 de este Reglamento y la identificacion y
localizacion de los bienes y documentos que seran materia de la Entrega y Recepcion.

Articulo 12. ElI Comité de Enlace tendra las siguientes facultades:
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1. Emitir los lineamientos a que se sujetara la organizacién y funcionamiento del comité, precisando
funciones, objetivos, responsables, metas, plazos y esquemas de evaluacién; Conocer de manera
general, el estado que guardan los planes, programas y proyectos, asi como los recursos y
responsabilidades que seran recibidos por los servidores publicos entrantes:

Fungir como enlace entre la administracion publica entrante y saliente, antes, durante y después
del acto de Entrega y Recepcion;

2. Auxiliar en lo conducente a la Contraloria Municipal en el desarrollo de las actividades de
Entrega y Recepcion de los servidores publicos; y

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

Articulo 13. Las actividades que desarrollen los integrantes del Comité de Enlace, seran Gnicamente con
el objeto de conocer de manera general los recursos y las responsabilidades que habran de recibirse, por
lo que no podran interferir en el desarrollo normal de las funciones oficiales, sustraer informacién, ni tomar
posesion de bienes, antes de la Entrega y Recepcion formal.

En todo caso en el desarrollo de sus actividades no podran ocupar méas de seis horas hébiles diarias.

CAPITULO CUARTO
DE LAS ACTIVIDADES PREVIAS A LA ENTREGA Y RECEPCION

Articulo 14. Los servidores publicos sefialados en el articulo 4, de este Reglamento deberan mantener
permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios y demas documentacion relativa a su
despacho, cumpliendo, ademas, con las medidas y disposiciones que dicte la Contraloria Municipal para
la mejor observancia de este ordenamiento y la oportuna realizacién del acto administrativo de Entrega y
Recepcion.

Articulo 15. Tratdndose del acto de Entrega y Recepcién Intermedio, la preparacion de la informacion
referida en el articulo 9, de este Reglamento sera responsabilidad del servidor publico que entrega, quien
actuara con el apoyo de un representante de la Contraloria Municipal, correspondiéndole a este Ultimo la
obligacion de proporcionar los formatos autorizados para tal efecto.

Articulo 16. El acto de Entrega y Recepcion final sera coordinado por la Contraloria Municipal, o el 6rgano
de control interno de los organismos desconcentrados, entidades descentralizadas, y empresas de
participacién municipal o paramunicipales que al efecto se determine. Para efecto de iniciar la preparacion
de la misma, dichos servidores publicos podran requerir la informacién necesaria desde seis meses antes.

Articulo 17. Los servidores publicos que habran de concluir en su funcién deberan proporcionar la
informacién y documentacién que se les requiera para preparar su Entrega y Recepcion final. La
preparacion de la entrega y recepcioén final se hara bajo la supervision de la Contraloria Municipal. Sera
responsabilidad de los servidores publicos que entregan, revisar el contenido de los formatos autorizados.

Articulo 18. La informacién relativa a los recursos humanos, materiales y financieros que se entregan, se
registrara en los formatos autorizados por la Contraloria Municipal, los cuales deberan complementarse
por cuadruplicado y validarse con la firma autdgrafa de quienes intervienen en el acto de Entrega y
Recepcion.

En el caso de la Entrega y Recepcion final, la informacion sera validada con la firma autografa del titular de
la Entidad, segun corresponda, en el formato especialmente disefiado para este objeto, el cual se incorporara
como parte integral de los formatos aludidos en el parrafo anterior. Asimismo, también deberd validada el
representante de la Contraloria Municipal.
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Articulo 19. Cuando se trate del acto de Entrega y Recepcién intermedio que deba realizarse por el
Presidente Municipal, o por el titular de la Entidad, la informacion relativa a los recursos humanos,
materiales y financieros que se entreguen, debera ser la correspondiente a las oficinas asignadas para su
despacho.

