RES. 2021/223 | Dictamen por el cual se aprueban los Lineamientos que Regulan el Proceso de
Entrega-Recepcién en el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

CLAUDIA RIVERA VIVANCO, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE PUEBLA, a sus habitantes, sabed:

Que por conducto de su Secretaria el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla se ha
servido dirigirme para su publicacion el siguiente:

DICTAMEN POR EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO
DE ENTREGA-RECEPCION EN EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
PUEBLA

RES. 2021/223

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115, PARRAFO PRIMERO
FRACCIONES I, Il Y Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 1° DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS; 1°Y 5 °
DE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION; 2, 102 PARRAFO
PRIMERO, 103 PARRAFO PRIMERO, 105 FRACCION Il Y 124 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; 1° DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE PUEBLA; 1° DE LA
LEY DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE PUEBLA,; 2, 3, 78 FRACCIONES |, IVY
LXIIl, 79 PARRAFO PRIMERO, 80 ULTIMO PARRAFO, 85, 88, 89, 92 FRACCIONES Ill, VY VII, Y
94 PARRAFO PRIMERO DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL; 2 FRACCION IX, 12 FRACCIONES
VI, VIILY X, 92, 93, 96, 97, 114 FRACCION lIl, 120, 122, 123 FRACCION IV, 124, 133 'Y 135 DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE CABILDO Y COMISIONES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE PUEBLA, SOMETEMOS A LA DISCUSION Y APROBACION DE ESTE
HONORABLE CUERPO COLEGIADO, EL DICTAMEN POR EL CUAL SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION EN EL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA, POR LO QUE:

CONSIDERANDO

l. Que, como lo establecen los articulos 115 fraccién | parrafo primero de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 102 y 103 de la Constitucion Politica del Estado Libre y



Soberano de Puebla; 2 y 3 de la Ley Organica Municipal, el Municipio Libre es una Entidad de
derecho publico, base de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccién popular
directa, cuyo propdsito es satisfacer las necesidades colectivas de la poblacién; asi como inducir
y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de sus
comunidades, y que se encuentra investido de personalidad juridica y de patrimonio propio, su
Ayuntamiento administrara libremente su hacienda y no tendra superior jerarquico. No habra
autoridad intermedia entre el Municipio y el Gobierno del Estado.

Il. Que, entre las atribuciones de los Ayuntamientos se encuentra la de cumplir y hacer cumplir,
en los asuntos de su competencia las leyes, decretos y disposiciones de observancia general de
la Federacion y del Estado, asi como de los ordenamientos municipales; expedir y actualizar
Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, que organicen la Administracién Publica Municipal, llevando a cabo el
respectivo proceso reglamentario que comprendera las etapas de propuesta, anélisis, discusion,
aprobacién y publicacién, asi como la facultad de iniciar leyes y decretos en lo relativo a la
Administracién Municipal de acuerdo a lo establecido en los articulos 115 fracciéon Il segundo
parrafo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 fraccion Il de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fracciones | y IV y 84 de la Ley
Organica Municipal.

lll. Que, el primer pérrafo del articulo 79 de la Ley Orgénica Municipal, sehala que los
reglamentos, constituyen uno de los diversos cuerpos normativos tendientes a regular, ejecutar
y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que esta Ley Organica Municipal le
confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su competencia; y deberan respetar los derechos
humanos consagrados en el orden juridico mexicano.

IV. Que, conforme a lo establecido en el articulo 80 parrafo primero de la Ley Orgéanica
Municipal, los Reglamentos Municipales son los cuerpos normativos dictados por el
Ayuntamiento para proveer dentro de la esfera de su competencia, la correcta ejecucién o la
debida aplicacién de las leyes o disposiciones en materia municipal.

V. Que, de conformidad con lo establecido por los articulos 92 fracciones |, V 'y VIl 'y 94 primer
parrafo de la Ley Organica Municipal, son facultades y obligaciones de los Regidores, ejercer la
debida inspeccion y vigilancia de los ramos a su cargo, dictaminar e informar sobre los asuntos
que le encomiende el Ayuntamiento, asi como formular al mismo las propuestas de
ordenamientos en asuntos municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen
servicio publico; al efecto, para facilitar el despacho de los asuntos que le competen, nombrara
comisiones permanentes o transitorias, que los examinen e instruyan hasta ponerlos en estado
de resolucién. Estas comisiones sesionaran de forma mensual, siendo convocadas por el Regidor
que presida la misma, conforme al reglamento respectivo.



VI. Que, el articulo 85 de la Ley Orgénica Municipal establece las reglas y disposiciones para la
elaboracién de un dictamen; por lo que con base en esta disposicién, los articulos 2 fraccion IX
y 12 fracciéon VIl del Reglamento Interior de Cabildo y Comisiones del Honorable Ayuntamiento
de Puebla, define que un dictamen es una resolucién escrita y aprobada por una o varias
Comisiones sobre un asunto o propuesta sometidos a su consideracién, sea por acuerdo previo
de Cabildo o por solicitud de las propias Comisiones, asi como manifiesta que los Regidores
tienen entre otras, la facultad de proporcionar al Ayuntamiento todos los informes o dictdmenes
que les sean requeridos sobre las Comisiones que desempefien.

VII. Que, los articulos 94 de la Ley Organica Municipal; 92, 93, 114 fraccién Ill, 133 y 120 del
Reglamento Interior de Cabildo y Comisiones del Honorable Ayuntamiento de Puebla, indican
que el Ayuntamiento se organizara en Comisiones, las cuales analizarén, estudiaran, examinaran,
propondrén y resolverdn los asuntos de las distintas ramas de la Administracion Publica
Municipal, asimismo, vigilardn que se ejecuten las disposiciones, resoluciones o acuerdos del
Ayuntamiento; con la facultad de poder examinar, instruir y poner en estado de resolucién los
asuntos que les sean turnados para su estudio y emitir en su caso los dictdmenes, puntos de
acuerdo, recomendaciones e informes que resulten de sus actuaciones y someterlos a la
consideracién del Cabildo.

VIII. Que, los articulos 1°y 5 ° de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, establece
las bases de coordinacién entre la Federacion, las entidades federativas, los municipios y las
alcaldias de la Ciudad de México, para el funcionamiento del Sistema Nacional, asi como finca
los principios rectores que rigen el servicio publico destacando los de legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad, transparencia,
economia, integridad y competencia por mérito.

IX. Que, el articulo 1° de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, establece que la Ley es reglamentaria en materia de responsabilidad de servidores
publicos que ejercen sus funciones dentro del Estado y de los Municipios, asi como lo dispuesto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, aplicada en términos del Articulo
Cuarto Transitorio del Decreto del Honorable Congreso del Estado por el que deroga diversas
disposiciones de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla;
publicado en el Peridédico Oficial del Estado, el Viernes 29 de diciembre de 2017, Numero 20,
Novena Seccién, Tomo DXII.

