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PRESENTACION

En el marco del sistema democrdtico de nuestro pais, los
Ayuntamientos se renuevan en su totalidad cada tres anos, y en
este proceso se lleva a cabo el Acto de entrega - recepcion, con
la finalidad de dar continuidad a la prestacion de los servicios y a
la gestibn gubernamental de los asuntos, programas, proyectos,
recursos, acciones y compromisos municipales, enfocados en
atender las principales necesidades de la sociedad.

La Auditoria Superior del Estado de Puebla, como el ente encargado de
la funcién de fiscalizar el ejercicio de los recursos publicos, contribuye
al fortalecimiento de la Rendicion de Cuentas, con la emision de
la “Guia 2024 para la Entrega - Recepcidon de la Administracion
Publica Municipal”, a fin de que los Ayuntamientos entrantes vy
salientes cuenten con un instrumento que les permita vislumbrar
las principales acciones a emprender durante el proceso de cambio
de Administracion PUblica Municipal, buscando en todo momento
que este sea ordenado y transparente, apegado a los principios de
veracidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacion.

En este contexto, es imperante sefialar que esta Entidad Fiscalizadora
histéricamente, dentro del marco de sus facultades y atribuciones,
ha participado de manera activa en el acompafnamiento a los
Ayuntamientos durante el proceso de entrega - recepcién, asi como
en el acto protocolario que formaliza el mismo.

Durante el actual proceso de renovacién de los Ayuntamientos,
la Auditoria Superior del Estado brindd, en el mes de mayo, la
capacitacion denominada “Entrega - recepcidn al cierre de la
Administracion Pablica Municipal”, dirigida a las personas titulares de
las Presidencias Municipales, Regidurias, Sindicaturas, Secretarias del
Ayuntamiento, Contralorias, Tesorerias y Direcciones de Obra, y con
la emision de la presente Guia se fortalecen las acciones orientadas
al fomento de mejores prdacticas gubernamentales, por lo que este
documento forma parte de una estrategia enfocada en contribuir de
manera proactiva a la Rendicién de Cuentas.

En la “Guia 2024 para la Entrega - Recepcién de la Administraciéon
Publica Municipal” se plasman directrices para facilitar a las
autoridades salientes la entrega de los recursos asignados, de
los asuntos a su cargo y del estado que guardan, asi como de la
informacion documental a su disposiciéon, junto con sus Anexos y
modelo de Acta que deberdn integrar; y de manera adicional permite
a las autoridades entrantes conocer generalidades de este proceso.

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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Cabe destacar que la presente Guia considera en todo momento la Ley
que Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcidon en los Poderes
Pablicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Piblicos
Paraestatales de la Administracién Pablica del Estado de Puebla vigente, lo que
permite reforzar los Lineamientos para la entrega - recepcién emitidos por las
Contralorias Municipales, Organos Internos de Control o instancias homélogas.

A la par, es imprescindible sefialar que una caracteristica fundamental que debe
regir el actuar de toda persona servidora publica es la superposicion del bienestar
comun y la generacién de valor publico a la sociedad, por encima de cualquier
interés particular, razén por la cual el apego irrestricto a la normatividad aplicable
durante el proceso de entrega - recepcidon es fundamental, y debe privilegiar en
todo momento la integridad, rendicién de cuentas, eficiencia y eficacia, asi como
el profesionalismo, principios que rigen el servicio publico.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 115, 116, fraccion |l, parrafo
sexto, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3, parrafos
primero y segundo, 31, 102, parrafo primero, fracciéon 1V, 113, parrafos primero y
tercero, fraccién VIl y 114, parrafo primero de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla; 1, 2, fraccion II, 199, parrafo segundo y 200 de la Ley
Orgdnica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Pueblaq, 1, parrafos
primero y tercero, 4, fracciones |, II, IV, V, VIII, XX y XXI, 30, 33, fracciones XXXI y XLVI,
115, 120, segundo pdrrafo, 122, fracciones |, VIII, XIX, XXXVIIl y XXXIX, y 130, fracciones
IV, V, VII, de la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacidn Superior del Estado
de Pueblq, 1, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Pueblaq, 1, 2, fracciones
[ AL, 1V, VI VL VI, EX X, X X, XL XV, XV y XV, 3, 4,5,6,6BIS,7,9,10 y 16 de
la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcidn en los Poderes
PUblicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Plblica del Estado de Puebla, 1, 2, fracciones |y
V, 3,4, 9, parrafo primero y 10, fracciones |, XII, XXII, LIl y LVII, del Reglamento Interior
de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, tengo a bien presentar la “Guia 2024
para la Entrega - Recepcion de la Administracién Publica Municipal”.