Articulo 20. Tratandose de informacion de caracter técnico o financiera que pudiera ser motivo de
aclaraciones posteriores, el servidor piblico que entrega, Unicamente para ese efecto, a su costa y
actuando ante la fe de Notario Publico, hasta quince dias previos al acto de Entrega y Recepcion, podra
obtener copia mediante el procedimiento siguiente:

1. El servidor publico que entrega comunicara por escrito a la Contraloria Municipal, la informacién
existente en el area de su competencia de la cual le interese obtener copia, identificandola con
nombre, breve sintesis de su contenido y localizacion;

2. La Contraloria Municipal, designara por escrito a un representante, quien habra de estar presente
al obtenerse la reproduccion de la informacion. De la designacion por escrito, debera turnarse copia
al servidor publico que solicito la informacion;

3. La Contraloria Municipal comunicara por escrito al servidor publico solicitante, la hora y fecha en
gue habra de reproducirse la informacién; asimismo, que deberd proporcionar los medios
necesarios para su reproduccion por duplicado, y pagar los honorarios del Notado Publico que
habra de dar fe de la informacién que se reproduce, cuya designacion quedara a cargo del servidor
publico solicitante de la informacion;

4. Enlafechay horasefalada, constituidos en las oficinas en que se localice la informacién, el servidor
publico que habra de entregar, el representante del 6rgano de Control correspondiente y el Notario
Publico, se procedera a reproducir por duplicado la informacion que se solicita, levantandose el
testimonio publico de los hechos; y

5. Un ejemplar de la informacion reproducida quedard en poder del servidor publico solicitante, y el
otro ejemplar en poder del Notario Publico que actia.

Cuando la informacion solidada en los términos del parrafo anterior, haya sido generada dentro de los
quince dias previos al acto de Entrega y Recepcion, debera solicitarse una vez que se haya formalizado
dicho acto, teniendo la obligacion las autoridades correspondientes de atender dicha peticiéon dentro del
término de cinco dias habiles contados a partir de la presentacién dele misma. Cuando el interesado en
obtener copia de la informacién sea el titular de la Contraloria Municipal, la comunicacion escrita a que
hace referencia el inciso 1, de este Articulo, sera dirigida al Ayuntamiento del Municipio, quien designaran
a la persona que actuara para los efectos de lo previsto en los incisos 3, y 4, de este precepto.

La solicitud del servidor publico para la obtencién de copia de informacion a que se refiere el inciso 1, y el
testimonio publico sefialado en el inciso 4, formaran parte del acta de Entrega y Recepcion que se realice
en los términos de la Ley y del presente Reglamento.

Fuera del término y del procedimiento previsto en este articulo, no se admitira solicitud alguna para la
obtencién de copia de informacion.

Articulo 21. La informacién obtenida a través del procedimiento a que se refiere el articulo anterior, podra
ser utilizada Gnicamente para aclaraciones derivadas del acto de Entrega y Recepcion que regula la Ley y
el presente Reglamento, en cualquiera de sus modalidades. El servidor publico que obtenga esta
informacion sera responsable de guardar la confidencialidad en el uso de la misma.

CAPITULO QUINTO
DEL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION
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Articulo 22. La Entrega y Recepcién se formalizara mediante acta administrativa que se elaborara con
base en lo dispuesto por el articulo 9, de este Reglamento, los lineamientos y los formatos autorizados por
la Contraloria Municipal. Dicho érgano elaborar4 y autorizar4 también el formato de dicha acta
administrativa, la que debera cumplir, por lo menos, con los siguientes requisitos formales:

1. Especificar la fecha, lugar y hora en que da inicio el acto de Entrega y Recepcion;

2. Contener el nombre, cargo, domicilio para oir y recibir notificaciones, y ocupacion de las personas
gue intervienen, quienes sé identificaran plenamente, precisando quien entrega y quien recibe,
ademas sefialando quien expidié el nombramiento y el caracter con él que asume el cargo;

3. Especificar el asunto u objeto principal del acto del cual se va dejar constancia;

4. Debe ser circunstanciada, es decir, debe relacionar por escrito y a detalle, el conjunto de hechos
gue el evento de Entrega y Recepcién comprende, asi como las situaciones que acontezcan durante
su desarrollo, situacién que debera manifestarse bajo protestada decir verdad;

5. Debe realizarse en presencia de dos personas que funjan como testigos, designados un por el
funcionado que hace la entrega y otro por el funcionario receptor, los que deberan ser servidores
publicos de la entidad que entrega los cuales en ningln caso podran ser Directores de Area ni
Jefes de Departamento;