X. Que, el articulo 1° de la Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Puebla, sustenta los
fundamentos para la coordinacién entre los entes publicos del Estado de Puebla para el
funcionamiento del Sistema Estatal Anticorrupcién previsto en el articulo 125, fraccion VII, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, para que las autoridades
competentes prevengan, detecten, investiguen y sancionen las faltas administrativas y los



hechos de corrupcioén; asi como, lleven a cabo la fiscalizacion y el control de recursos publicos.

XI. Que, la fraccion Il del articulo 1 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, determina el
objetivo de 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,

XIl. Que, en virtud de los Considerandos antes vertidos y en cumplimiento a lo dispuesto por el
Articulo Cuarto Transitorio del Decreto del Honorable Congreso del Esadto, por el que expide
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, la Administracién Publica Municipal centralizada 'y
descentralizada ha disefiado directrices y lineamientos que se ajusten a la realidad en aras de
modernizar los procesos administrativos, fomentando la transparencia y rendicién de cuentas, a
efecto de no interrumpir la prestacién de los servicios y en cumplimiento a las obligaciones, para
efectuar y transparentar en el procedimiento administrativo la entrega recepcién por sustitucicon
de funcionarios que concluyen su cargo en la prestacion del servicio publico, la Comisién de
Reglamentaciéon Municipal, somete a consideraciéon de este Honorable Cuerpo Edilicio, el
Dictamen por el cual se aprueban los LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA-RECEPCION EN EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA,

en los términos siguientes:

I. OBJETIVO

ARTICULO 1.
Los presentes Lineamientos tienen por objeto:

l. Determinar los procesos de entrega-recepcion, de los asuntos, programas, proyectos,
acciones, compromisos y recursos que deberan observar las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal centralizada o descentralizada y de los servidores
publicos adscritos a las mismas. que desempefien un empleo, cargo, comisién o mandato
de cualquier naturaleza, para que de manera individual, realicen los procesos de entrega-
recepcion de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna 'y
homogénea; a quienes legalmente los sustituyan o a quienes se designen para tal efecto

al término del empleo, cargo comisién o mandato, los recursos financieros, materiales,



humanos y patrimoniales, asi como documentos y en general los asuntos que hayan

tenido a su disposicién y demas informacién generada en el ejercicio de sus funciones;

Determinar las obligaciones de los servidores publicos que administren, manejen,
recauden, apliquen o resguarden recursos econémicos federales, estatales o municipales
dentro de la competencia del Ayuntamiento, sin importar la naturaleza de su
nombramiento o eleccién, de entregar a quienes legalmente los sustituyan o a quienes
se designen para tal efecto al término del empleo, cargo comisién o mandato, los
recursos financieros, materiales, humanos y patrimoniales, asi como documentos y en
general los asuntos que hayan tenido a su disposicion y demas informacién generada en
el ejercicio de sus funciones;

Coadyuvar al procedimiento de entrega recepcién de una administracién o de un

empleo, cargo, comisiéon o mandato en el servicio publico municipal.

V. Desarrollar el procedimiento de entrega-recepcion, a fin de que se realice de manera
ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea;

V. Determinar las faltas administrativas en las que incurren, quienes no cumplan con el
procedimiento de entrega-recepcion, en términos de lo establecido en los presentes
Lineamientos, asi como de conformidad con la Ley; vy,

VI. Cumplir en su caso, con la normatividad, recomendaciones y criterios en materia de
entrega-recepcion emitidos por diversas autoridades federales o estatales.

[I. ALCANCE

ARTICULO 2.

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 Puebla, de nombramiento o de eleccioén,
con motivo de separacién del empleo, cargo, comisién o mandato con el nivel jerarquico de
titulares hasta jefe de departamento y puestos homodlogos; asi como aquellas personas que
administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos econdémicos federales,
estatales o municipales.

También aquellas personas que hayan sido designadas como testigos o que formen parte de la
Comisiones de los Ayuntamientos.



. GLOSARIO

ARTICULO 3.

Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: El documento en el que se hace constar de

forma circunstanciada el Acto de Entrega-Recepcion;

Acto de Entrega-Recepcién Institucional : Proceso administrativo y formal por medio del
cual los sujetos obligados realizan la entrega de los recursos asignados, los asuntos a su
cargo y el estado que guardan; asi como la informacién y documentacién que tenga a su
disposicién de manera directa, junto con los anexos respectivo, a quien legalmente deba
sustituirlo o a quien el superior jerarquico designe; con la intervencién del Organo Interno

de Control (OIC) y de los testigos de asistencia para su validacion;

Administracion: La Administracion Pdblica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla;

Anexos: Las expresiones documentales fisicas o digitales donde consta la relaciéon de los
recursos, asuntos e informacion a entregar, a las que hace alusion el Acta, los cuales hayan

sido elaborados, en su caso actualizados y registrados por el Organo Interno de Control;

Archivos: El 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, debiendo

cumplir con las disposiciones aplicables;
Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

Ayuntamiento Entrante: La administracion del Ayuntamiento cuyos integrantes cuentan
con Constancia de mayoria y validez vigentes, emitidas por la autoridad electoral
competente o, en los supuestos previstos en la Constitucion Politica del Estado de Puebla

y la Ley Organica Municipal se realice la sustitucion de el /la Presidente(a) Municipal;

Ayuntamiento Saliente: La administracion del Ayuntamiento que sea sustituido por el

Ayuntamiento Entrante, sujeto del acto de entrega-recepcion;



Xl

XIl.

Xlil.

XIV.

XVII.

XVIII.

Comisién del Ayuntamiento Entrante: Conjunto de personas designadas para recibir la
Administracion;

Comisién del Ayuntamiento Saliente: Conjunto de personas designados para representar

al Ayuntamiento Saliente y entregar la Administracion;

Comité: Un grupo de servidores publicos designados por la o el Presidente Municipal para

realizar los trabajos preparativos del Acta y sus Anexos;

Dependencias: Las Unidades Administrativas que integran la Administracion Publica

Centralizada y sus érganos desconcentrados del Ayuntamiento;

Enlace administrativo u homélogo: La o el servidor publico designado, de acuerdo al

Reglamento Interior de la dependencia o entidad.

Entidades: Las Unidades Administrativas que integran la Administracién Publica
Descentralizada, Empresas con Participacion Municipal Mayoritaria y los Fideicomisos que

integran el Ayuntamiento;

Informe de Asuntos a su Cargo: El informe de separacion que la o el servidor publico debe
rendir como parte del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién al separarse del cargo,
empleo, comisién 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;

Inconsistencias; Las consideraciones, correcciones, anotaciones o aclaraciones que para tal
efecto realice el Servidor Publico Entrante o la Comisiéon del Ayuntamiento Entrante,

respecto del Acta de Entrega-Recepcién y los anexos;

Ley: La Ley que establece los Procedimiento de Entrega-Recepcién en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos

Paraestatales de la Administracidon Publica del Estado de Puebla;

Organo Interno de Control: La Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla;



XIX.