FRANCISCO FIDEL TEOMITZI SANCHEZ

Encargado de Despacho de la Auditoria Superior
del Estado de Puebla

8 Auditoria Superior del Estado de Puebla



NOTA RESPECTO A LA
ESTRUCTURA DE LA GUIA

La “Guia 2024 para la Entrega — Recepcion de la Administracion
Pablica Municipal” observd en todo momento que el contenido
plasmado guardard congruencia con la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega - Recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Pablicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Pueblag, y
se conformé de tal manera que permitiera una lectura general o por
apartado de interés, a fin de facilitar la practicidad de su consulta.

Su estructura posibilita identificar cada uno de los momentos del
proceso de entrega - recepcidn, asi como las responsabilidades
por parte de los Ayuntamientos salientes y entrantes. Ademds, se
presentan directrices para la integraciéon o actualizacion de los
Lineamientos de entrega — recepcion que los Organos Internos de
Control o instancias homélogas desarrollan conforme a lo establecido
en la ley antes referida.

De manera adicional se consideraron apartados para poner de
manifiesto algunas de las principales responsabilidades que deberdn
tomar en cuenta las autoridades salientes y entrantes; y por Gltimo, se
senalan las obligaciones en materia de fiscalizacion ante la Auditoria
Superior del Estado de Puebila.

Con la finalidad de facilitar la lectura del documento y brindar una
mayor claridad sobre el contenido de cada uno de los apartados, se
hace obligatorio la inscripcion de la presente nota.

Recomendacion

El documento se integra por 11 apartados, los cuales pueden
ser leidos conforme las necesidades de quien los consulta, sin
embargo, se sugiere no saltarse el apartado 1. Disposiciones
Generales, ya que en este se advierten los elementos
minimos para tener en cuenta, mismos que garantizan el
entendimiento de lo aqui expuesto.

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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Guia 2024 para la Entrega - Recepcion de la Administracion Pablica Municipal

La estructura y contenido del documento se desarrolla de la siguiente manera:

1. Disposiciones Generales

Este apartado permite contextualizar al lector sobre el objetivo de la Guia,
que es un instrumento de apoyo para los Ayuntamientos entrantes y
salientes durante la entrega — recepcion de las Administraciones Pablicas
Municipales. Se inserta, ademds, el marco normativo que debe observarse
en todo momento, y se hace la distinciéon de lo que debe entenderse por
Proceso y Acto de entrega — recepcion.

Ademds, se presentan, en un primer momento, los sujetos obligados y los
participantes del Acto de entrega - recepcidn, con la finalidad de ubicar
a quienes hacen parte de este proceso, para posteriormente detallar su
participacion en los apartados 2.1 Ayuntamiento saliente, 2.2 Ayuntamiento
electo, 2.3 Comisiones.

Cabe descatar que este bloque se diseid con el propésito de sentarlas bases
de los elementos centrales que la o el lector deben considerar y conocer;
es por lo que, de manera adicional, contempla las fechas relevantes que
permiten vislumbrar las generalidades de la entrega - recepcion.

d

Acciones preparatorias para el Acto de
entrega - recepcion

En el segundo apartado, se aborda por una parte lo que debe tomar en
cuenta el Ayuntamiento saliente, previo al Acto de entrega — recepcidn,
identificando sus responsabilidades y obligaciones, asi como las unidades
administrativas que concentran la informacidn que posteriormente deberd
integrarse en los Anexos respectivos; y, por otra parte, se dedica un apartado
especial de lo que deberdé considerar el Ayuntamiento entrante, como es el
establecimiento del contacto con el Ayuntamiento saliente.

