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Con fundamento en el articulo 7 Ultimo parrafo y Transitorio Cuarto de la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega-Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado
de Puebla.

Se establecen los Lineamientos Generales para el Procedimiento de Entrega-Recepcidn de la
Administracidn Publica Municipal de SAN JUAN ATZOMPA, Puebla.

Articulo 1. Los presentes lineamientos son emitidos por el Organo Interno de Control y tienen
como objeto:

l. Adaptar el acto de entrega-recepcién en términos del Transitorio Cuarto de la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega-Recepciéon en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de
la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Il. Desarrollar el contenido del acta entrega recepcion y sus anexos en términos del
articulo 7 ultimo parrafo de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcidn en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla

Articulo 2. Para los efectos de este lineamiento se entendera por:

I. Acta: Acta Entrega-Recepcidn, que es la expresién documental donde se hace constar el
Acto de Entrega-Recepcion.

Il. Acto de Entrega-Recepcion: El acto formal por medio del cual un Sujeto Obligado que se
separa de su empleo, cargo o comisién 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 informacién documental que tenga
a su disposicion de manera directa, junto con sus anexos respectivos, a quien legalmente
deba sustituirlo o a quien su superior jerarquico designe; con la intervencién del Organo
Interno de Control o instancia homoéloga, y de los testigos de asistencia, para su validez;
permitiendo con ello, la continuidad en la prestacion de los servicios y la gestion
gubernamental de los asuntos, programas, proyectos, recursos, acciones y compromisos,
asi como el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos;

lll. Anexos: Las expresiones documentales fisicas o digitales donde consta la relacién de los
recursos, asuntos e informacidn a entregar, a las que hace alusion el Acta;

IV. Archivos: Al 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;



an

AtZamp& LINEAMIENTOS ACTO ENTREGA RECEPCION 2024 SAN JUAN ATZOMPA PUE.

GOBIERNO MUNICIPAL
2021-2024

V. Area (s): Aquellas unidades administrativas que integran la estructura organica de los
Entes Publicos;

VI. Ayuntamiento electo: Las personas integrantes del Ayuntamiento que tienen la
obligacidn legal de recibir la administracién publica municipal mediante el acto de
entrega-recepcioén por parte del Ayuntamiento saliente;

VII. 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-recepcién al Ayuntamiento entrante;

VIII. Comisién de Transicion 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 propdsito de establecer las
condiciones de la entrega-recepcién

IX. Informe de Asuntos a Cargo: El informe de separacidn que la o el servidor publico debe
rendir como parte del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién al separarse del cargo,
empleo, comision 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, mismo
gue se tiene entendido dentro de los anexos correspondientes;

X. Minuta de trabajo: Registro de las reuniones de la Comisidn de Transicién 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;

XI.

Organo Interno de Control: La Contraloria Municipal en términos del articulo 169 de la
Ley Organica Municipal; (OIC)

XIl. Periodo de Transicidn municipal: intervalo de tiempo en el que transcurren los actos
preparatorios para establecer la forma en que se llevard a cabo el acto de entrega-
recepcién del Ayuntamiento saliente;

XIll. 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
gue tengan asignados los servidores publicos adscritos a las mismas para ejercer sus
facultades;

XIV. Servidor Publico Entrante: Persona que legalmente sustituye al sujeto a que se refiere
la fraccién siguiente, o el que haya sido designado para recibir los recursos que se
entreguen;

XV. Servidor Publico Saliente: Aquél que concluye su empleo, cargo, comision o mandato;
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XVI. Testigo: A la o el servidor publico que da testimonio de la realizacién del acto de
entrega-recepcion;

XVII. Validar: A la accién que la o el servidor publico entrante realiza con el objeto de hacer
constar que la informacidn vertida en el Acta, respecto lo que se recibe, es veraz, y

XIX. Verificar: A la accidén que la o el servidor pubico entrante realiza con el objeto de hacer
constar que realmente recibié aquello que le debié haber sido entregado.