XXILI.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Presidente Entrante: La o el Presidente Municipal, conforme con la Constancia de mayoria
y validez vigente emitida en términos de las disposiciones aplicables, o quien, conforme a

la normatividad correspondiente sustituya a la o al Presidente Saliente;

Presidente Saliente: La o el Presidente Municipal que, conforme a las disposiciones

aplicables, seré sustituido por la o el Presidente Entrante;

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

facultades y atribuciones;

Representante del Organo Interno de Control: La o el servidor publico adscrito y
designado por la Contraloria Municipal para representar a la misma, con el fin de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones normativas relacionadas con el procedimiento de

entrega-recepcion;

Representante de la Auditoria Superior: La o el servidor publico designado por la Auditoria
Superior del Estado de Puebla para representar a la misma con el fin de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones normativas relacionadas con el procedimiento de
entrega-recepcion;

Servidor Piblico: La persona que desempefia un empleo, cargo, mandato o comisién de

cualquier naturaleza en las Dependencias y Entidades que integran el Ayuntamiento;

Servidor Publico Entrante: Aquella o aquel Servidor Publico que legalmente sustituye a la
o al Servidor Publico Saliente, o en su caso, aquel designado por la o el superior jerarquico,
mediante oficio, para recibir los recursos, la informacién y documentacién que tenga a su

cargo;

Servidor Publico Saliente: Aquella o aquel Servidor Publico que concluye su empleo,
cargo, comisién o mandato, asi como las personas que administren, manejen, recauden,

apliquen o resguarden recursos econémicos federales, estatales o municipales;

XXVII. Sujeto obligado: aquellas o aquellos servidores publicos, asi como las personas descritas

en el articulo 2 de los presentes Lineamientos;



XXVIIl. Temas Prioritarios: Aquellos asuntos que se comprendan dentro de los siguientes rubros:

a. Acciones que representen igual o mas del diez por ciento del Presupuesto Total
aprobado de las dependencias o entidades; o en su caso, cuando sea el acto de

entrega-recepcion del Ayuntamiento, del presupuesto total.

b. Acciones que pongan en riesgo la continuidad de la operacién, considerando

aquellos asuntos que deban atenderse de manera inmediata; y,

c. Acciones vinculadas con aquellos componentes presupuestalmente prioritarios.

XXIX. Testigo: Aquella persona designada por las o los Servidores Publicos Entrantes y Salientes,
respectivamente, asi como por las Comisiones de los Ayuntamientos, para dar testimonio

de la realizacién del acto de entrega-recepcion;

XXX. Validar: A La accién que la o el Servidor Publico Entrante realiza con el objeto de hacer
constar que la informacion vertida en el Acta Entrega Recepcion y sus Anexos, respecto lo

que se recibe, es veraz y confiable; y,

XXXI. Verificar: A la accién que la o el servidor pubico entrante realiza con el objeto de hacer

constar que realmente recibié aquello que le debié haber sido entregado.

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

SECCION I. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

ARTICULO 4.

Las obligaciones de los sujetos obligados tendrén las siguientes obligaciones:

l. Realizar el acto de entrega-recepcion;

1. Rendir un informe de aquellos asuntos a su cargo y el estado que guardan;

[, Entregar los recursos que haya tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones;

\ Entregar la documentacion, archivos e informacién, mismos que deberan estar

debidamente ordenados y clasificados; y



V. Realizar alguna manifestacién distinta a la sefalada en las fracciones anteriores, que

pudiera poner en peligro las atribuciones de las unidades administrativas.

SECCION II. DEL VIGILANTE DEL CUMPLIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS

ARTICULO 5.

El Organo de Control Interno sera 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.

SECCION lIl. DE LOS SUJETOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTA'Y SUS OBLIGACIONES

ARTICULO 6.

Los sujetos que deberéan intervenir en el acta de entrega-recepcion, cuando se trate de una
dependencia o entidad, seran:

l. Servidor Publico Saliente;
Il. Servidor Publico Entrante;
Il. Representante del Organo de Control Interno; y,

IV. Dos testigos, uno debiendo de ser nombrado por la o el Servidor Publico Saliente y el

otro nombrado por la o el Servidor Publico Entrante;
En el caso de la Entrega-Recepcién del Ayuntamiento, intervendran:
l. Presidente Saliente;
Il. Presidente Entrante;
Il Representante del Organo Interno de Control.
\A Dos testigos de honor, que deberén ser ciudadanas o ciudadanos residentes del

Municipio, de los cuales uno serd nombrado por la o el Presidente Saliente y el otro por
la o el Presidente Entrante;



V. Una o un Representante de la Auditoria Superior;

VI. Comision del Ayuntamiento Saliente; vy,

VIl.  La Comisidn del Ayuntamiento Entrante.

Cuando se trate de un acto de entrega-recepcién de una dependencia o entidad. la o el
Representante del Organo Interno de Control debera proporcionar un tanto en original del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién a los sujetos contemplados en las fracciones | y Il del
primer parrafo del presente articulo, quedando un tanto a resguardo del Organo Interno de
Control.

Si se trata del acto de entrega-recepcién del Ayuntamiento, La o el Representante del Organo
Interno de Control debera proporcionar un tanto en original del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcidn a los sujetos contemplados en las fracciones |, Il y V del segundo parrafo del presente
articulo, quedando un tanto a resguardo de la Organo Interno de Control.

Las y los servidores publicos que participen en la integracién de la informacién y documentacion,
se sujetardn a lo establecido en los presentes Lineamientos y las disposiciones aplicables,
debiendo rubricar y en su caso firmar los anexos en los que hayan participado.

ARTICULO 7.
Las obligaciones de la o del Servidor Publico Saliente son:

l. Solicitar por oficio, a través del Enlace Administrativo u homdlogo, al Organo Interno de
Control la clave para el Acta Entrega-Recepcién, los formatos del Acta Entrega-
Recepcion y los Anexos, asi como informar su nombre completo, la fecha de conclusién
de su empleo, cargo, comisién o mandato de cualquier naturaleza, sefialando domicilio
y los datos de la identificacion oficial con la que actuaré en el Acta de Entrega-Recepcion,
bajo protesta de decir verdad; y

Il. Relacionar, ordenar, clasificar, identificar y ubicar, de manera fisica y digital, los
documentos, recursos patrimoniales y financieros que tenga a su disposicién e integraran

el contenido de los anexos.
ARTICULO 8.

La o el Servidor Publico Entrante tendra las siguientes obligaciones:



Proporcionar al Organo Interno de Control su nombre completo, cargo, sefalar su
domicilio y los datos de la identificaciéon oficial con la que actuard en el Acta

Administrativa de Entrega-Recepcion; y

Realizar la verificacién y validacién del contenido de los anexos que integran el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, dentro del plazo sefalado en el articulo 23 de los

presentes Lineamientos.

