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LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL PROCESO DE ENTREGA
RECEPCION INTERNA DEL MUNICIPIO DE ALTEPEXI PUEBLA.

PRESENTACION

Considerando que el articulo 169 fraccion XX de la Ley Organica Municipal, establece que
el Contralor Municipal debe participar en la entrega-recepcion de las dependencias y
entidades del Municipio. Que con fecha 2 de octubre de 2020, el Honorable Congreso del
Estado de Puebla expide la “Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcion en los Poderes Pablicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Pablicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de
Puebla”, estableciéndose dentro del articulo CUARTO TRANSITORIO que ...”Dentro de
los ciento veinte dias hébiles posteriores a la entrada en vigor del presente Decreto, los
Entes Publicos deberan, conforme a su disefio institucional y en el ambito de sus
competencias, expedir sus lineamientos para adaptar el acto de entrega-recepcion a lo
dispuesto en el Presente.”

Que por Decreto del Honorable Congreso del Estado, del pasado 3 de mayo del 2023, se
reformaron las fracciones VI, VII, VI, IX, X, XI, XIlI, Xlll y XIV del articulo 2, y adicionaron
las fracciones XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX al articulo 2, el segundo parrafo al 5, 6 Bis, 16 Bis,
16 Tery 20 Bis,

Que el pasado 15 de febrero del presente afio, por Decreto del Honorable Congreso del
Estado, se reforman las fracciones | y Il del articulo 1, las fracciones Il, V, IX y XV del
articulo 2, el parrafo primero del articulo 3, el parrafo segundo, la fraccion XVIl y el parrafo
altimo del articulo 7, la fraccion Il del articulo 9, el articulo 10, el articulo 13, el parrafo
segundo del articulo 14, el articulo 15, y los parrafos primero y segundo del articulo 21; y
se adicionan el ultimo parrafo del articulo 1, las fracciones Il BIS, IX BIS, IXTER y X BIS al
articulo 2, los pérrafos tercero y cuarto al articulo 5, el articulo 6 TER, el 15 BIS, del
CAPITULO TERCERO BIS al TITULO SEGUNDO, los articulos 15 TER, 15 QUATER, 15
QUINQUIES, 15 SEXIES y 15 SEPTIES, y el parrafo tercero al articulo 22.

Estableciéndose en el articulo tercero transitorio que se establece un plazo de noventa
dias habiles posteriores a la entrada en vigor del Decreto, para que los Organos Internos
de Control deberan emitir o en su caso, adecuar en el ambito de sus respectivas
competencias, los Lineamientos a que se refieren los articulos 7 y 15 Quéater de la Ley.
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Por lo anterior, y teniendo en cuenta, la Contraloria Municipal, como responsable de la
vigilancia del cumplimiento de la ley y las mejores practicas administrativas emitié los
LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-
RECEPCION INTERNA DEL MUNICIPIO DE ALTEPEXI, PUEBLA, con la finalidad de
establecer las bases y criterios normativos para realizar la entrega recepcion de las
diversas &areas administrativas; con el propdsito de orientar a los servidores publicos
obligados en los recursos humanos, materiales, financieros, contables y bienes
patrimoniales, asi como toda la informacion recibida y generada con motivo del desempefio
Su encargo.

Es por lo anterior, que esta Contraloria Municipal tiene a bien emitir, nuevos lineamientos
gue contemplen las modificaciones establecidas por la ley. Lo anterior para permitir que los
servidores publicos municipales, al momento de integrarse a la administracién municipal
puedan dar continuidad las actividades, obligaciones y servicios de la administracion
publica.

Por lo anterior con fundamento en los articulos 7 y 49 fracciones |, Il, V y VIl de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, 105 fraccion Il de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 65, 66, 79, 82, 83, 168 y 169 fracciones IV y XX
de la Ley Orgéanica Municipal, y tercero transitorio del Decreto que modifica la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Autbnomos y Publicos Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Puebla, publicada el pasado 15 de febrero de 2024.
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LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-
RECEPCION INTERNA DEL MUNICIPIO DE ALTEPEXI, PUEBLA.

CAPITULO | DISPOSICIONES
GENERALES

Articulo 1.  Los presentes lineamientos tienen como objeto:

I. Determinar la obligacién de las personas Servidoras Publicas que desempefien
un empleo, cargo, comisibn o mandato de cualquier naturaleza, en la
administracién municipal, a través de sus Dependencias y Entidades, asi como las
personas que administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos
econdémicos Federales, Estatales o municipales, sea cual fuere la naturaleza de
su nombramiento o elecciébn en cualquier otro ente, de entregar a quienes
legalmente las sustituyan o a quienes se designen para tal efecto al término de su
empleo, cargo, comisiébn o mandato, los recursos financieros, patrimoniales,
documentos y en general los asuntos que hayan tenido a su disposicion y demas
informacién generada en el gjercicio de sus funciones;

[I. Coadyuvar a la conclusion de una administracién o de un cargo, y a la continuidad
en el servicio publico y la gestibn gubernamental de los asuntos, programas,
proyectos, acciones y compromisos, asi como fomentar el cumplimiento de las
funciones que tienen la Administracién Municipal, asi como las personas que
administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos economicos
Federales, Estatales o municipales en cualquier otro ente;

lll. Desarrollar las bases y principios generales mediante los cuales deberan
realizarse los procesos de entrega-recepcién, de manera ordenada, eficiente,
transparente, confiable, oportuna y homogénea, y

IV. Determinar las faltas administrativas en las que incurren, quienes no cumplan con
el acto de entrega—recepcion.

A falta de disposicion expresa, se aplicara supletoriamente el ordenamiento procesal
civil aplicable, siempre que no se contravengan las disposiciones que regulan los
procedimientos que establece esta Ley.