XX. Ley-Entrega: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla

Articulo 3.- Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todas y todos los
servidores publicos, sujetos a estrega-recepcion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de SAN JUAN ATZOMPA,
Puebla de nombramiento o de eleccidn, con motivo de separacién del empleo, cargo, comisién o
mandato con el nivel jerarquico de titulares hasta jefe de departamento y puestos homdélogos; asi
como aquellas personas que administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos
econdmicos federales, estatales o municipales. También aquellas personas que hayan sido
designadas como testigos o que formen parte de la Comisiones de los Ayuntamientos.

Articulo 4. El Organo de Control Interno serd el area responsable de vigilar que el procedimiento
de entrega-recepcion cumpla con los presentes Lineamientos y la Ley, dando certeza que se
realice de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna.

Articulo 5. En términos del articulo 16 Bis de la Ley-Entrega se conformara la Comisién de
Transicién Municipal cuarenta y cinco dias antes de la toma de protesta constitucional del
Ayuntamiento electo.

Articulo 6. A mas tardar el quince de agosto de cada afio electoral, el Presidente Municipal de SAN
JUAN ATZOMPA, Puebla, integrara la Comisidn Saliente, incluyendo como maximo a las siguientes

personas:
Numero Cargo
1 Presidente y Sindico Municipal Saliente
2 Secretario General
3 Tesorero
4 Contador General
5 Director de obras Publicas
6 Asesor interno o externo en materia de entrega recepcion
7 Titular de Seguridad Publica
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Articulo 7. A mas tardar el quince de agosto de cada afio electoral, el Presidente Municipal Electo
de SAN JUAN ATZOMPA, Puebla, integrara la Comisién Entrante, incluyendo como mdaximo a las
siguientes personas:

Numero Cargo
1 Presidente Municipal y Sindico Municipal Electo
2 Seis personas con conocimientos en materia de entrega recepcion.

Debiendo notificarlo por escrito al Presidente Municipal Saliente el Presidente Municipal Entrante.

Articulo 8. A partir del mes de septiembre de cada afo electoral, el Presidente Municipal de SAN
JUAN ATZOMPA, Puebla debera convocar a la Comisién Entrante, Comisién Saliente y al OIC, a una
0 mas reuniones de trabajo segun lo consideren necesario, para acordar los preparativos del acto
Entrega - Recepcioén.

El Secretario General del Ayuntamiento, deberd levantar una minuta de cada reunidn.

Articulo 9. A mas tardar el dia 14 del mes de octubre de cada ano electoral, todos los titulares de
las Unidades Administrativas deberdn tener requisitados y capturados en el Sistema Informatico
para la Entrega — Recepcién de la Administracion Publica Municipal de SAN JUAN ATZOMPA,
Puebla de los siguientes anexos:

ARTICULO 17.-... EL
AYUNTAMIENTO SALIENTE,
DEBERA ENTREGAR LO No. Concepto
SIGUIENTE:

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;

AO1 |RELACION DE LIBROS DE LAS SESIONES DEL CABILDO

A O2-1 |LAFUENTE DE FINANCIAMIENTO DE INGRESOS DE
GESTION

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE

La documentacién justificativa vy A 02-2
comprobatoria relativa a la situacion " |LOS RECURSOS FEDERALES (PARTICIPACIONES)

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE

financiera y estados contables que

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE

deberan contener los libros def AO23 || og'prciRSOS FEDERALES (APORTACIONES)
contabilidad y registros auxiliares, -
correspondientes  al  Ayuntamiento | , o, | DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE
saliente; LOS RECURSOS FEDERALES (APORTACIONES)
DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE
A025 |LOS RECURSOS FEDERALES (OTRAS FUENTES DE