ARTICULO 9.

Las obligaciones de los Testigos son:

V.

Aceptar el cargo como testigo designado por parte de la o el Servidor Publico Saliente

y Entrante, de la o el Presidente Saliente y Entrante o por las Comisiones;

Proporcionar al Organo Interno de Control su nombre completo, cargo, comprobante de
domicilio y los datos de la identificacion oficial con la que actuard en el Acta de Entrega-
Recepcion;

Estar presente fisicamente durante el desarrollo del Acto de Entrega-Recepcion; vy,

Firmar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

ARTICULO 10.

Las obligaciones de la o del Representante del Organo Interno de Control son:

Dar certeza al cumplimiento del acto de entrega-recepcion;

Vigilar que el procedimiento se realice de manera ordenada, eficiente, transparente,

confiable y oportuna;

Proporcionar, conforme al articulo 6 de los presentes Lineamientos, los tantos del Acta

Administrativa de Entrega-Recepcion a los sujetos sefialados; vy,

Abstenerse de participar en la elaboracion del Acta Administrativa de Entrega-recepcion
de la cual actia como Representante del Organo Interno de Control, en caso de

suscitarse, manifestar su excusa ante su superior jerarquico.



ARTICULO 11.

La participacién del Representante del Auditoria Superior consistira en:

Dar certeza al cumplimiento del acto de entrega-recepcion;

Proporcionar, a la o el Representante del Organo Interno de Control, su identificacidn
oficial con fotografia y vigente, asi como el oficio de designacién como Representante
del Auditoria Superior, ambos debidamente emitidos por la Auditoria Superior del
Estado de Puebla;

Estar presente fisicamente durante el desarrollo del Acto de Entrega-Recepcion;

Recibir un tanto del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, los anexos y la
informacién que la integre; vy,

Resguardar el tanto del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, los anexos y la

informacién que la integre.

ARTICULO 12.

Las obligaciones de la Comisién del Ayuntamiento Saliente son:

Coadyuvar a que el procedimiento se realice de manera ordenada, eficiente,
transparente, confiable y oportuna;

Estar presente, de forma fisica, en la Presidencia Municipal, cinco dias habiles antes de

la toma de protesta Constitucional del Ayuntamiento Entrante;

Recibir las observaciones presentadas en el dictamen, que hayan sido notificadas,

mediante oficio, por parte de la Comisiéon del Ayuntamiento Entrante;

Subsanar o aclarar las observaciones presentadas en el dictamen y notificadas, mediante

oficio, por parte de la Comisién del Ayuntamiento Entrante.

ARTICULO 13.

Las obligaciones de la Comisién del Ayuntamiento Entrante son:



I Coadyuvar a que el procedimiento se realice de manera ordenada, eficiente,

transparente, confiable y oportuna;

ll.  Estar presente, de forma fisica, en la Presidencia Municipal, los cinco dias habiles antes

de su toma de protesta Constitucional;

lIl.  Analizar el expediente integrado con la documentacién conducente, y emitir el dictamen

correspondiente, conforme al articulo 36 de estos Lineamientos;

IV.  Notificar por oficio las inconsistencias presentadas en el dictamen a la Comisién del

Ayuntamiento Saliente; y,

V.  Recibir la solventacién de las observaciones presentadas en el dictamen y notificadas,

mediante oficio, por parte de la Comisién del Ayuntamiento Saliente.
ARTICULO 14.
Para los efectos de los presentes Lineamientos, se consideraran dias inhabiles:

l. Sadbados y domingos;

1. Los dias de descanso obligatorios sefialados en el articulo 74 de la Ley Federal del
Trabajo; y,

Il Aquellos dias asi declarados por parte del Cabildo del Ayuntamiento.

CAP[TULO II. DEL PROCEDIMIENTO GENERAL DE ENTREGA-RECEPCION

ARTICULO 15.

El procedimiento de entrega-recepcion iniciara cuando las Dependencias y Entidades hagan del
conocimiento al Organo Interno de Control, de forma inmediata y por oficio, sobre aquellas o
aquellos servidores publicos que concluyen de su empleo, cargo, comisién o mandato,

sefialando la fecha exacta de su separacion.

La o el Servidor Publico Saliente deberd solicitar a través de su Enlace Administrativo u
Homélogo al Organo Interno de Control, los formatos del Acta y los anexos correspondientes,

mediante oficio.



ARTICULO 16.

El Organo Interno de Control debera:

VL.

VII.

Vigilar el cumplimiento de los presentes Lineamientos y las disposiciones aplicables;
Recibir mediante oficio, de manera inmediata, por parte de las Dependencias y
Entidades, la fecha de separacién de aquellas o aquellos servidores publicos que dejaran

el empleo, cargo, comisién o mandato;

Llevar el control y registro de las Actas de Entrega-Recepcion, junto con el estado que

guardan las mismas hasta su conclusién;

Elaborar, registrar, modificar y revisar anualmente los anexos y formatos que detallen la
informacién y documentacién de los apartados descritos en la fraccién X el articulo 19 y
36 de los presentes Lineamientos, a fin ajustarlas al cumplimiento de las disposiciones

legales correspondientes;

Aprobar las modificaciones a los anexos, previa solicitud por oficio de la unidad
administrativa correspondiente, sefialando de manera fundada y motiva las razones por

las cuales solicita las modificaciones;

Resguardar los tantos de las Actas de Entrega-Recepcién en las que participe, conforme

a la Ley General de Archivos y demas disposiciones aplicables; y,

Suspender el término cuando exista alguna observacién por parte del Servidor Publico
Entrante, a fin de que la o el Servidor Publico Saliente realice las aclaraciones
correspondientes, siempre y cuando sea debidamente notificado el Representante

designado por parte de la Organo Interno de Control.

ARTICULO 17.