6. Debe especificar el niUmero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y que formaran

parte del acta;

Debe indicar la fecha, lugar y hora en que concluye el acto de la Entrega y Recepcién;

Debe formularse por lo menos en cuatro tantos;

No debe contener, tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los errores deben

corregirse mediante testado, antes del cierre del acta;

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

11. Todas y cada una de las hojas que integran el acta deben ser firmadas por las personas que
intervinieron, haciéndose constar en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo;

12. El formato del acta como sus anexos deben ser los aprobados por la Contraloria Municipal, pero
debe levantarse en papel oficial de la dependencia o entidad de que se trate;

13. Las cantidades deben ser asentadas en nimero y letra; y

14. Las hojas que integren el acta deben foliarse en forma consecutiva.

© o~

Articulo 23. La informacién y documentacion sefialada en el articulo 9, de este Reglamento, formara parte
del acta administrativa de Entrega y Recepcion. En el acta administrativa se hara constar, en forma
individual, cada uno de los formatos en que se registraron los recursos humanos, materiales y financieros
gue se entregan, especificandose el nimero de fojas que cada uno contiene. La entrega y recepcion
debera hacerse de manera escrita; aunado a lo anterior, y cuando las condiciones administrativas,
tecnolégicas y presupuestales asilo permitan, la Controlada Municipal podra establecer los procedimientos
de Entrega y Recepcién, mediante elementos tecnoldgicos e informaticos.

Articulo 24. En la Entrega y Recepcion intermedia y final a cargo de servidores publicos del Municipio y
de sus entidades, una vez formalizado el acto de Entrega y Recepcidn, correspondera un ejemplar del acta
administrativa y de los documentos que forman parte de la misma, a cada una de las personas siguientes:

1. Al servidor publico que recibe.

2. Al servidor publico que entrega;

3. Altitular de la Contraloria Municipal u 6rgano de control interno de la Entidad que interviene en el
acto; y

4. A la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

Con excepcion de los documentos que corresponden a los servidores publicos que concluyen en sus
funciones, los documentos que se entreguen a las demas personas que intervienen en el acto de Entrega
y Recepcidn, formaran parte de los archivos de la dependencia que cada servidor publico representa.
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Serd responsabilidad del servidor publico que recibe custodiar la informacion y documentacion sefialada
en este precepto, la cual formaré parte de la Entrega y Recepcién que corresponda al término de su funcién
publica.

Articulo 25. El acto de entrega y recepcion final se llevara a cabo el dia que concluyan las funciones del
servidor publico que entrega. El servidor publico que recibe iniciara el desempefio de sus funciones a partir
del dia de la formalizacion del acto de entrega y recepcion. La Entrega y Recepcion intermedia se realizara
en dias y horas habiles.

Los servidores publicos que habran de intervenir en el acto podran habilitar dias y horas inhabiles, cuando
por la naturaleza del cargo sea necesaria la realizacién de la Entrega y Recepcién en ese tiempo.

Articulo 26. Si en la fecha en que deba llevarse a cabo el acto de Entrega y Recepcién intermedio, de
acuerdo a lo que establece el articulo anterior no ha sido designada la persona que habra de sustituir al
servidor publico que entrega, con las excepciones previstas en el parrafo siguiente, el superior jerarquico,
en un plazo no mayor de 3 dias habiles, debera designar un sustituto provisional, para que dentro de este
mismo término se realice el acto de Entrega y Recepcién que establece la Ley. No podré designarse sustituto
provisional, en los casos en que esté expresamente determinado quien deba desempefiar el cargo por
disposicion de ley, o cuando el nombramiento de la persona que habra de tomar posesion del cargo deba
hacerlo o deba ratificado el Ayuntamiento.

Articulo 27. Tratandose de Entrega y Recepcion final, el Presidente Municipal saliente designara a una
persona que se responsabilizara de hacer la entrega de los recursos econémicos, sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 30 del presente reglamento.

Articulo 28. El Presidente Municipal que recibe, segun corresponda, establecera la coordinacion necesaria
con los servidores publicos que tengan las responsabilidades sefaladas en el articulo 26, de este
reglamento, para que estén en posibilidades de hacer las aclaraciones que se requieran respecto de los
recursos entregados.