FINANCIAMIENTO)
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A 03 |ENTREGA DE INFORMACION EN SISTEMAS
A0O4 |ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS
AO5 |RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS
PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS, PROGRAMA
AO6 |PRESUPUESTARIO, INFORMES DE GOBIERNO,
RECOMENDACIONES, PLAN ANUAL DE EVALUACION
A O7-1 | ARQUEO DE CAJA (a)
La documentacion acerca del estado| A 07-2 | ARQUEO DE CAJA (b)
que guarda la cuenta de la Hacienda -
Publica Municipal, la que debera incluir ACB CONCILI,ACION E,’ANCARlA
la informacion relativa a los estados| 09 RELACION DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO POR CADA
financieros, los ingresos y egresos del UNA DE LAS CUENTAS BANCARIAS
l. | Municipio, _ las - _observaciones, |~ |RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS POR ENTREGAR O
recomendaciones, ~ requerimientos - o TRANSFERENCIAS POR REALIZAR A BENEFICIARIOS
apercibimientos  emitidos por la - -
Auditoria Superior del Estado o por el AO11 RELACIQN DE CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS
Congreso del Estado, por si o a través A O12-1 RELACION DE DERECHOS A RECIBIR EN EFECTIVO Y
de la Comisién correspondiente; EQUIVALENTES
A 013-1 |RELACION DE PASIVOS
A 0132 CONCILIACION DEL MONTO DEVENGADO DE CONTRATOS
VIGENTES
A 014 |RELACION DE DERECHOS A RECIBIR BIENES O SERVICIOS
La situacion que guarda la deuda ]
IV. | publica municipal, la documentacion| A 015 |RELACION DE OBLIGACIONES FINANCIERAS
relativa y su registro;
El estado de la obra publica ejecutada,
en proceso de ejecucion y en
V. | programacion en el Municipio, asicomo| A O16 |INVENTARIO DE OBRAS TERMINADAS
la documentacién comprobatoria y
justificativa, relativa a la misma;
La situacién que guarda la aplicacién
del gasto publico de los recursos
VI. |federales y estatales, asi como los| AO17 |INVENTARIO DE OBRAS Y PROYECTOS EN PROCESO
informes y comprobantes de los
mismos;
, , A 018 |ESTRUCTURA ORGANICA
La plantilla y los expedientes del
personal al servicio del Municipio, A 019 | PLANTILLA DE PERSONAL
VII. | antigiiedad, prestaciones, catalogo de
puestos 'y demds informacion| A 00 |EXPEDIENTES DE LA PLANTILLA DE PERSONAL
conducente;
La documentacion relativa a convenios
o contralos que el Municipio haya RELACION DE CONTRATOS VIGENTES CELEBRADOS POR
VIII. | celebrado con otros Municipios, con el| A 021-1

Estado, con el Gobierno Federal o con
particulares;

LA ADMINISTRACION QUE ENTREGA
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A 022-1 | PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

. _ A 022-2 | PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
La documentacion relativa a los

programas municipales y proyectos A 0223 | RECURSOS
IX. |aprobados y ejecutados, asi como el| A 022-4 | CONTROL INTERNO

estado que guardan los mismos en A 022-5 | PERSPECTIVA DE GENERO

proceso de ejecucion;
A 022-6 | TRANSPARENCIA

A 022-7 | INFORMACION EN GENERAL

INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS POR UTILIZAR DEL

AO23 | REGISTRO CIVIL

A 024-1 | RELACION DE ESCRITURAS PUBLICAS

El registro, inventario, catalogo y| A025 |RELACION DE BIENES MUEBLES

X. |resquardo de bienes muebles e[ \"50s" TREIACION DE CAJAS FUERTES Y/O LLAVES

inmuebles de propiedad municipal; -
A 027 |INVENTARIO DE ALMACEN

A 028 |INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

A 029 |RELACION DE SELLOS OFICIALES

A 030 |RELACION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

La documentacion relativa al estado

Xl. | que guardan los asuntos tratados por ]
las comisiones del Ayuntamiento, y A 031 [ASUNTOS EN TRAMITE

L A 032 |EXPEDIENTE TRIBUTARIO
Entregar la documentacién en la que

consten los Registros Fiscales del
Municipio, asi como aquélla que

XU | contenga. el estado quo guarda Ia| Aoss | RELACION DE PADRONES ACTUALIZADOS DE USUARIOS Y
recaudacion  de  los  ingresos CONTRIBUYENTES
municipales; y

. y A 034 DOCUMENTACION PRESENTADA A LA AUDITORIA
La demas informacion relevante, para SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

Xlll. | garantizar la continuidad de la
Administracién Pdblica Municipal. A 035 ENTREGA DE INFORMES PARCIALES Y DICTAMEN DEL

AUDITOR EXTERNO

Articulo 10. En el anexo A se establece el modelo de acta entrega recepcidn.
Del desarrollo del acto entrega recepcion

Articulo 11. En términos del articulo 16 de la Ley-Entrega “Las Comisiones 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”.

