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BASES SOBRE LAS CUALES HABRA DE REALIZARSE LA ENTREGA DE LOS
BIENES Y ESTADOS FINANCIEROS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2015-2018.

El Honor‘ab!e.Ayuntamiento dei Municipio de Herdica, Caborca, Sonora, en
ejercicio de la facultad que le confieren las Fracciones XIII y XXVI del Articulo 136
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora y con fundamento
en lo establecido en los Articulos 33, 34, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 51, 61
fraccion IV, inciso G) y demds relativos de la Ley de Gobierno y Administracién

Municipal; vy,

CONSIDERANDO:

Que en acatamiento a la normatividad‘ y las diversas disposiciones
constitucionales y legales instituyen que, al término  de una gestién administrativa
municipal, 10s miembros salientes de los Ayuntamientos deben hacer entrega, a los
miembros entrantes del Ayuntamiento, de todos los bienezs, fondos y valores
propiedad de los municipios y de los estados financieros correspondientes al Gltimo

afio de su gestién.

Por 1o que en virtud de la conclusidén del periodo constitucional de esta
Administracion Municipal en el mes de Septiembre del afio 2018, y que dentro del
régimen de responsabilidades de los servidores publicos, es necesario precisar la
obligacion de los responsables del funcionamiento de las dependencias y entidades,
de entregar sus despachos y los recursos de que disponen para el ejercicio de su

empleo, cargo o comision, a quienes los sustituyen en sus funciones.
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De igual manera que la entrega de los bienes que integran el Patrimonio
Municipal y de los Estados Financieros relativos por parte de los miembros del
Ayuntamiento es un acto basico de la gestién publica, en donde se encuentra
implicita la responsabilidad inherente al ejercicio de las tareas gubernamentales, que
obligan a dichos miembros a rendir, al separase de sus cargos, un informe
pormenorizado de su gestion administrativa, para que las autoridades entrantes
cuenten con la informacién que les permita realizar, en beneficio de sus
comunidades, una adecuada programacion .de sus labores, con una informacidn

confiable y actualizada.

Que con base en lo anterior, este Ayuntamiento ha definido los mecanismos
y procedimientos necesarios, conforme a los cuales, los Titulares de las .
Dependencias y Entidades que conforman su administracion publica, asi como los
titulares de las comisarias y delegaciones Municipales, deben formular para su

entrega, el inventario de los recursos que tienen asignados.
Que por lo expuesto, se ha tenido a bien expedir lo siguiente:

Articulo 1.- El presente acuerdo establece las BASES conforme a las cuales
los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Municipal,
al separarse de su empleo, cargo 0 comision, entregarah los asuntos de su
competencia, asi como los Recursos Humanos, Materiales y Financieros que tienen
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en

sus funciones.

Articulo 2.- La entrega a que se refiere el Articulo anterior, deberd hacerse
una vez terminada la ceremonia de instalacidn de los miembros entrantes del
Ayuntamiento. Dicha entrega se hara por conducto del Presidente Municipal saliente

al Presidente entrante.
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Articulo 3.- La entrega de todos los bienes propiedad del Municipio se
llevara a cabo por medio de inventario, el cual deberé estar visado por el Sindico
saliente del Ayuntamiento. - " .

Articulo 4°.- Para la entrega de los Estados Financieros correspondientes
al dltimo afio de gestidn de la administracion saliente, en lo relacionado a la
documentacion relativa al estado que guarda la Cuenta Pablica Municipal que de
conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental deba ser preparada con

la desagregacién siguiente:

a) Estado de situacién financiera;

b) Estado de variacion en la hacienda publica;

c) Estado de cambios en la situacion financiera;

d} Informes sobre pasivos contingentes;

e) Notas a los estados financieros;

f) Estado analitico del activo.

De igual forma se debera incluir los oficios de razonabilidad, las observaciones,
requerimientos o apercibimientos eémitidos por el Instituto Superior de Auditoria y
Fiscalizacion del Estado de Sonora, en su caso, por el Congreso del Estado de Sonora,

abarcando el periodo comprendido del 1° de enero al 15 de septiembre del 2018.
Articulo 5.~ Para los efectos de este acuerdo, se entiende por:

L. Titulares de las dependencias: Las personas que estan a cargo de las
unidades administrativas que se encuentran directamente subordinadas al

Ayuntamiento.

IL. Titulares de las Entidades: Las personas que tengan como facultad
legal ejercer los acuerdos de los consejos directivos a sus equivalentes

de los organismos descentralizados, empresas de participacién Municipal
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mayoritaria y de los fideicomisos a que se refiere el articulo 106 de la Ley

de Gobierno y Administracién Municipal.

III. Titulares de las comisarias y delegaciones: Las personas nombradas
por el Ayuntamiento, para ocupar los cargos de comisarios o delegados

de cada una de las comisarias o delegaciones que conforman el Municipio.

Articulo 6.- Para el cumplimiento de las disposiciones que se derivan de
este acuerdo, el titular de cada dependencia o entidad designara a un coordinador
del programa de Entrega-Recepcidn, entre los Servidores Puablicos del segundo y
tercer nivel jerarquicos inmediato inferior al titular, a efecto de que este sea el
corresponsable de llevar a cabo la planeacién, organizacion, e integracion de la

informacion y documentacion de este programa.

El coordinador del programa de Entrega-Recepcion le correspondera
proponer y acordar con el titular de la dependencia o entidad, el desarrollo y avance
del programa. Este podra apoyarse de los servidores Plblicos necesarios para el

~cumplimiento de las tareas inherentes a dicha entrega.

El titular de la dependencia o entidad debera asistir a las reuniones de
seguimiento que sobre el particular convoque el Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental del Ayuntamiento, o en su caso lo podra sustituir el coordinador del

programa, con objeto de establecer la comunicacién y coordinacion necesarias.