Articulo 29. En la formalizacién del acto de Entrega y Recepcion, intervendran:

1. El servidor publico que entrega;

2. El servidor publico que recibe;

3. Eltitular o representante de la Contraloria Municipal u 6rgano de control interno de la Entidad que
corresponda; y

4. Un representante de la Auditoria Superior del Estado.

Articulo 30. Dentro de los tres dias habiles siguientes a la formalizacién del acto a que se refiere el articulo
anterior, la persona que reciba, sea el Presidente Municipal o el titular de la Entidad, remitir la informacion
y documentacién correspondiente a la Contraloria Municipal.

Articulo 31. Los servidores publicos que entregan, estaran obligados a proporcionar a las autoridades
entrantes y al 6rgano de control que corresponda, la informacién que requieran ya atender las aclaraciones
gue se les soliciten durante los 60 dias naturales siguientes al acto de Entrega y Recepcion.

CAPITULO SEXTO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 32. El incumplimiento a las disposiciones de este Reglamento, sera sancionado en los términos
gue establecen la Ley y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo, sin
perjuicio de lo que sefialen otros ordenamientos juridicos. Asimismo, el incumplimiento a las disposiciones
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de la Ley por parte de los miembros integrantes del Comité de Enlace, sera puesto en conocimiento de la
autoridad competente. Asimismo, el incumplimiento a lo establecido en el presente Reglamento debera
hacerse del conocimiento de la Contraloria Municipal, para la integracion de los procedimientos
administrativos correspondientes en el &mbito de sus funciones y atribuciones.

Articulo 33. Las autoridades competentes para conocer y sancionar las irregularidades que deriven del
acto de Entrega y Recepcion, intermedio o final, segun corresponda, seran:

1. La Contraloria Municipal y la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo, cuando se trate de la
Entrega y Recepcién del Ayuntamiento; y

2. La Contraloria Municipal, cuando se trate de la entrega y recepcion de alguna de las Entidades
de la Administracion Pablica Municipal.

Articulo 34. La Contraloria Municipal tiene atribuciones para interpretar administrativamente este
Reglamento, pudiendo dictar en su respectiva esfera de competencia, las medidas necesarias para su
cumplimiento.

Articulo 35. La entrega por parte de los servidores publicos municipales salientes, no los exime de las
responsabilidades administrativas, civiles, penalesy laborales en las que haya incurrido durante su gestién,
gque pudieran detectarse con posterioridad.

Articulo 36. Los servidores publicos del Ayuntamiento, al término de su gestion tendran un plazo de 60 dias
contados a partir de la fecha de entrega y recepcién, para cumplir con la presentacion de la declaracion
final de situacion patrimonial y los funcionarios entrantes contaran con 60 dias a partir de la fecha de toma
de posesion para presentar su declaracion inicial.

TRANSITORIOS:

Articulo Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periédico Oficial del Estado.

Articulo Segundo. - Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al
presente ordenamiento.

Articulo Tercero. - El Presidente Municipal contara con un término de 60 dias naturales, a partir de la
entrada en vigor del presente Reglamento, para expedir el Manual de Procedimientos de Entrega y
Recepcion de los Recursos Asignados a los Servidores Publicos del Municipio y sus Entidades.

Dado en el salén de Cabildo del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo en la Sexagésima Cuarta Sesién
Ordinaria de Fecha 09 de julio del dos mil veintiunos.

Publicado en el Periddico Oficial el 21 de julio del 2021 Tomo II, Numero 110 Extraordinaria.

Juan Luis Carrillo Soberanis
Presidente Municipal

C. Manuela del Socorro Godoy Gonzalez Juan Roméan Martin Pérez
Sindica Municipal Primer Regidor
C. Linda Cristal Martinez Ramirez C. Diego Genaro Gonzélez Aguilar
Segunda Regidora Tercer Regidor
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C. Alba Roci6é Maldonado Camara C. Luis Daniel Gébmez Canché

Cuarta Regidora Quinto Regidor
C. Esmeralda Cruz Pérez C. Héctor Gil Chable
Sexta Regidora Séptimo Regidor
C. José Faustino Uicab Alcocer C. Cecilia Adriana Sosa Arroyo
Octavo Regidor Novena Regidora
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