Articulo 2. Como lo sefiala la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcidén en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de
Puebla, es obligacién para las y los servidores Publicos que desempefien un empleo,
cargo, comision o mandato en la Administracion Publica Municipal, sea cual fuere la
naturaleza de su nombramiento o eleccion entregar a quienes legalmente les sustituyan, o
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a quienes se designen para tal efecto, los recursos financieros, materiales, humanos,
patrimoniales, documentos y en general toda informacion fisica o digital que hayan tenido
a su disposicidn y demas generada en el ejercicio de sus funciones y en cumplimiento de
los asuntos encomendados.

Articulo 3.  Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

l.- Acta: Acta Entrega-Recepcion que es la expresion documental donde se hace
constar el Acto de Entrega-Recepcion.

Il.- Acto de Entrega-Recepcidn: El acto formal por medio del cual un Sujeto Obligado
gue se separa de su empleo, cargo o comision por cualquier causa, realiza la entrega
de los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan y que
corresponden a la Unidad Administrativa de que se trate; asi como la informacion
documental que tenga a su disposiciébn de manera directa, junto con sus anexos
respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o a quien su superior jerarquico designe;
con la intervencion de la Contraloria Municipal y de los testigos de asistencia, para su
validez; permitiendo con ello, la continuidad en la prestacién de los servicios y la gestién
gubernamental de los asuntos, programas, proyectos, recursos, acciones vy
compromisos, asi como el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos.

Il. BIS.- Acto de Entrega-Recepcidn Institucional: El acto formal a través del cual, a
la conclusion de una gestion, se entrega a la Gestion Entrante, un Informe de la Gestion
Institucional relativo al Poder Pablico, Organo Constitucionalmente Auténomo o de otra
autoridad del Estado, cuyos miembros o titulares, por disposicion constitucional o legal
0 bien por decreto o acuerdo, son electos, nombrados o designados para un periodo
determinado, aun y cuando la conclusién de la gestién se dé en forma anticipada

lll.- Anexos: Las expresiones documentales fisicas o digitales donde consta la relacién
de la informacidn a entregar a la que hace alusion el Acta Entrega-Recepcion.

IV.- Archivos: Conjunto organizado de expresiones documentales fisicas o digitales
producidas o recibidas por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

V.- Area: Las unidades administrativas u oficinas, que conforman el Ayuntamiento de
San Gabriel Chilac, Puebla, de acuerdo con la estructura aprobada por el Cabildo
Municipal,

VI.- Ayuntamiento electo: Las personas integrantes del Ayuntamiento que tienen la
obligacion legal de recibir la administracion publica municipal mediante el acto de
entrega-recepcion por parte del Ayuntamiento saliente;
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VIl.- Ayuntamiento saliente: Las personas integrantes del Ayuntamiento que termina
su periodo constitucional y que tienen la obligacion legal de entregar la administracion
publica municipal mediante el acto de entrega-recepciéon al Ayuntamiento entrante;

VIIl.- Comision de Transicién Municipal: Conjunto de personas designadas
formalmente por el Ayuntamiento electo y personas servidoras publicas del
Ayuntamiento saliente, que con el caracter de comisionados o comisionadas, tienen el
propésito de establecer las condiciones de la entrega-recepcion;

IX.- Cabildo Municipal: Organo maximo de Gobierno dentro de la Administracion
Publica Municipal integrado por el Presidente (a) Municipal, Sindico (a) Municipal y
Regidores (as);

X.- Contraloria Municipal: Area administrativa del Municipio, que tiene encomendadas
las funciones de un Organo Interno de Control, encargada de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control interno municipal, con autonomia técnica y
de gestidén que, conforme a las leyes correspondientes, es competente para aplicar la
legislacion vigente en el Estado en materia de responsabilidades administrativas

Xl.- Gestién Entrante: Los miembros nombrados o designados para un periodo
determinado de gestion municipal y que, al inicio de su gestidn, tienen la obligacién legal
de recibir de la Gestion Saliente, el Informe de la Gestidn Institucional.

XIl.- Gestion Saliente: Los miembros o titulares de la Administracion Municipal que, por
disposicién constitucional, legal, por decreto o acuerdo, son electas, nombradas o
designadas para un periodo determinado y que, a la conclusidn de su gestion, aun y
cuando se dé de manera anticipada, tienen la obligacion legal de entregar a la Gestion
Entrante, el Informe de la Gestién Institucional.

XIll.- Informe de Asuntos a Cargo: El informe de separacion que la o el servidor publico
debe rendir como parte del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion al separarse del
cargo, empleo, comisiébn o mandato en el que hace constar las actividades y temas
encomendados y atendidos durante su gestion, relacionados con las facultades que le
correspondan, asi como el estado que guardan los asuntos de su competencia,

XIV.- Informe de la Gestién Institucional: Documento que se debe integrar el
Ayuntamiento de San Gabriel Chilac, Puebla, quienes fueron electos, para un periodo
determinado, en el que se da a conocer a la Gestidon Entrante, respecto de los planes,
programas, proyectos, compromisos, acciones e informacién sobre la situacién general
de la Gestién Saliente, para facilitar el proceso de transicién, la toma de decisiones
publicas y la continuidad en el servicio publico;

XV.- Ley de entrega-recepcion: La Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
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XVI.- Lineamientos: Los Lineamientos que establecen el Procedimiento de Entrega-
Recepcion de la Administracion y Areas Administrativas del Municipio de San Gabriel
Chilac, Puebla.