El registro y control de las actas de Entrega-Recepcién que debe realizar el Organo Interno de

Control, conforme a la fraccién Ill del articulo 16 de los presentes Lineamientos, debera contener

como elementos minimos la siguiente informacién sefialada de manera enunciativa mas no

limitativa:

La clave de Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, conforme lo determine el area

correspondiente;



VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

El nombre completo; el cargo con la adscripcién a la Dependencia y Entidad respectiva;
el domicilio para realizar notificacion y si proporciona copia de la identificacion oficial; y

la fecha de separacion del cargo de la o el servidor publico saliente;

El Nombre completo; el cargo con la adscripcién a la Dependencia o Entidad respectiva;
el domicilio, el cual se considerara el de las oficinas en las que se realizard el empleo,
cargo, mandato o comisién; si proporciona copia de la identificacién oficial; si fuera
designado, el oficio de la designacién; y la fecha del inicio del empleo, cargo, mandato

o comisién de la o el servidor publico entrante;

El nombre completo; el cargo con la adscripcién a la Dependencia y Entidad respectiva,

en el caso de ser servidores publicos y copia de la identificacion oficial de los testigos;

El nombre completo de la o del Representante del Organo Interior de Control; el cargo;
el nimero y la fecha de notificacion del oficio de la designacién como la o el
Representante del Organo Interior de Control; para participar en la elaboracién del Acta

Administrativa de Entrega-Recepcion;

El lugar donde se realizara el Acto;

Fecha y hora del inicio del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién;

Fecha y hora de la conclusién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion;

Si hubo observaciones detectadas por el Servidor Piblico Entrante respecto de la
informacién proporcionada por el Servidor Publico Saliente, deberan realizarse en el

apartado otros hechos;

El nimero y fecha de notificacién del oficio de conocimiento de las observaciones

detectadas a la o al Representante del Organo Interior de Control;

El nimero y fecha de notificacién del oficio de conocimiento de las observaciones

detectadas a la o al Servidor Publico Saliente, en el domicilio que al efecto haya sefialado;

El nimero y fecha de notificacién del oficio, mediante el cual, la o el Servidor Piblico

Saliente da contestacion a dichas observaciones, debiendo de realizar una descripcion



Xlil.

XIV.

breve de dicho oficio y de la informacién o documentacién que, en su caso, haya
proporcionado.

La fecha de término al plazo de los quince dias habiles a partir de la separacién para que

la o el Servidor Publico Saliente realice el Acto de Entrega-Recepcion;

La fecha de término al plazo de los 30 dias habiles a partir de la fecha de conclusién del

Acta para realizar la verificacién y validacion de los anexos;

La fecha de término al plazo de los 10 dias habiles a partir de la notificacion del oficio de

la fraccion anterior para subsanar las inconsistencias o irregularidades; y

El Estatus del Acto de Entrega-Recepcion.

ARTICULO 18.

El Acto de Entrega-Recepcion deberd realizarse en un término no mayor a quince dias hébiles

contados a partir de la fecha de la separacién del cargo de la o del servidor publico saliente.

Salvo en el caso de entrega de la administracién municipal, esta debera sujetarse a lo sefialado

en el capitulo correspondiente.

ARTICULO 19.

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion deberd contener, como minimo, los siguientes

elementos:

Lugar y fecha de inicio;
Hora en la que se inicia;
Clave asignada por el Organo Interior de Control;

Denominacién de la unidad administrativa y del cargo cuyo empleo, cargo, comisién o
mandato, se entrega y recibe;



VI.

VII.

VIII.

Nombre y cargo de las o los Servidores Publicos Entrante y Saliente que participan en el
acto, asi como el documento con el que se identifican para el efecto, siendo Unicamente

la credencial para votar, pasaporte o cédula profesional;

Domicilio para oir y recibir notificaciones de las o los Servidores Publicos Entrantes y
Salientes que participan en el acto. En el caso de la o del Servidor Piblico Entrante
sefialara como domicilio el correspondiente a las oficinas del empleo, cargo, comisién o
mandato. En el caso de la o del Servidor Publico Saliente, aquel que al efecto
proporcione para tal efecto, con la salvedad que sefialar uno falso o erréneo, la o el

Representante del OIC iniciara el procedimiento correspondiente;
Nombre de la o el Representante del Organo Interior de Control;

Designacién de las y los testigos, asi como el documento con el que se identifican, siendo

Unicamente la credencial para votar vigente, pasaporte vigente o cédula profesional;

Senalar el nimero de originales elaboradas para entregar un tanto a cada uno de los
sujetos que intervienen en la misma, conforme al articulo 6 de los presentes

Lineamientos;

Sefalar los anexos que contienen los recursos, informaciéon y documentacién que
entregard, la o el Servidor Publico Saliente tenga en su resguardo por el ejercicio de sus
atribuciones y facultades, y recibird la o el Servidor Piublico Entrante, conforme a los

siguientes apartados, los cuales se consideraran de manera enunciativa, més no limitativa:

a. Marco juridico, los cuales contendran el marco de actuacién del drea de cuyo
empleo, cargo, comisién o mandato, se entrega y recibe, los cuales contendran
la relacién de los diversos instrumentos juridicos que regulan el ejercicio de las

atribuciones, facultades y funciones;

b. Informe de asuntos a su cargo y el estado que guardan, los cuales contendran la
descripcion de las facultades, actividades y temas encomendados al servidor
publico saliente, debiendo relacionar las estrategias, programas y acciones que
fueron disefiadas para lograr dichos objetivos y los logros alcanzados, asi como
un diagndstico respecto a los temas prioritarios y los asuntos que guardan para

salvaguardar la continuidad de estos;



Situacién programética, los cuales contendrén la descripcion de los programas de
trabajo, programas presupuestarios y demds instrumentos de planeacién

elaborados por el Ayuntamiento;

Situacién presupuestaria, los cuales contendran el detalle del presupuesto
autorizado para el ejercicio fiscal que corresponda, asi como el desglose por

capitulos y partidas;

Situacién Financiera, los cuales contendran el detalle de la informacién de las
Cuentas Publicas aprobadas, asi como los Estados Financieros del periodo que

corresponda el acta;

Recursos Financieros, los cuales contendrén la relacién de las cuentas bancarias,
los cheques expedidos pendientes de entregar, las cuentas por cobrar, entre

otros;

Recursos Materiales, los cuales contendran el detalle de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles a su resguardo o posesion, el almacén de los insumos de
aquellos bienes a su resguardo, asi como los resguardos correspondientes a
dichos bienes y los sistemas que utilicen para el desarrollo de sus atribuciones y

facultades;

Recursos Humanos, los cuales contendran el detalle de la estructura organica

autorizada y la plantilla del personal a su cargo;

Otros Recursos, que hayan sido encomendados para su resguardo, diversos a los
descritos en los incisos anteriores, que requieran de un cuidado o atencién
especial, considerandose los bienes semovientes y la flora que no se encuentre

adherida a la tierra;

Inventario de Documentos y Archivos, los cuales contendran toda la informacién
y documentacién que obra en posesién de la o del Servidor Publico Saliente
conforme a las facultades que por normatividad le competan al 4rea de cuyo
empleo, cargo, comisién o mandato, se entrega y recibe, conforme a la

normatividad aplicable;



XI.

XIl.

Xlll.

XIV.

k. Relacién de observaciones por auditorias, los cuales contendréan la informacién
con todas las observaciones que derivado de los procedimientos de inspeccioén,
verificacién, auditoria y control gubernamental que se tenga, asi como el estado

que guardan; vy,

|.  Otros, los cuales contendran la demés documentacién e informacion relevante
generada con motivo del ejercicio de sus atribuciones, considerando en este
apartado, los asuntos en tramite con el debido sefalamiento del periodo de

atencién con mayor énfasis en aquellos términos legales y perentorios.