Articulo 7.- El Organo de Control y Evaluacién Gubernamental de este
municipio, en el ambito de su competencia podra intervenir en los procesos de
Entrega-Recepcion en forma directa o a través de quien designe, estando facultado

para.
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I.- Expedir las disposiciones complementarias que se requieran y adoptar

las medidas pertinentes para el cumplimiento de este acuerdo.

IL-  Coordinar e intervenir en las acciones del proceso de Entrega-

Recepcién de la Administracion PUblica Municipal.
ITIL.-  Vigilar el cumplimiento y aplicacién del presente acuerdo.
IV.- Interpretar el presente acuerdo.

Articulo 8.~ Los titulares de las dependencias, entidades y unidades
administrativas, deberan elaborar y presentar los informes, formatos y documentos
conforme se establece en estas disposiciones, mismos que formaran parte del acta

administrativa de Entrega-Recepcidn, como ANEXOS.

Articulo 9.- Los informes, formatos y documentos a que se refiere la disposicidn

anterior, seran los que se indican a continuacion:

1.- EXPEDIENTE PROTOCOLARIO.

Estard integrado por el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y el Marco
Juridico-Administrativo de Actuacién, conformado  por las Leyes, Decretos,
Acuerdos, Reglamentos, Manuales de Organizacién, Manuales de Procedimientos y
otros ordenamientos legales aplicables asi como las estructuras organicas

correspondientes.
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f,FngArbs

TEP-OL

Modelo de Acta admm:stratlva de Entrega recepcnon

EP-02 Marco Juridico-Administrativo de Actuacién
Trans_1 Se mclwra INFORME DERIVADO DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO

A LA INFORMACION PUBLICA Y LEY DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE SONORA.

I1.- RECURSOS HUMANOS.

Contendra el analitico de plazas, las plantillas de personal, los expedientes de

personal, la relacion de movimientos de personal que se encuentran en tramite; asi

como la documentacién relacionada con el cumplimiento de las obligaciones

inherentes al puesto de los servidores publicos salientes,

_ £6wwA§0S” 
| .. - . escripciéhf
; RH~61 A.nail'tico de Plazas -
RH-02 | Plantilla de Personal de Base y Confianza, Sindicalizado y Eventual
RH-03 | Percepciones Pendientes de Cubrir a Trabajadores
RH-04 | Expedientes de Personal Activo
RH-05 | Movimientos de Personal en Tramite
RH-06 | Documentacion Inherente al Puesto de Sérvidor Plblico Saliente

I111.- RECURSOS MATERIALES.

Estard conformado por la relacidn de inventarios, relacién de archivo; asi

como las escrituras publicas de compra-venta de bienes muebles e inmuebles

propiedad del Ayuntamiento, en posesion de la dependencia o entidad.
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FORMATQS

Descripcmn

~ Clave

RM-01 Inventarlo de mobmaruo Equ:po de Oficina y Otros B1enes Muebles

RM-02 |Inventario de Equipo de Computo-.

RM-03 | Inventario de Equipo de Transporte

RM-04 | Inventario de Maquinaria y Equipo

RM-05  |Inventario de Equipo de Radig-Comunicacion.

RM-06 | Relacion de Libros, Boletines y de mas Documentos de Consulta Basica

RM-07 Inventario de Existencias en Almacén, Incluyendo Bienes de Consumo

RM-08 Relacion de Archivo

RM-09 Inveritario de Bienes Inmuebles en Posesion de la Dependencia o Entidad

RM-10 Manuales de Organizacion y de Procedimientos. Estructura Administrativa

1V.- RECURSOS FINANCIEROS.

1.- En el caso de Dependencias:

Se integrara con la informaciéon del presupuesto de egresos autorizado;

reporte del ejercicio del gasto emitido por el sistema de cdmputo.

Adicionalmente se incluira la situacion que guarda los fondos revolventes; la relacion
de pasivos; los valores en custodia; formas valoradas; facturas y recibos; las
relaciones de cheques y contrarecibos pendientes de entregar a sus beneficiarios; y
en el caso de dependencias que recauden ingresos ¢ manejen fondos, un reporte

general de ingresos.
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. FORMATOS
- RF-01 'Rep'ort“e del Ej?é;'ci:icio del Presuﬁ&ééto de Egresos.

RF-02  |Acta de Arqueo de Caja, de Fondos Fijos y Revolventes

RF-03 |Cuentas de Cheques |

RF-04 |Cheques Pendientes de Entregar a sus Beneficiarios

RF-04@ | Contrarecibos Pendientes de Entregar a sus Beneficiarios.

RF-05 | Chequeras por Utilizar

RF-06 |Inversiones

RF-07 |Documentos y Cuentas por Cobrar (financiamientos).

RF-08 Documentos y Cuentas por Cobrar (deudores diversos)

RF-09 | Pasivos a Corto plazo

RF-10 |Pasivos a Largo Plazo.

RF-11  |Relacién de Concesiones Otorgadas por el Ayuntamiento a Particulares.

RF-12 | Inventario de Formas Valoradas, Facturas y Recibos de Ingresos por
Utilizar.

RF-13 | Entrega de Cuentas Plblicas Trimestrales.

RF-14 | Convenios, Acuerdos y Programas Suscritos con el Gobierno Federal y
Estatal

RF-15 |Recibos Oficiales de Egresos

RF-16 | Relacidén de Contribuyentes con Rezago en el Pago de Derechos

RF-17 | Padrén de Contribuyéntes def Impuesto Predial

RF-18 |Relacion de Contribuyentes con Rezago en el I-'_’ago del Impuesto
Predial.

2.~ En el caso de las Entidades:
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