XVII.- Minuta de trabajo: Registro de las reuniones de la Comisién de Transicion
Municipal que estaran a cargo de la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
saliente y/o persona servidora publica designada por la o el Presidente Municipal
saliente;

XVIII.- Periodo de Transicion municipal: intervalo de tiempo en el que transcurren los
actos preparatorios para establecer la forma en que se llevara a cabo el acto de entrega-
recepciéon del Ayuntamiento saliente;

XIX.- Recursos: Los recursos humanos, financieros, materiales o de cualquier otro tipo
con los que cuentan los entes publicos, para el cumplimiento de sus funciones; o
aquellos que tengan asignados los servidores publicos adscritos a las mismas para
ejercer sus facultades;

XX.- Resguardo de bienes muebles: Documento en donde se enlistan los bienes
muebles que se encuentran bajo el uso y cuidado de las personas servidoras publicas
municipales, para el desempefio de las funciones y actividades, que desarrollan en
relacién a su cargo o nombramiento.

XXI.- Recursos: Los recursos financieros, materiales, humanos, patrimoniales o de
cualquier otro tipo con los que cuenta la Administracion Municipal de San Gabriel Chilac,
Puebla, para el cumplimiento de sus funciones; o aguellos que tengan asignados las y
los servidores publicos para ejercer sus facultades.

XXIl.- Representante de la Contraloria Municipal: Persona servidora publica adscrita
a la Contraloria Municipal, que mediante oficio sea designado para participar en el Acto
de Entrega-Recepcion, de la persona servidora publica obligada.

XXIIl.- Servidor Pablico Entrante: Persona que legalmente sustituye al servidor publico
saliente, o el que haya sido designado para recibir los recursos que se entreguen;

XXIV.- Servidor Publico Saliente: Aquél que concluye su empleo, cargo, comisién o
mandato;

XXV.- Testigo: A la o el servidor publico que da testimonio de la realizacion del acto de
entrega-recepcion;

XXVI.- Validar: A la accion que la o el servidor publico entrante realiza con el objeto de
hacer constar que la informacién vertida en el Acta, respecto lo que se recibe, es veraz,

y
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XXVII.- Verificar: A la accién que la o el servidor pubico entrante realiza con el objeto
de hacer constar que realmente recibioé aquello que le debié haber sido entregado.

Articulo 4. La interpretacion y modificacion de los presentes Lineamientos estara a
cargo de la Contraloria Municipal, en términos de la normatividad vigente.

Articulo 5. Para los supuestos no previstos en los presentes lineamientos, debera
estarse a lo dispuesto en la Ley de Entrega-Recepcion.

CAPITULO Il SERVIDORES
PUBLICOS OBLIGADOS A
REALIZAR ENTREGA-RECEPCION

Articulo 6.  Se encuentran obligados a realizar el acto de entrega-recepcion, todas las
personas servidoras publicas adscritas a la administracion municipal de San Gabriel Chilac,
Puebla, quienes concluyan algin empleo, cargo, comision o mandato, sin importar el
tiempo en el que hubieren estado en dicho encargo, y cualquiera que sea su hombramiento
0 eleccion, y que se encuentren reconocidos dentro de la estructura organica aprobada, de
manera enunciativa mas no limitativa, los directores, coordinadores, jefes o titulares de
unidad o departamento.

Quienes deberan rendir un informe respecto a los asuntos a su cargo y del estado
gue guardan; y, de entregar los recursos que hayan tenido asignados para el ejercicio de
sus atribuciones; asi como la documentacién y archivos debidamente ordenados y
clasificados, a quienes los sustituyan en sus funciones.

Los Sujetos Obligados deberan entregar toda la informacién inherente a su empleo,
cargo, comisiébn o0 mandato en observancia de las disposiciones aplicables.

Articulo 7. Las y los servidores publicos que no se encuentren obligados en términos
del articulo anterior, estaran obligados a entregar los bienes y documentos que tuvieron
bajo su resguardo y a rendir un informe de los asuntos a su cargo y el estado que guardan
a su superior inmediato, asi también deberan acreditar que se encuentran al corriente en
la atencion de sus obligaciones en materia de transparencia, proteccion de datos
personales y archivos; sin que dicha circunstancia deba entenderse como eximente de
responsabilidad administrativa.

Articulo 8. Los servidores publicos al término de su empleo, cargo, comisién o mandato,
deberan entregar a quienes legalmente los sustituyan o a quienes sean designados para
dichos efectos, los recursos, archivos y asuntos a su cargo, en un término no mayor a
guince dias habiles, contados a partir de la fecha de su separacion.
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Articulo 9.  La Contraloria Municipal, sera la responsable de vigilar los Actos de Entrega-
Recepcion con la finalidad de dar certeza que el cumplimiento de esta obligacion se realice
de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna.

Ademas sera responsable de vigilar los actos que se lleven a cabo en el Periodo de
Transicion municipal.

Las personas Servidoras Publicas de la Contraloria Municipal, que sean designados para
participar en el Acto Entrega-Recepcion, por ningun motivo intervendran en la integracion
de la informacién y otras acciones que no sean para las que especificamente estén
facultados. Corresponde a la o el Servidor Publico Saliente relacionar, ordenar, clasificar,
identificar y ubicar de forma fisica los documentos, recursos patrimoniales y financieros que
tenga a su disposicion e integraran el contenido de los anexos.

Las personas Servidoras Publicas de la Contraloria Municipal podran convocar a reuniones
y/o solicitar informacion adicional a las personas Servidoras Publicas que participan en el
Acto de Entrega-Recepcion, a efecto de atender diligentemente los requerimientos que
formulen, con el objeto de dar certeza al cumplimiento de esta obligacién; y que la misma
se realice de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna, pacifica y
respetuosa.

Articulo 10. En el acto de entrega-recepcion intervendran:

I. La o el servidor publico saliente;

Il. La o el servidor publico entrante;

IIl. Dos testigos, una o un servidor publico nombrado por el servidor publico saliente
y otra u otro nombrado por el servidor publico entrante;

IV. Una o un representante de la Contraloria Municipal, y

V. Las Comisiones que nombren los servidores publicos saliente y entrante, para
asistirles en el acto de entrega-recepcion, segin corresponda.