Las o los servidores publicos que, intervengan en la integracién de la informacién
contenida en los anexos, deberan rubricar y en su caso firmar los apartados en los que

hayan participado.

Las manifestaciones que en dicho acto realicen las y los servidores publicos entrante y

saliente;

Declaratoria de la recepciéon 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;
Toda aquella informacién que no esté considerada en las fracciones anteriores;
Fecha y hora del cierre del acto de entrega-recepcion;

Firma y ribrica de las o los servidores publicos que intervinieron en la celebraciéon de la

misma.

En el caso de la fraccion X, si, por las atribuciones de la o del Servidor Publico Saliente, este no

tuviere a su resguardo la informacién y documentacion descrita, deberan sefialar en el anexo

con la leyenda “NO APLICA” e incluir en la parte de observaciones, las razones debidamente

justificadas y motivadas por las cuales no tienen a su cargo el resguardo dicha informacién y

documentacién.



ARTICULO 20.

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion deberd estar foliada y contendra invariablemente
la descripcién de los anexos que la conforman, de acuerdo a las atribuciones y obligaciones de

la o del Servidor Publico Saliente.

La informaciéon y documentacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion

debera integrarse de forma exhaustiva y ordenada.
En el caso de que las condiciones del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion lo

permitan, debera resguardarse una versién digital de la misma, integrada por el acta y anexos,
identificandose el dispositivo de almacenamiento, debidamente rotulado, asi como el nimero,

denominacién, tamano total y de cada uno de los archivos.
ARTICULO 21.

Los servidores publicos, designados como Representantes del Organo Interior de Control para
participar en las Actas Administrativas de Entrega-Recepcién, por ningin motivo podran
participar en la integracién de la informacion y documentacién contenida en el articulo 19 de

estos Lineamientos, ni acciones que no sean para las que especificamente estén facultados.
ARTICULO 22.

El Acto de Entrega-Recepcion deberé celebrarse en las oficinas donde la o el Servidor Piblico
Saliente realizaba sus atribuciones y funciones. Sin embargo, si por alguna circunstancia, se
impidiera la realizacién del mismo por cuestiones de seguridad, o no se pudiera realizar en las
oficinas de la o del Servidor Publico Saliente, éste debera informarlo, por oficio, al Organo
Interior de Control, a través del enlace administrativo u homdlogo, senalando el lugar dénde se

realizara el Acto de Entrega-Recepcion.
ARTICULO 23.

Una vez concluida el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, la o el Servidor Publico Entrante
o el que haya sido designado para recibir los recursos que se entreguen debera realizar la
verificacion y validacion del contenido de los anexos que integran el acta, dentro de un término
no mayor a treinta dias habiles, contados a partir del dia siguiente al que haya concluido la

misma Acta.



Transcurrido dicho término, sin que existan inconsistencias o irregularidades se entendera por
concluida.

ARTICULO 24.

En el supuesto que la o el Servidor Publico Entrante o el que haya sido designado para recibir,
observe alguna inconsistencia o irregularidad fundadas, derivadas de la verificacién y validacién
del contenido de los anexos, debera dar cuenta, de manera inmediata, a la o al Representante

del Organo Interior de Control para suspender el término sefialado en el articulo anterior.

De igual forma debera notificar, mediante oficio, a la o al Servidor Piblico Saliente, aquellas
inconsistencias o irregularidades fundadas, a fin de que, en el plazo de diez dias habiles a partir
de la recepcién de dicho oficio, realice las aclaraciones pertinentes. Para los efectos de practicar
la notificacion, se aplicarén, en lo conducente, las disposiciones sefialadas en el Cédigo de

Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla.

En caso de que las observaciones fundadas no sean subsanadas dentro del plazo sefialado en
el parrafo anterior, el Servidor Piblico Entrante deberd hacer del conocimiento, al Organo
Interior de Control, anexando la evidencia correspondiente, a fin de que inicie lo procedente,
conforme a las disposiciones normativas aplicables, dentro de un plazo de dos dias habiles

posteriores a partir del término del plazo en mencioén.

CAPI[TULO lIl. DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 25.

El procedimiento de Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos debe entenderse como la
entrega del Ayuntamiento Saliente al Ayuntamiento Entrante, conforme a lo establecido en el

presente Capitulo.
ARTICULO 26.

Para el caso del Procedimiento de Entrega-Recepcién del Ayuntamiento, el Organo Interior de
Control debera registrar y controlar el procedimiento, considerando lo descrito en el articulo 17
fracciones I, I, lll, IV, V, VI, VII, VIl y XVI de los presentes Lineamientos; ademas de debera

indicar de manera enunciativa, mas no limitativa la siguiente informacion:

l.  El nombre completo, la identificacion oficial vigente y el oficio de designacion de

la o el representante de la Auditoria Superior del Estado de Puebla;



VI.

VII.

VIIL.

Xl.

El nombre completo de los integrantes de la Comisién del Ayuntamiento Saliente

y el domicilio para recibir y realizar notificaciones

El nombre completo de sus integrantes de la Comisién del Ayuntamiento

Entrante y el domicilio para recibir y realizar las notificaciones;

Fecha de conocimiento de las observaciones a la o al Representante del Organo

Interno de Control, asi como el nimero de oficio;

Fecha de conocimiento de las observaciones a la Comisién del Ayuntamiento

Saliente, asi como el nimero de oficio;

Si la Comisién del Ayuntamiento Saliente solventé las observaciones, informadas
por la Comisién del Ayuntamiento Entrante;

Fecha de notificacién del escrito por el que la Comisién del Ayuntamiento

Saliente solventd las observaciones;

Fecha del Acuerdo del Ayuntamiento Entrante, establecido en el articulo 39 de

los presentes Lineamientos;

El computo del plazo de los treinta dias hébiles para que la Comisién del
Ayuntamiento Entrante emita el Dictamen;

El computo del plazo para subsanar las observaciones; y

Determinar el Estatus del Acto de Entrega-Recepcion.

Las referencias del articulo 17 de los presentes Lineamientos respecto a la o el Servidor Piblico

Saliente y Entrante, se entenderan como la o el Presidente Saliente y Entrante, respectivamente,

asi como la relativa a Testigos como Testigos de Honor.

ARTICULO 27.

Con el fin de preparar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, el Ayuntamiento Saliente
conformara el “COMITE PARA LA PREPARACION DEL ACTA ENTREGA-RECEPCION”, el cual

estara conformado por:



Una o un Representante de la o el Presidente Municipal que serd el Titular de la

Coordinacién Ejecutiva de Presidencia;
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

Titular de la Tesoreria Municipal;

IV.  Titular de la Secretaria de Administracion;
V. Titular de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos;
VI.  Titular de la Coordinacién General de Transparencia; y

VII.  Titular del Instituto Municipal de Planeacion.

ARTICULO 28.