Adicionalmente, se aborda la conformaciéon de la Comisién de Transicion,
integrada por la Comisién del Ayuntamiento saliente y la Comisién del
Ayuntamiento entrante, figuras centrales que establece la ley para efectuar
la entrega - recepcion.

3.Integracion del Acta y los Anexos, y desarrollo del Acto
de entrega - recepcion

Una vez que se han identificado los sujetos obligados y los participantes,
ademas de la informaciéon minima indispensable que hard parte de la
entrega - recepcion, se procede a indicar las generalidades del Acto mismo.

Este apartado se enfoca en sefialar quiénes y de qué manera participan
en el Acto de entrega - recepcion. Aunado a ello, se indica de quién es la
responsabilidad de integrar el Acta y los Anexos, y se sugiere considerar los
imprevistos y supuestos que pudieran surgir durante su desarrollo, a fin de
estar en posibilidades de que este se celebre de manera ordenada, segura,
y confiable.

]0 Auditoria Superior del Estado de Puebla



Guia 2024 para la Entrega - Recepcion de la Administracion Pablica Municipal

4. Acciones posteriores al Acto de entrega - recepcion

Toda vez que el Acto de entrega — recepcidn es un evento protocolario
en el que el Ayuntamiento saliente entrega una relacion detallada de
la informaciéon, documentacion y los asuntos a cargo al Ayuntamiento
entrante, debe considerarse que con la celebracion de éste no se culmina
el proceso, sino que es necesario llevar a cabo la validacion y verificacion de
la informacion; por lo que el Ayuntamiento entrante tendrd que apegarse
a los plazos establecidos por ley para realizar la observaciéon de las
inconsistencias o irregularidades detectadas y solicitar su aclaracion, para
asi poder emitir el Dictamen y Acuerdo correspondientes.

5. Lineamientos para la entrega - recepcion

La Ley que Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcion en los
Poderes Pablicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Autébnomos
y Publicos Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Pueblaq,
faculta al Organo Interno de Control o instancia homoéloga para emitir los
Lineamientos para la entrega - recepcién de cada Ayuntamiento, en los
cuales se deberdn abordar todas las particularidades que la misma no
considera, para garantizar una adecuada entrega - recepcion, siempre
y cuando no contravengan la normatividad aplicable. Por lo que, con el
proposito de coadyuvar con los Ayuntamientos en esta responsabilidad, se
desarrolld un apartado exclusivo de los elementos que pueden tomarse de
referencia para incorporar en los respectivos Lineamientos.

6. Otras responsabilidades

El enfoque de esta Guia busca advertir los elementos mds representativos
al inicio y término de la gestibn gubernamental, y que derivan en
responsabilidades, es por ello que se abordan temas tales como la
declaracién de situaciéon patrimonial, normatividad que deberd actualizarse
y la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo, por mencionar algunos.

7. Obligaciones ante la Auditoria Superior del
Estado de Puebla

Se considera también un capitulo enfocado en las obligaciones que los
Ayuntamientos entrantes y salientes tienen ante la Auditoria Superior
del Estado de Pueblaq, al ser este orden de gobierno auditado respecto al
manejo y ejercicio de los recursos publicos que les fueron asignados para el
cumplimiento de sus programasy metas. Entre los elementos por considerar,
estd la presentacion de la Cédula de Identificacion o Ratificacion de datos
personales de las personas servidoras publicas.

Auditoria Superior del Estado de Puebla "



Guia 2024 para la Entrega - Recepcion de la Administracion Pablica Municipal

8. Linea General de Tiempo

La linea de tiempo engloba todas las fechas relevantes, y que, a manera
de resumen, permite identificar las acciones a realizar durante los proximos
meses.