Articulo 10 BIS. En el Periodo de Transicibn Municipal Unicamente intervendran las
personas integrantes de la Comision de Transicion municipal asi como la Contraloria
Municipal.

Articulo 10 TER. Para facilitar y automatizar los procesos de Entrega-Recepcion, la
Contraloria Municipal, en el &mbito de su competencia, podra implementar el uso de
sistemas informéticos o cualquier otra herramienta de apoyo en tecnologias de la
informacién a su alcance; debiendo en su caso, emitir la normativa que regule su uso y
funcionamiento. En todo caso, debera garantizar la inalterabilidad de la informacioén que
integre el Acta y sus Anexos, asi como los mecanismos para la constancia de las firmas y
rubricas.
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Articulo 11. La obligacion de presentar la Entrega-Recepcion también es aplicable, en
los casos que, de manera justificada y previa autorizacion, de la Contraloria Municipal, la
persona servidora publica deba ausentarse de su encargo, por un periodo mayor a un mes
calendario, y no exista personal a su cargo que pueda en su ausencia atender los asuntos
que tenga encomendados, debiéndose nombrar a un encargado del despacho

CAPITULO Il DEL ACTA
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-
RECEPCION

Articulo 12. La entrega de los recursos que la o el servidor publico saliente haya tenido
asignados para el ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto a los asuntos a su
cargo; y, la documentacién y archivos que tenga en su posesion, se hara constar en el acta
entrega-recepcion y sus anexos. El acta entrega-recepcion debera contener, como minimo,
lo siguiente:

l. Lugar y fecha del acto de entrega-recepcion;
. Hora en la que se inicia el acto de entrega-recepcion;
Il. Denominacién del &rea de cuyo empleo, cargo, comision o mandato, se entrega y

recibe;

V. Nombre y caracter de las y los servidores publicos entrante y saliente que
participan en el acto, asi como el documento con el que se identifican para el
efecto;

V. Domicilio o medio de comunicacion para oir y recibir notificaciones de las y los
servidores publicos entrante y saliente que participan en el acto;

V1. Nombre de la o el representante de la Contraloria Municipal;

ViII. Designacion de las y los testigos, asi como el documento con el que se identifican;

VIILI. Marco juridico de actuacién del area de cuyo empleo, cargo, comision o0 mandato,
se entrega y recibe;

IX. Informe de asuntos a su cargo y el estado que guardan;

X. Situacién programatica;

XI. Situacién presupuestaria;

XIL. Estados financieros;

XIIl. Descripcion detallada de la situacidon de los recursos financieros, materiales y

humanos, que la o el servidor publico saliente haya tenido asignados para el
ejercicio de sus atribuciones, incluyendo una relacion de cada una de éstas;

XIV. Relacién de archivos a cargo y documentacion soporte de los datos e informacién
proporcionados, relacionados con las facultades que por normatividad le
competan al area de cuyo empleo, cargo, comision o mandato, se entrega y recibe;

XV. Las observaciones de auditorias en proceso de atencion;

XVI. Otros hechos;
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XVIL. Las manifestaciones que en dicho acto realicen las y los servidores publicos
entrante y saliente;
XVIIL. Declaratoria de la recepcion en resguardo de los recursos que la o el servidor

publico saliente haya tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones, los
asuntos a su cargo, y, la documentacién y archivos que tuvo en su posesion;
XIX. Toda aquella informacion que no esté considerada en las fracciones anteriores;
XX. Hora del cierre del acto de entrega-recepcion, y
XXI. Firma de los que intervinieron.

La o el servidor publico saliente debera solicitar a la Contraloria Municipal los formatos del
acta y sus anexos, para documentar el acto entrega-recepcion.

Articulo 13. El acta debera estar foliada y contendra invariablemente la descripcion de
los anexos que la conforman, de acuerdo a las atribuciones y obligaciones de la o el
servidor publico saliente. La informacion correspondiente a los anexos debera integrarse
de forma exhaustiva y ordenada. Cuando las condiciones del acto entrega-recepcion lo
permitan, se debera procurar entregar, ademas, el acta en archivo electronico.

Articulo 14. Los contenidos minimos que forman parte del acta se desagregaran de
manera exhaustiva y ordenada en los anexos, mismos que se enlistan de manera
enunciativa mas no limitativa.

De ser necesario la o0 el servidor publico saliente podra incluir comentarios y/o anexo(s)
adicionales.

I.  Marco Juridico: relaciona los diversos instrumentos juridicos que regulan el
ejercicio de las atribuciones, facultades y funciones;

II. Informe de asuntos a cargo: deber& contener por lo menos una descripcion de
las facultades, actividades y temas encomendados a la persona servidora publica,
relacionandolas con las estrategias, programas y acciones que fueron disefiadas
para lograr dichos objetivos; y, sefialando los logros alcanzados en la materia.
Ademads, debera contener un diagnostico respecto a los temas prioritarios y el
estado que guardan para salvaguardar la continuidad de dichos asuntos;

lll.  Situacién Programatica: en este anexo se detallan los programas de trabajo
correspondientes a la entidad o a las areas de ésta,;

IV. Situacién Presupuestal: se debe detallar el presupuesto autorizado para el
ejercicio fiscal que corresponda, asi como el desglose por capitulos y partidas en
el caso de los egresos;

V.  Situacién Financiera: se sefialan las Cuentas Publicas aprobadas, asi como los
Estados Financieros del periodo que corresponda;
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VI. Recursos Financieros: incluye la relacion de cuentas bancarias, los cheques
expedidos pendientes de entregar, las cuentas por cobrar, entre otros;

VII. Recursos Materiales: se detallan los inventarios de bienes muebles e inmuebles,
el almacén de insumos; y los resguardos de éstos;

VIIl.  Recursos Humanos: se entrega la estructura organica autorizada y la plantilla de
personal;

IX. Inventario de Documentos y archivos: toda la informacién que obra en posesién
de la o el servidor publico, conforme a la ley en la materia,

X. Relacion de observaciones por auditorias: se dara cuenta de todas las
observaciones que derivado de procedimientos de inspeccién, auditoria y control
gubernamental se tengan y el estado que guardan; y

Xl.  Otros: la demas documentacion e informacion relevante generada con motivo del
ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 15. Los Anexos a los que se refiere el articulo anterior deberan contener la firma
de validacion de la persona Servidora Publica titular o responsable de la unidad
administrativa generadora de la informacion o documentacién materia del anexo de que se
trate.