El Comité estarad en funciones los seis meses previos a la toma de protesta del Ayuntamiento

Entrante, con el objetivo de organizar y coordinar la elaboracién de los proyectos de anexos y
del Acta.

Los integrantes del Comité se reuniran a peticién de la representacion que establece la fraccion

|, las veces que sean necesarias, previa notificacién, con por lo menos seis horas de anticipacion.

ARTICULO 29.

Las actividades del Comité son las siguientes:

Celebrar las reuniones de trabajo, mientras este se encuentre en funciones;

Elaborar el Programa de Cierre de Gestidn y el Cronograma de Actividades, debiendo

de ser notificado a las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento;

Solicitar a las Dependencias y Entidades la designacién de la o del enlace

correspondiente, asi como indicar la fecha de cierre de operaciones;



IV.  Solicitar al Organo Interno de Control los formatos y anexos del Acta Administrativa de

Entrega Recepcion, debiendo distribuirlos a las Dependencias y Entidades;

V.  Solicitar a las Dependencias y Entidades, requisitar los anexos correspondientes, asi

como integrar la informacién y documentacién del Acta Entrega Recepcidn;

VI. Entregar a la Comisién del Ayuntamiento Saliente, el proyecto Acta de Entrega-

Recepcién y de los anexos;
ARTICULO 30.

Los enlaces designados deberan entregar los anexos impresos, debidamente firmados y
rubricados en todas sus fojas, asi como en formato digital, en un dispositivo de almacenamiento,
debidamente certificado y rotulado, dentro del plazo de cinco dias habiles a partir de la

notificacion, por oficio, que realice el Comité conforme al cronograma de actividades.

En caso de no entregar dentro del plazo antes mencionado, el Comité informaré al Organo
Interno de Control, a fin de que este ultimo solicite al enlace la informacién con el apercibimiento
que, en caso de no cumplir, se iniciard con el procedimiento correspondiente, en términos de

las disposiciones aplicables.
ARTICULO 31.

Tanto el Ayuntamiento Saliente como el Ayuntamiento Entrante, deberan conformar una
comision respectivamente, las cuales se deberan reunir, cinco dias hédbiles antes de la toma de
protesta Constitucional del Ayuntamiento Entrante, para comenzar el proceso de entrega-

recepcion.

Durante el Acto de Entrega-Recepcion, debera estar presente una o un Representante de la
Auditoria Superior y los testigos.

Los testigos sefialados en el parrafo anterior deberén ser designados por cada una de las
Comisiones, respectivamente, asi como ser ciudadanas o ciudadanos residentes del Municipio,
quienes serdn testigos de honor y le serdn protegidos sus datos personales en términos de la
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Asimismo,

estos deberan presentar la constancia de vecindad vigente.



El Acto de Entrega-Recepcién no podré dejar de realizarse por ningiin motivo y, bajo ninguna
circunstancia, siendo responsabilidad de las Comisiones el hecho de no realizarse en tiempo y

forma.
ARTICULO 32.

Las Comisiones deberan estar conformadas por un maximo de cinco integrantes, dentro de los

cuales uno de ellos debera ser la o el Presidente Saliente y la o el Presidente Entrante.
ARTICULO 33.

Una vez que se haya determinado por las autoridades electorales competentes, quienes
conformaran el Ayuntamiento Entrante o cuando por cualquier causa y legal se realice el cambio
de la o el Presidente Municipal, el Ayuntamiento Saliente deberd solicitar, por oficio, al
Presidente Municipal Entrante, los nombres de las personas que integraradn su comisién, dentro

de un plazo no mayor a tres dias habiles anteriores a la reunién de las Comisiones.
ARTICULO 34.

La o las reuniones previas al acto de Entrega-Recepcidn se realizarédn en el Salén de Protocolos

del Palacio Municipal.

Salvo causa de fuerza mayor y de no estar en posibilidad de desarrollarse en éste, se notificara
por parte de la Comisién del Ayuntamiento Saliente a la Comision del Ayuntamiento Entrante

con por lo menos cuarenta y ocho horas de anticipacion a la reunién respectiva.
ARTICULO 35.

El Acto administrativo de Entrega-Recepciéon se realizard en el salon de Cabildo del

Ayuntamiento, en apego a los presentes Lineamientos.

La o el encargado de levantar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion sera la o el titular de
la Sindicatura Municipal Electo del Ayuntamiento Entrante, debiendo cumplir con los requisitos
sefialados en los presentes Lineamientos; quedandose un tanto o ejemplar autégrafo en la

Secretaria del Ayuntamiento Entrante para quedar a disposicién del publico para su consulta.
ARTICULO 36.

Ademas de la documentacion sefialada en el articulo 19 de los presentes Lineamientos, el

Ayuntamiento Saliente debera entregar lo siguiente:



VL.

VII.

VIII.

Xl.

Los libros de las sesiones de cabildo del Ayuntamiento Saliente y la informacién sobre el

lugar donde se encuentran los libros de las administraciones municipales anteriores;

La documentacion justificativa y comprobatoria relativa a la situacién 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 debera incluir la informacién 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 documentacién relativa y su

registro;

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

La situacidon que guarda la aplicacién 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, antigliedad,

prestaciones, catdlogo de puestos y demas informacién conducente;

La documentacién 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, catdlogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de

propiedad municipal;

La documentacién relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las comisiones

del Ayuntamiento;



Xll.  Entregar la documentacion en la que consten los Registros Fiscales del Municipio, asi
como aquélla que contenga el estado que guarda la recaudacién de los ingresos
municipales; y,

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

La informacién relativa a las fracciones del presente articulo estara contenida en los anexos que
al efecto el Organo Interno de Control elabore y registre, de conformidad con el articulo 16
fraccion IV de los presentes Lineamientos.

ARTICULO 37.

Al cierre el Acta Administrativa de Entrega-Recepciéon del Ayuntamiento, la Comisién del
Ayuntamiento Entrante debera analizar el expediente integrado con el Acta Entrega-Recepcion,
los anexos y la documentacién sefialada en los articulos 19 y 35 de los presentes Lineamientos,
para formular el dictamen correspondiente, dentro de un término no mayor de treinta dias
habiles contados a partir de la fecha de cierre del Acta.

ARTICULO 38.

Una vez transcurrido el término sefialado en el articulo anterior, si la Comisiéon del Ayuntamiento
Entrante encontrare inconsistencias en la documentacién entregada, debera informar, por oficio,
a la o al Representante del Organo Interno de Control, asi como a la Comisién del Ayuntamiento
Saliente a fin de subsanar las inconsistencias, dentro de un término no mayor a treinta dias

habiles a partir de la recepcion del mencionado oficio en el domicilio sefialado para tal efecto.
ARTICULO 39.