Articulo 12. En el acto de entrega-recepcidn, debera estar presente una o un representante de la
Auditoria Superior del Estado, una o un representante del drgano interno de control o instancia
homaloga y dos ciudadanas o ciudadanos residentes del Municipio, como testigos de honor.
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Articulo 13. El Sindico Electo acreditara a las personas que intervendran en el acta Entrega-
Recepcidn de la administraciéon publica municipal las cuales presentardn la siguiente:

l. Presidente Municipal Entrante. Identificacién oficial vigente y constancia de
Presidente Municipal Electo emitida por el Instituto Estatal Electoral.

. Presidente Municipal Saliente. Identificacion oficial vigente.

I, Sindico Electo. Identificacion oficial vigente y constancia de Sindico Municipal Electo
emitida por el Instituto Estatal Electoral.

Iv. Testigo del Presidente Municipal Entrante y Saliente. Identificacidn oficial vigente con
domicilio dentro del Municipio.

V. El Titular del OIC. Identificacién oficial vigente y nombramiento.

VI. Representante de la ASEP. Identificacidn oficial vigente y oficio de comision.

VII. Ciudadanos Residentes de SAN JUAN ATZOMPA, Puebla. Identificacion oficial vigente y

copia de comprobante de domicilio que no exceda 3 meses que acredite la vecindad
del residente.
VIII. Miembros de las Comisiones Entrante y Saliente Identificacidn oficial vigente.

Articulo 14. La Comisidn Saliente hara entrega de los Anexos expedidos por el Sistema Informatico
para la Entrega — Recepcion de la Administracion Pudblica Municipal de SAN JUAN ATZOMPA,
Puebla a la Comisién Entrante en formato EXCEL.

Articulo 15. El Sindico Electo, levantard el Acta Circunstanciada de Entrega — Recepciéon con los
hechos y manifestaciones de cada uno de los participantes del acto, adjuntando los anexos
emitidos por el Sistema Informdtico para la Entrega — Recepcion de la Administracidon Publica
Municipal de SAN JUAN ATZOMPA, Puebla.

Articulo 16. Las partes podran realizar manifestaciones con relacién a los anexos recibidos,
pudiendo ser estos exclusivamente por la parte entrante, saliente o bien en forma conjunta.

Articulo 17. La Comision Saliente estd obligada a entregar el archivo y los recursos, en caso
contrario se estard a los establecidos en el articulo 21 de la Ley-Entrega y podra realizar la
manifestacion correspondiente dentro del acta correspondiente.

Articulo 18. La Comision Entrante estd obligada a recibir el archivo en términos del articulo 38 de
la Ley de Archivos del Estado de Puebla, o bien recursos, en caso contrario se estara a los
establecidos en el articulo 22 de la Ley-Entrega y podra realizar la manifestacidén correspondiente
dentro del acta entrega para los efectos legales correspondientes.

La recepcion de los archivos o recursos no prejuzga sobre su validacién o verificacion, mismo que
se realizara posteriormente a efecto de realizar el dictamen correspondiente en términos del
articulo 19 de la Ley-Entrega.

De los actos posteriores al acto entrega recepcion.
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Articulo 19. Una vez concluida el Acta Circunstanciada de Entrega — Recepcidn, el Sindico Electo
debera dar lectura a la misma y emitird 5 ejemplares.

El acta y sus anexos deberan estar foliados y firmados con tinta azul por todos los participantes.
Articulo 19. El Sindico Electo proporcionard un ejemplar del Acta Circunstanciada de Entrega —
Recepcidn, a las siguientes personas:

1 Presidente Municipal Saliente

2 Presidente Municipal Entrante

3 Representante de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

4 Copia certificada para el Titular del Organo Interno de Control del Municipio.
DEL DICTAMEN ENTREGA — RECEPCION.

Articulo 20. Al dia habil siguiente de concluida la entrega-recepcidn y dentro de los treinta dias
habiles siguientes, plazo improrrogable, la Comisidn Entrante deberd analizar los anexos y debera
formular el Dictamen Entrega — Recepcidn. En caso de que no esté conforme, deberd formular las
observaciones correspondientes. Cada observacién deberd estar fundada, motivada y debera
expresar de forma clara y detallada, las razones, motivos y argumentos por los cuales se considera
gue existen violaciones a las disposiciones normativas correspondientes.