El soporte digital de los Archivos que se adjunten a los Anexos, debera cotejarse
previamente con su respaldo fisico, de igual forma, se sefialara en la relacién
correspondiente, el nimero de fojas que consta el Archivo fisico y el Udltimo tramite
realizado, en caso de discrepancia entre un archivo fisico y uno digital, se estara al que
conste en el respaldo digital de la Contraloria Municipal. Los archivos digitales deberan
generarse haciendo uso de herramientas tecnoldgicas que garanticen su inalterabilidad.

Articulo 16. Los titulares de areas administrativas o el servidor publico saliente, segun
corresponda deberan hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal, de forma
inmediata, la conclusion del empleo, cargo, comision o mandato de las y los servidores
publicos.

CAPITULO IV DEL
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-
RECEPCION EN GENERAL

Articulo 17. El acto de entrega-recepcion debera celebrarse preferentemente en las
oficinas donde haya despachado la y el servidor publico saliente. Sin embargo, previo
acuerdo de las y los servidores publicos entrante y saliente, se podra realizar en un lugar
distinto, siempre que sea dentro de las instalaciones municipales. Si, por alguna
circunstancia no pudiera celebrarse en el mismo dia, se suspenderd la misma,
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continudndose en la fecha y hora acordadas, al momento de la suspension, realizandose
la anotacion correspondiente.

Articulo 18. La informacion del contenido el acta y sus anexos, debera estar firmada y
rubricada por aquellas personas Servidoras Publicas que hayan entregado y recibido, asi
como por los testigos y las personas Servidoras Publicas de la Contraloria Municipal
designadas para participar en el Acto de Entrega-Recepcion. Se debera entregar un tanto
de ésta a cada una de las partes que intervinieron en el Acto de Entrega-Recepcidn, con
excepcién a las y los testigos y comisiones.

Articulo 19. La verificacion y validacion del contenido en los anexos del acta, debera ser
llevada a cabo por la o el servidor publico entrante en un término no mayor a treinta dias
habiles, contados a partir del dia siguiente al que haya concluido el Acto de Entrega-
Recepcion.

Sin perjuicio de lo que se establece en el articulo siguiente, transcurrido dicho término sin
gue se observe la existencia de inconsistencias o irregularidades se tendra por concluido
el proceso de Entrega-Recepcion.

Articulo 20. En el supuesto de que la o el servidor publico entrante, en el plazo que se
establece en el articulo anterior, observe la existencia de inconsistencias y/o
irregularidades fundadas, derivadas de la verificacion y validacion del contenido de los
anexos, debera requerir a la persona servidora publica saliente, indicandole los dias y
horas habiles en los que tendra acceso a la informacion y documentacién necesarias para
gue realice las aclaraciones convenientes, y en general, aporte los elementos que
considere pertinentes para el esclarecimiento de la inconformidad. Cuando la persona
Servidora Publica Saliente tenga acceso a la informaciéon y documentacion, la persona
Servidora Publica Entrante, en presencia de dos testigos, debera levantar acta
circunstanciada de dicha diligencia o bien, de la no comparecencia de la persona Servidora
Publica Saliente.

El requerimiento a que se refiere el parrafo anterior deberd formularse por escrito y
notificarse a la persona Servidora Publica Saliente en el domicilio o en el correo electronico
sefialados en el Acta, asi como a la Contraloria Municipal. La persona Servidora Publica
Saliente debera comparecer, personalmente o por escrito, a manifestar lo que a su interés
convenga, dentro de los diez dias habiles siguientes a la citada notificacion. Dicho plazo
empezara a correr a partir del dia habil siguiente al ultimo dia que se le hubiera sefialado
para acudir y tener el acceso a la informacién y documentacién necesarias al que se refiere
el parrafo anterior.

Para el caso de que la persona Servidora Publica Saliente no comparezca a atender el
requerimiento formulado en términos del parrafo anterior o de persistir las inconsistencias
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o irregularidades sefialadas por la persona Servidora Publica Entrante, este debera
hacerlas del conocimiento de la Contraloria Municipal competente para los efectos a que
haya lugar, debiendo anexar la evidencia documental de las mismas.

Transcurrido el plazo a que se refiere el segundo parrafo de este articulo, se tendra por
concluido el Acto de Entrega-Recepcion.

Articulo 21. Si durante el término de revision a que se refiere el articulo 19 de este
lineamiento, o transcurrido el mismo, alguna autoridad competente en materia de auditoria,
control o fiscalizacion, realiza solicitudes de aclaracién, solventacion o formula cualquier
otro tipo de requerimiento relacionado con procesos de auditoria o de revisién en tramite
gue hubiesen sido reportados en el Acta, la persona Servidora Publica Entrante debera
notificarlo a la persona Servidora Publica Saliente, en el domicilio o correo electrénico que
en dicha Acta hubiese sefialado, para que, en caso de que este Ultimo lo considere
conveniente, coadyuve en la integracion de las aclaraciones, solventaciones o respuestas
correspondientes para atender dichas solicitudes o requerimientos.