9. Modelo de Acta circunstanciada de entrega — recepcion

Se presenta el modelo de Acta circunstanciada de entrega — recepcion
que, como se describe en el capitulo 3.1, se constituye como el instrumento
que hace constar el Acto de entrega — recepcion. Esta propuesta se pone a
disposicion de manera digital, en formato editable, a través de un cédigo
QR que permite su descarga para realizar las modificaciones que se
consideren pertinentes.

10. Anexos

Se propone un listado de Anexos a través de los cuales es posible dar
cumplimiento a cada una de las fracciones del articulo 17 de la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Pablica del Estado de Puebla, en el que se
sefala el contenido minimo que deberd ser parte de la entrega — recepcion.

Como mds adelante se expone, estos Anexos son una sugerencia que
los Ayuntamientos podrdn tomar en cuenta y modificar, de acuerdo con
las particularidades y necesidades de cada uno, por lo cual se ponen a
disposicion en formato editable, a través de un codigo QR.

Asi mismo se ejemplifica el llenado general de los Anexos, y se brinda una
serie de recomendaciones para garantizar una adecuada integracion de
la informacién.

11. Preguntas frecuentes

En este apartado se presentan las preguntas mds frecuentes que surgieron
por parte de los integrantes de los Ayuntamientos salientes que participaron
en la capacitacion que la Auditoria Superior del Estado de Puebla brind6 en
el mes de mayo, “Entrega - recepcion al cierre de la Administracion Puablica
Municipal”, mismas que se contestan en este documento a fin de atender
particularidades que pudieran presentarse.

]2 Auditoria Superior del Estado de Puebla
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]] Consideraciones preliminares

» La Auditoria Superior del Estado de Puebla ha presenciado los
actos de entrega - recepcion de los Ayuntamientos por cambio de
administracion constitucional a través del personal comisionado para
tal efecto, en cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes.

» La Ley que Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcién en
los Poderes Puablicos, Ayuntamientos, ()rgcmos Constitucionalmente
Autébnomos y Puablicos Paraestatales de la Administracién Publica
del Estado de Puebla, reformada el 15 de febrero de 2024, prevé en
el articulo 16, parrafo segundo, que la Auditoria Superior del Estado
participard en el Acto de entrega - recepcion de los Ayuntamientos.

»  Con la finalidad de contribuir a la Rendicidon de Cuentas se desarrollé
la presente Guiaq, la cual debe considerarse como un instrumento de
apoyo para el proceso de entrega - recepcion, no obstante, en todo
momento debe observarse la ley antes referida, y a falta de disposicion
expresaq, se deberd aplicar supletoriamente el ordenamiento procesal
civil correspondiente.

»  Los formatos de Acta y Anexos contenidos en la presente Guia son un
referente para la integracion de la informacién, por lo que deberdn
adaptarse a la necesidad de cada Ayuntamiento, no son limitativos,
por tanto, se pueden generar todos aquellos Anexos que se consideren
necesarios para la entrega de informacién y en su caso los sistemas y
herramientas de apoyo para su integracién y consolidacion.

» La Contraloria Municipal, érgqno Interno de Control o instancia
homoéloga deberd establecer los formatos oficiales para cada
Ayuntamiento de acuerdo con el articulo 7, dltimo parrafo, de la ley
antes referida.

»  Esimportante seflalar que la ley para la entrega — recepcion establece
que serd el Organo Interno de Control o instancia homéloga quien, en
el Gmbito de su competencia, vigile el Acto de entrega - recepcién, asi
como los actos que se realicen en el periodo de transicidn municipal,
para asegurar que el cumplimiento de esta obligacion se lleve a cabo
y se realice de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y
oportuna.

»  Deigual forma, los representantes de los Organos Internos de Control
o instancias homélogas, designados para participar en el Acto de
entrega - recepcion, no podrén intervenir en la integracién de la
informacién que conforma el Acta, y sus Anexos, siendo que esta
obligacién corresponde a las personas servidoras publicas salientes
responsables de la informacidn.