Articulo 21. Al dia habil siguiente de concluido el plazo sefialado en el articulo anterior, la
Comisién Entrante debera notificar a la Comisidn Saliente, el Dictamen Entrega — Recepcidn. Para
realizar la notificacidn, se atendera a lo dispuesto por el Cédigo Civil del Estado de Puebla, Cédigo
de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla y Ley del Procedimiento
Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

Articulo 22. Una vez notificado el Dictamen Entrega — Recepcién, la Comision Saliente tiene 10
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de hecha la notificacidn, para remitir a la Comision
Entrante, la documentacién, informacidn, justificaciones y aclaraciones que pretendan solventar
las observaciones y requerimientos formulados.

Articulo 23. Para el ejercicio de la facultad de la Comisién Saliente en el articulo 19 de la Ley-
Entrega en caso de existir inconsistencias por parte de la Comisidn entrante se sujetara a lo
siguiente:

I. La Comision entrante debera requerir a la Comisidon saliente, indicandole los dias y horas
habiles en los que tendra acceso a la informacién y documentacién necesarias para que
realice las aclaraciones convenientes, y en general, aporte los elementos que considere
pertinentes para el esclarecimiento de la inconformidad.

II. El sefialamiento de los dias habiles en los que tendrd acceso a la informacién y
documentacién necesarias para que realice las aclaraciones convenientes no podra ser
inferior a cinco dias habiles y podra ser ampliado a peticion de parte hasta quince dias
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habiles en consideracion de la magnitud de la solicitud y otras condiciones que argumente
la Comisidn Saliente.

lll. El requerimiento a que se refiere el pdrrafo anterior deberda formularse por escrito y
notificarse a la Comisién Entrante en el domicilio o en el correo electrénico sefialado en el
Acta, asi como al Organo Interno de Control.

IV. Cuando la persona Servidora Publica Saliente tenga acceso a la informacién vy
documentacion, la Comisidn Entrante designara dos testigos, deberd levantar acta
circunstanciada de dicha diligencia o bien, de la no comparecencia de la Comisién Saliente.

V. La Comision Saliente debera comparecer, personalmente o por escrito, a manifestar lo que
a su interés convenga, dentro de los quince dias habiles siguientes a la citada notificacion.

VI. Dicho plazo empezard 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 documentacion
necesarias al que se refiere el parrafo anterior.

Articulo 24. La Comision Entrante debera emitir el acuerdo de resolucidon donde se establezca si la
comisidn saliente solventa o no, las observaciones formuladas en el dictamen entrega recepcién
en un plazo no mayor a 10 dias habiles contados a partir de la fecha de notificacidon de la
informacién proporcionada por la comisién saliente.

I. En el caso de que no solvente las observaciones formuladas, la Comisién Entrante debera
fundar, motivar y expresar de forma clara y detallada, las razones, motivos y argumentos
por los cuales se considera que no se solventan las observaciones.

II. El acuerdo debera ser notificado a la Comision Saliente, a la ASEP y al OIC, al dia habil
siguiente de concluido el plazo sefialado en el primer parrafo del presente articulo.

lll. En el caso de que, si solvente las observaciones formuladas, la Comisiéon Entrante debera
hacerlo del conocimiento de la Comisién Saliente mediante un acuerdo. El acuerdo debera
ser notificado a la Comisién Saliente, a la ASEP y al OIC, al dia habil siguiente de concluido el
plazo sefialado en el primer parrafo del presente articulo.

Articulo 25. Se considera espontdneo en términos del articulo 101 F. Il de la Ley General de
Responsabilidades la entrega de documentacién de archivo, documentos o bienes en términos del
articulo 19 de la Ley-Entrega.

TRANSITORIOS

ARTICULO UNICO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién
en la pagina oficial Municipal.