En la notificacién a que se refiere el parrafo anterior, se sefialaran dias y horas habiles para
gue la persona Servidora Publica Saliente tenga acceso a los expedientes, documentacion
e informacion correspondientes y en caso de que éste asi lo determine, apoye en la
formulacion de las aclaraciones, solventaciones o respuestas para atender las solicitudes
0 requerimientos en cuestion.

El citado procedimiento sera igualmente aplicable para aclaraciones que se soliciten,
requerimientos de informacion que se formulen o la atencién de observaciones que se
determinen en procedimientos de auditoria o revisién que se inicien con posterioridad al
Acto de Entrega-Recepcion, pero que correspondan a presuntos actos u omisiones
desplegados de manera directa por la persona Servidora Publica Saliente.

Lo dispuesto en el presente articulo no exime a las personas Servidoras Publicas en
funciones y a los Entes Publicos revisados de la obligacién de atender o proporcionar
oportuna, pertinente, suficiente, competente y exhaustivamente, los requerimientos de
informacion y documentacion de las autoridades competentes, en los términos sefialados
en las leyes de la materia.
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CAPITULO V DEL
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-
RECEPCION DEL
AYUNTAMIENTO

Articulo 22. El procedimiento para la Entrega- Recepcion del Ayuntamiento de San
Gabriel Chialac, Puebla, se seguird conforme a lo establecido por la Ley Orgéanica
Municipal, la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes
Plblicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla, y cualquier normatividad
vigente.

Articulo 23. Corresponde al Presidente Municipal la conformacion de los integrantes de
la Comisién saliente, quienes deberan reunirse con suficiente antelacion, para la
planeacion de las actividades de relacionadas con la entrega de la administracién
municipal. Debera nombrarse de entre los integrantes de la comision a un representante
quien se encargara de coordinar las actividades, elaborar y notificar la invitaciéon a la
reunion entre comisiones entrante y saliente, asi como, el nombramiento de representante
de la Auditoria Superior del Estado, y a los ciudadanos o ciudadanas que funjan como
testigos de honor.

Articulo 24. Se conformaran dos comisiones: una por el Ayuntamiento saliente y otra por
el Ayuntamiento electo, quienes se reuniran en la Presidencia Municipal, cinco dias antes
de la toma de protesta Constitucional del Ayuntamiento entrante, para comenzar el proceso
de entrega—recepcion. En el acto de entrega-recepcion, debera estar presente una o un
representante de la Auditoria Superior del Estado, una o un representante de la Contraloria
Municipal y dos ciudadanas o ciudadanos residentes del Municipio, como testigos de honor.

La entrega-recepcion no podra dejar de realizarse por ningin motivo y bajo ninguna
circunstancia, siendo causal de responsabilidad de las Comisiones el no llevarla a cabo en
tiempo y forma.

Articulo 25. Para el caso de los Ayuntamientos, se conformara la Comisién de Transicion
Municipal, cuarenta y cinco dias antes de la toma de protesta constitucional del
Ayuntamiento electo, a efecto de iniciar el procedimiento de transicion para comenzar el
proceso de entrega-recepcion, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior.

Articulo 26. Las minutas de trabajo se distribuiran entre las personas integrantes de la
Comisién de Transicion Municipal, quedando un tanto en la Secretaria del Ayuntamiento

para su consulta.

Articulo 27. En la entrega-recepcion del Ayuntamiento deberé contener lo siguiente:
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Los libros de las sesiones de cabildo del Ayuntamiento saliente y la informacion
sobre el lugar donde se encuentran los libros de las administraciones municipales
anteriores;

La documentacion justificativa y comprobatoria relativa a la situacion financiera y
estados contables que deberdn contener los libros de contabilidad y registros
auxiliares, correspondientes al Ayuntamiento saliente;

La documentacion acerca del estado que guarda la cuenta de la Hacienda Publica
Municipal, la que deberd incluir la informacion relativa a los estados financieros, los
ingresos y egresos del Municipio, las observaciones, recomendaciones,
requerimientos o apercibimientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado o
por el Congreso del Estado, por si o a través de la Comisién correspondiente;

La situacion que guarda la deuda publica municipal, la documentacion relativa y su
registro;

El estado de la obra publica ejecutada, en proceso de ejecucion y en programacion
en el Municipio, asi como la documentaciéon comprobatoria y justificativa, relativa a
la misma,;

La situacion que guarda la aplicacion del gasto publico de los recursos federales y
estatales, asi como los informes y comprobantes de los mismos;

La plantilla y los expedientes del personal al servicio del Municipio, antigiiedad,
prestaciones, catalogo de puestos y demas informacion conducente;

La documentacion relativa a convenios o contratos que el Municipio haya celebrado
con otros Municipios, con el Estado, con el Gobierno Federal o con particulares;
La documentacion relativa a los programas municipales y proyectos aprobados y
ejecutados, asi como el estado que guardan los mismos en proceso de ejecucion
El registro, inventario, catalogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal;

La documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las
comisiones del Ayuntamiento, y

Entregar la documentacién en la que consten los Registros Fiscales del Municipio,
asi como aquélla que contenga el estado que guarda la recaudacion de los ingresos
municipales; y

La demas informacion relevante, para garantizar la continuidad de la Administracion
Puablica Municipal.

Toda aquella que sea obligatoria en términos de ley.

Articulo 28. La integracion de los anexos del acta entrega recepcion del Ayuntamiento
serd responsabilidad de los servidores publicos municipales atendiendo a sus funciones y
facultades, el presidente municipal, podrd nombrar a un encargado de coordinar su
integracion.
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Articulo 29. La o el Sindico del Ayuntamiento electo levantara acta circunstanciada de la
entrega-recepcion, en los términos de lo establecido por la Ley; proporcionando ademas
copia a las y los integrantes del Ayuntamiento saliente que participaron y a la o el
representante de la Auditoria Superior del Estado, quedando un ejemplar en la Secretaria
General del Ayuntamiento a disposicion del publico para su consulta.