»  Por Ultimo, debe precisarse que cuando se refiera a la “ley” se
entenderd en todo momento que se hace alusiéon a la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcién en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, érganos Constitucionalmente Autbnomos
y Publicos Paraestatales de la Administracién Pablica del Estado de
Puebla.

Auditoria Superior del Estado de Puebla ]7




Guia 2024 para la Entrega - Recepcion de la Administracion PUblica Municipal

Esquema 1. Marco Normativo

«  Seccion Il de la Instalacién del Ayuntamiento
Renovacién de los Ayuntamientos, articulo 50.
«  Capitulo VI de las Atribuciones de los Ayuntamientos
+  Capitulo Vil de las facultades y obligaciones de los Presidentes
Muncipales y de los Regidores
+  Seccion IV de las Sesiones del Ayuntamiento
+  Capitulo X de la Sindicatura Municipal

«  Capitulo XIll del Secretario del Ayuntamiento
+  Capitulo XV de la Tesoreria Municipal
+  Capitulo XVI de la Contraloria Municipal

Ley Orgdnica
Municipal

Determinar: La obligacién de los
servidores pUblicos de entregar a
Ley que Establece los quienes los sustituyan, los recursos

Procedimientos de financieros, patrimoniales,
documentos, asuntos y demas

Entregq—R?cng|on en los informacién generada con motivo
Poderes Publicos, del cargo
Ayuntamientos, Organos Coadyuvar: A la conclusién de un
Constitucionalmente cargo y dar continuidad en el
e PUbli servicio publico

utonomos y FUbliCos Establecer: Las bases y principios
Paraestatales de la de los procesos de
Administracion PUblica del entrega-recepcion

Estado de Puebla
(Reformada y adicionada el 15/02/2024)

(]
© GEEEEE——D
© GEEEE=D
Faculta a la ASE para:
Ley de Rendicion de . Establecer
Cuentas y Bases y guias para llevar a cabo el
. . .. . procedimiento de la
Fiscalizacion Su perior entrega-recepcion de las Haciendas

publicas municipales

del Estado de Puebla

e Presenciar
El acto de entrega - recepcion de las
administraciones publicas
municipales
[—)
e

érgclno Interno de Control

+  Encargado de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control Interno

+  Encargado de la investigacion, substanciaciéon y

calificaciéon de las faltas administrativas, en el marco de
su competencia

Auditoria Superior del Estado de Puebla

+  Podré Investigar y substanciar el procedimiento por las
faltas administrativas graves

+  Enelcaso delas faltas administrativas no graves dard
cuenta al Organo Interno de Control

Ley General de
Responsabilidades
Administrativas

]8 Auditoria Superior del Estado de Puebla



Guia 2024 para la Entrega - Recepcion de la Administracion Pablica Municipal

Marco Normativo de la
]2 entrega - recepcion

» Ley Orgdnica Municipal, sefiala de acuerdo con los transitorios, que
la entrega - recepcién municipal se realizard conforme a 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.

» Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los
Poderes Pablicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Autébnomos y Publicos Paraestatales de la Administraciéon Pablica
del Estado de Puebla, en la que a falta de disposicion expresa, se
aplicard supletoriamente el ordenamiento procesal civil, siempre que
no contravenga las disposiciones que regulan los procedimientos que
determine dicha ley.

»  LeydeRendicién de Cuentasy Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla,
que le confiere a la Auditoria Superior del Estado Puebla la facultad de
coadyuvar con los Ayuntamientos, de conformidad con las disposiciones
aplicables, en el establecimiento de las bases y guias para llevar a cabo
el procedimiento de la entrega - recepcion de las haciendas publicas
municipales, ademds de presenciar, través del personal designado
o comisionado para tal efecto, el Acto de entrega-recepcién de las
Administraciones PUblicas Municipales por cambio de Ayuntamiento.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas, la cual establece
en su articulo 10 que los Organos Internos de Control son las unidades
administrativas a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno en los entes publicos y tendrdn a su
cargo, en el dmbito de su competencia, la investigacion, substanciacion
y calificacion de las faltas administrativas. Adicionalmente, en su articulo
1, sefiala que la Auditoria Superior y las Entidades de Fiscalizacion
Superior de las entidades federativas serdn competentes para investigar
y substanciar el procedimiento por las faltas administrativas graves. En
caso de que la Auditoria Superior y las Entidades de Fiscalizacidn Superior
de las entidades federativas detecten posibles faltas administrativas no
graves dardn cuenta de ello a los Organos Internos de Control, segdn
corresponda, para que continden lainvestigacion respectiva y promuevan
las acciones que procedan.