Una vez transcurrido el término de treinta dias habiles, la Comisién del Ayuntamiento Entrante
emitird un acuerdo, respecto de aquellas observaciones subsanadas, sin que dicho acuerdo
exima de responsabilidades a las o los integrantes y las o los servidores publicos del

Ayuntamiento Saliente.

ARTICULO 40.

Una vez emitido el acuerdo descrito en el articulo anterior, la Comisidon del Ayuntamiento

Entrante debera remitir, dentro de los dos dias habiles siguientes, una copia certificada del



expediente de Entrega-Recepcion a la Auditoria Superior del Estado de Puebla, para efecto de

la revision de las cuentas publicas municipales.

CAPITULO IV. CASOS ESPECIFICOS AL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION

ARTICULO 41.

En el supuesto que la o el Servidor Publico Saliente al término de su empleo, cargo, comisién o
mandato no realice la entrega de los recursos, en los términos descritos en los presentes
Lineamientos y las disposiciones aplicables, la o el Servidor Publico Entrante tendra la obligacion
de hacer constar en un acta administrativa, ante la presencia de una o un Representante del
Organo Interno de Control y dos testigos, la situacién que guarda el érea del empleo, cargo,
comisiéon o mandato para el cual fue nombrado o designado. Lo anterior, en un término no

mayor de treinta dias habiles.
ARTICULO 42.

La o el Servidor Plblico Entrante podra solicitar la intervencién de las areas administrativas
competentes, con la finalidad de relacionar, ordenar, clasificar, identificar y ubicar, de manera
fisica, los documentos, archivos y recursos que tiene a su disposicién y debieron haber integrado
el contenido de los anexos.

Las &reas administrativas competentes sefialadas por el Servidor Publico Entrante 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 Publico Entrante.

Lo anterior sin perjuicio de la determinacién 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; vy, la
documentacion y archivos que tuvo en su posesion durante el desempefio de su cargo, empleo

o comision.
ARTICULO 43.

En el supuesto que la o el Servidor Piblico Entrante o quien haya sido designado para tal efecto,

se niegue a recibir los recursos, la o el Servidor Piblico Saliente solicitara a la o al Representante



del Organo Interno de Control que sefiale la fecha y hora a fin de que, se haga constar en acta
administrativa dicha circunstancia, ante la presencia de un Representante y de dos testigos,
dentro del término sefialado en el articulo 23 de los presentes Lineamientos. Por lo tanto, la o
el Representante del Organo Interno de Control deberé cerrar el Acta de Entrega-Recepcién
indicando en la misma, la negativa de la o del Servidor Publico Entrante y el sefialamiento de la

fecha y hora en que celebra el acta administrativa.

Lo anterior, sin perjuicio a la determinacién de las responsabilidades en las que incurra la o el
Servidor Publico Entrante que se niegue a recibir 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.

CAP[TULO V. DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 44.

Aquellos actos u omisiones que originen el incumplimiento de las disposiciones contenidas en
los presentes Lineamientos y en la Ley, asi como aquellas acciones u omisiones durante el
desarrollo del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién y posteriores a la conclusién del acto,
se analizardn conforme al Titulo Tercero de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

y demas disposiciones aplicables en la materia.

Lo anterior, sin perjuicio de la determinacién de responsabilidades de tipo penal o civil que

sefialen la legislacién mexicana aplicable vigente.
ARTICULO 45.

La entrega que realiza la o el Servidor Plblico Saliente en cumplimiento de los presentes
lineamientos, 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.

DISPOSICIONES FINALES



ARTICULO 46.

La interpretacion de los presentes lineamientos corresponde a la Contraloria Municipal del
Honorable Ayuntamiento de Puebla, asi como la resolucién de los casos no previstos en los
mismos.

TRANSITORIOS

PRIMERO.

Los procedimientos de entrega-recepcion iniciados antes de la entrada en vigor de los presentes

Lineamientos, deberan substanciarse conforme a las disposiciones juridicas aplicables.
SEGUNDO.

El Comité entrara en funciones al dia siguiente de la publicaciéon de los presentes Lineamientos

en la Gaceta Municipal.
TERCERO.

El Organo Interno de Control tendré quince dias habiles a partir de la publicacion de los

presentes lineamientos para elaborar y registrar los anexos y los formatos correspondientes.

Por lo anteriormente expuesto y fundado sometemos a consideracién de este Cuerpo Edilicio el

siguiente:
DICTAMEN

PRIMERO: Se aprueban los LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA-RECEPCION EN EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA,
en los términos redactados en el Considerando XlI del presente Dictamen.

SEGUNDO: Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que, en el ambito de sus
atribuciones y competencias, notifique el presente Dictamen a las Dependencias y Entidades
que conforman la Administraciéon Publica Municipal.

TERCERO: Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que, en el dmbito de sus
atribuciones y competencias, publique el presente Dictamen en la Gaceta Municipal, informe a



la Coordinacién General de Transparencia y a la Contraloria Municipal a efecto de que actualicen
el marco normativo del Municipio de Puebla.”

ATENTAMENTE. CUATRO VECES H. PUEBLA DE ZARAGOZA A 23 DE MARZO DE 2021.
“PUEBLA, CIUDADA INCLUYENTE” REGIDORES INTEGRANTES DE LA COMISION DE
REGLAMENTACION MUNICIPAL. REGIDORA SILVIA GUILLERMINA TANUS OSORIO.
PRESIDENTE DE LA COMISION. REGIDORA PATRICIA MONTANO FLORES. VOCAL.
REGIDORA LUZ DEL CARMEN ROSILLO MARTINEZ. VOCAL. REGIDRO JOSE FRANCISCO
BAEZA VEGA. VOCAL. REGIDOR JOSE BLAS MANUNEL RAMOS HERNANDEZ. VOCAL.
REGIDOR MIGUEL CHAVEZ AZCUE. VOCAL. RUBRICAS.

EL QUE SUSCRIBE, EDGAR DAMIAN ROMERO SUAREZ, SECRETARIO DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA, CERTIFICO QUE LA RESOLUCION QUE
ANTECEDE FUE APROBADA EN LOS TERMINOS SENALADOS POR UNANIMIDAD DE VOTOS
EN LA CUADRAGESIMA SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO CELEBRADA EL
26 DE MARZO DE 2021. LO ANTERIOR, PARA LOS EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS
A QUE HAYA LUGAR.- CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A 26 DE MARZO
DE 2021.- “PUEBLA, CIUDAD INCLUYENTE”.- RUBRICA.

Por lo tanto, asi se tendra entendido para su ejecucion; instruyendo se publique en la Gaceta

Municipal, se circule y observe.

ATENTAMENTE. CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A 26 DE MARZO DE
2021. "PUEBLA CIUDAD INCLUYENTE". CLAUDIA RIVERA VIVANCO, PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA.- RUBRICA.