Articulo 30. Una vez concluida la entrega-recepcion, la Comisién del Ayuntamiento
electo; se encargara de analizar el expediente integrado con la documentacién conducente,
para formular un dictamen en un plazo no mayor de treinta dias hébiles.

Al término del plazo a que se refiere el parrafo anterior, y de existir inconsistencias en la
documentacion entregada, la comision del Ayuntamiento electo, debera llamar a la comision
del Ayuntamiento saliente involucrados para solicitar cualquier informacion o
documentacién que estime necesarias a fin de subsanar inconsistencias, los que estaran
obligados a proporcionarlas y atender las observaciones consecuentes.

Articulo 31. Una vez subsanadas las observaciones correspondientes; el Ayuntamiento
emitira un acuerdo, mismo que no exime de responsabilidad a las y los integrantes y
servidores publicos del Ayuntamiento saliente.

El Ayuntamiento electo, dentro de los dos dias habiles siguientes, debera remitir copia del
expediente de entrega-recepcion, a la Auditoria Superior del Estado, para efecto de la
revision de las cuentas publicas municipales.

Articulo 32. Los gastos que se generen durante el periodo de transicién y de entrega-
recepcién se proyectaran en el Presupuesto de Egresos del afio en que tenga lugar la
renovacion del Ayuntamiento.

CAPITULO V INCUMPLIMIENTO
AL ACTO DE ENTREGA-
RECEPCION

Articulo 33. En el supuesto de que la o el servidor publico saliente al término de su
empleo, cargo, comisién o0 mandato no realice la entrega de los recursos que haya tenido
asignados para el ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto a los asuntos a su
cargo, y, la documentacion y archivos que tuvo en su posesion, en términos de la presente
Ley; la o el servidor publico entrante, tendra la obligacion de hacer constar en acta
administrativa, ante la presencia de una o un representante de la Contraloria Municipal y
de dos testigos, la situacion que guarda el area de cuyo empleo, cargo, comision o mandato
ha sido nombrado o designado para dichos efectos. El Acta en cuestion, debera levantarse
en el término maximo de treinta dias habiles, contados a partir del vencimiento del plazo
establecido en el presente lineamiento y la Ley.
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Para realizar el Acta que se menciona en el parrafo anterior, la persona Servidora Publica
Entrante requerird la intervencion del area o areas administrativas competentes, con la
finalidad de relacionar, ordenar, clasificar, identificar y ubicar de forma fisica los
documentos, recursos patrimoniales y financieros que tiene a su disposicion y debieron
haber integrado el contenido de los Anexos. Las personas titulares de las areas
administrativas competentes validaran con su firma la informacién que al respecto
proporcionen.

Las areas administrativas a las que refiere el parrafo anterior deberan prestar su asistencia
con el objeto de integrar los anexos de dicha acta administrativa con la finalidad de
garantizar la continuidad en el servicio publico y la gestién gubernamental de los asuntos,
programas, proyectos, acciones y compromisos, asi como fomentar el cumplimiento de las
funciones de la o el servidor puablico entrante.

Lo anterior sin perjuicio a la determinacion de las responsabilidades en las que incurra la o
el servidor publico saliente que no realice la entrega de los recursos que haya tenido
asignados para el ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto a los asuntos a su
cargo; y, la documentacién y archivos que tuvo en su posesion

Articulo 34. En el supuesto de que la o el servidor publico entrante o quien haya sido
designado para dichos efectos, se niegue a recibir los recursos que la o el servidor publico
saliente haya tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto a
los asuntos a su cargo; vy, la documentacion y archivos que tenga en su posesion, durante
el término establecido por la ley, la o el servidor publico saliente tendra la obligacion de
hacer constar en acta administrativa ante la presencia de una o un representante de la
Contraloria Municipal y dos testigos, la situacibn que guarda el area que entrega, en
términos de los presente lineamientos y la Ley.

Si dentro del término establecido se presenta el supuesto de falta de designacion de la
persona que suplira las funciones, relevara en el cargo, o de quien deba recibir de la
persona Servidora Publica Saliente, se procedera conforme lo establecido en el primer
parrafo de este articulo.

Articulo 35. Las y los servidores publicos que participan en el proceso de entrega-
recepcién, deberan sujetarse a lo dispuesto en los presentes lineamientos y la Ley.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES Y
SANCIONES
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Articulo 36. La vigilancia del cumplimiento de las presentes disposiciones quedara a
cargo de los 6rganos internos de control o instancias homélogas, en el ambito de sus
respectivas competencias.

Articulo 37.  El incumplimiento del acto de entrega - recepcion serd motivo de las
sanciones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, y las demas
disposiciones aplicables en la materia, determinen; sin perjuicio de la determinacion de
responsabilidades de tipo penal o civil que sefalen otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 38. La entrega que realiza la o el servidor publico saliente en cumplimiento a la
presente Ley, no lo exime de la determinacién de otras responsabilidades conforme a las
diversas disposiciones legales aplicables con motivo del ejercicio de sus atribuciones y
desempefio de su funcién.

CAPITULO VII DE LOS
FORMATOS Y SITUACIONES
PARTICULARES

Articulo 39. La Contraloria Municipal estard facultada para emitir el formato de acta
entrega recepcion, asi como los formatos de anexos, que deberan utilizarse en los actos
entrega recepcion, del municipio.

Articulo 40. Los servidores publicos salientes, se encuentran obligados a informar a la
Contraloria Municipal y solicitar los formatos correspondientes, de manera previa al acto
de entrega recepcién. La Contraloria remitird los formatos digitales, que correspondan,
evitando aquellos rubros respecto de los cuales el area, no tenga bajo su resguardo la
informacién documental de la gestion o comprobatoria, o bien, que por la naturaleza de sus
funciones el rubro, apartado o tema no le corresponda. Los anexos generales, se
relacionaran en el anexo 1 del presente lineamiento.

La falta de recepcion de la documentacion generada o comprobatoria, no libera al
servidor publico entrante de la responsabilidad en la ejecucién de sus facultades, solo
implica que debera coordinase con el area concentradora de la gestion, para el desahogo
o desarrollo de la actividad o facultad correspondiente.

Articulo 41. El Presidente Municipal, nombrara bajo su criterio, a los integrantes de la
Comision de Transicion, entre los que deberan en contarse el Sindico Municipal, Secretario
del Ayuntamiento, quien ocupe los cargos de Director de Obras Publicas, Tesorero
Municipal, Secretario de Seguridad Publica y Contralor Municipal. Ademas de los
servidores publicos que directamente designe para formar parte de la Comision.

Articulo 42. Sicualquier entidad estatal o federal emite recomendaciones, adecuaciones
o lineamientos, la contraloria municipal, realizara y propondra las adecuaciones que

18



ALTEPEXI

GOBIERNO MUNICIPAL 2021-202%

considere convenientes, estard bajo su criterio, la necesidad de modificar el presente
lineamiento.

Articulo 43. En el caso del personal operativo de los cuales sus funciones o
responsabilidades ameriten la entrega de los asuntos a su cargo, solamente estaran
obligados a la entrega de los siguientes rubros:

I. Informe de asuntos a cargo: debera contener por lo menos una descripcion de
las facultades, actividades y temas encomendados a la persona servidora publica,
relacionandolas con las estrategias, programas y acciones que fueron disefiadas
para lograr dichos objetivos; y, sefialando los logros alcanzados en la materia.
Ademaés, debera contener un diagndstico respecto a los temas prioritarios y el
estado que guardan para salvaguardar la continuidad de dichos asuntos;

II. Recursos Materiales: se detallan los inventarios de bienes muebles e inmuebles,
el almacén de insumos; y los resguardos de éstos;

lll. Inventario de Documentos y archivos: toda la informacién que obra en posesién
de la o el servidor publico, conforme a la ley en la materia;

IV. Entrega de sellos, o formas valorades: Entrega de sellos, formatos oficiales o
formas valoradas en su posesion.

V. Otros: la demas documentacion e informacion relevante generada con motivo del
ejercicio de sus atribuciones.

En este caso la entrega podra realizarse a través de un acta circunstanciada de entrega a
su jefe inmediato.

Articulo 44. En caso de defuncion del Servidor Publico, el acta sera integrada por el
personal a su cargo, y se permitird a los familiares acreditados, la intervencién para la
recuperacion de las pertenencias personales del o la finada si las hubiere.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente decreto entrara en vigor al dia siguiente de la divulgacion realizada
por el Contralor Municipal.

SEGUNDO. Se derogan los Lineamientos que establecen el procedimiento de entrega-
recepcién de las areas administrativas del Municipio de Altepexi, Puebla.
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ANEXO 1

FORMATOS GUIA DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL SOLO PARA ENTREGA DE LAS AREAS

FRACCION DEL ARTICULO 9

Los contenidos minimos que forman parte del actamismos que se FORMATOS INDICE
enlistan de manera enunciativa mas no limitativa.
L Marco Juridico: _rela_m_ona los dlvgrsos_ instrumentos juridicos AYTOANEXO 1.1 Marco Juridico
que regulan el ejercicio de las atribuciones, facultades -
Informe de asuntos a cargo: debera contener, por lo menos,
una descripcién de las facultades, actividades y temas
encomendados a la persona Servidora Publica,
relacionandolas con las estrategias, programas y acciones
II. |que fueron disefiadas para lograr dichos objetivos y AYTOANEXO 13.6 Informe de asuntos a cargo
sefialando los logros alcanzados en la materia. Ademas,
deberéa contener un diagnéstico respecto a los temas
prioritarios y el estado que guardan para salvaguardar la
continuidad de dichos asuntos;
AYTOANEXO 10.4 Relacion de cajas fuertes y/o llaves
AYTOANEXO 10.6 Inventario de bienes inmuebles
Recursos Materiales: se detallan los inventarios de bienes
1 muebles e inmuebles, el almacén de insumos; y los AYTOANEXO 10.7 Relacion de sellos oficiales
Az Al Aty E——
&) i
AYTOANEXO 10.11 |Equipo de cdmputo, tecnologias de la informacién y comunicaciones
AYTOANEXO 10.17 (Inventario de bienes muebles
v Recursos Humanos: se entrega la estructura organica AYTOANEXO 7.1 Estructura organica y manual de organizacion
autorizada y la plantilla de personal;
AYTOANEXO 7.2 Plantilla de personal
AYTOANEX 11.1a Relacién de archivo en tramite
Inventario de Documentos y archivos: toda la informacién ., i .,
V| que obra en posesion de la o el servidor publico, conforme AYTOANEX 11.1b Relacién de archivo de concentracion
alaleyenla materia; AYTOANEXO 112  |Asuntos en tramite
AYTOANEXO 11.3 Correspondencia en tramite
AYTOANEXO 13.1 Documentacion presentada a la Auditoria Superior del Estado de Puebla
Relacién de observaciones por auditorfas: se dara cuenta | A\vTOANEXO 13.3 Relacién de observaciones por auditoria
Vi de todas las observaciones que derivado de
procedimientos de inspeccién, auditoria y control » .
gubernamental se tengan y el estado que guardan; y AYTOANEXO 13.4 Relacion de formatos oficiales
AYTOANEXO 135 Relacion de_ solicitudes de informacion publica en proceso de atenci6n
- (Transparencia)
XI. Otros: la deméas documentacion e informacion relevante FORMATO LIBRE

generada con motivo del ejercicio de sus atribuciones
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