Auditoria Superior del Estado de Puebla ]9
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] 3 Conceptos

Con la finalidad de instaurar un lenguaje comdn entre las personas participantes en
el proceso de entrega - recepcion, que permita facilitar la comprension de cada una
de las etapas y elementos a considerar, a continuaciéon se presentan los principales
conceptos al respecto, mismos que se sefalan en su mayoria en el articulo 2 de la
Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Pablicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Autbnomos y Publicos Paraestatales de
la Administracién Pablica del Estado de Puebla, asi como en la Ley Organica Municipal y
en la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla, siendo
los siguientes:

»  Acta: Acta entrega - recepcion, que es la expresion documental
donde se hace constar el Acto de entrega-recepcion.

»  Acto de entrega - recepcidn: El acto formal por medio del cual un
Sujeto Obligado que se separa de su empleo, cargo o comisidn 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 sustituirle
0 a quien su superior jer@rquico designe; con la intervencion del
Organo Interno de Control o instancia homéloga, 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.

»  Anexos: Las expresiones documentales fisicas o digitales donde
consta la relacion de los recursos, asuntos e informacién a
entregar, a las que hace alusion el Acta.

»  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.

» Area(s): Aquellas unidades administrativas que integran la
estructura orgdnica de los Ayuntamientos.

»  Auditoria Superior del Estado de Puebla: El 6rgano especializado del
Congreso del Estado encargado de la funcion de fiscalizacion, con
autonomia técnica y de gestion en el ejercicio de sus atribuciones,
a que se refiere el articulo 113, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla.

»  Ayuntamiento electo: Las personas integrantes del Ayuntamiento
que tienen la obligacion legal de recibir la Administracion Plblica
Municipal mediante el Acto de entrega - recepcion por parte del
Ayuntamiento saliente.
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Ayuntamiento saliente: Las personas integrantes del Ayuntamiento
que termina su periodo constitucional y que tienen la obligacion legal
de entregar la Administracién Publica Municipal mediante el Acto de
entrega - recepcién al Ayuntamiento entrante.

Comisién de Transicidén Municipal: Conjunto de personas designadas
formalmente por el Ayuntamiento electo y personas servidoras publicas
del Ayuntamiento saliente, que, con el cardcter de comisionados o
comisionadas, tienen el propdsito de establecer las condiciones de la

entrega — reCePCION. @ === = - - oo oo oo e oo

Contraloria Municipal: La unidad administrativa del Ayuntamiento con
la que cada municipio cuenta, la cual tiene las facultades y funciones

de un Orgono Interno de Control. @ - - - oo oo e e e e e

Cuenta Publica: Documento que, conforme a la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla, deben presentar el estado y los
municipios, en términos de lo dispuesto enla Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demds disposiciones aplicables en la materia.

Fiscalizacion Superior: La funcion que realiza la Auditoria Superior del
Estado de Puebla en los términos constitucionales de la Ley de Rendicion
de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla y demds
legislacion aplicable.

Informe de Asuntos a Cargo: El informe de separacion que la persona
servidora pUblica debe rendir como parte del Acta Administrativa de
entrega - recepcion al separarse del cargo, empleo, comisidén 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.

Minuta de trabajo: Registro de las reuniones de la Comision de Transicion
Municipal que estardn 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.

Organo Interno de Control o instancia homéloga: Las unidades
administrativas a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno en las Entidades Fiscalizadas
(Ayuntomientos), asi como de la investigacion, substanciacion vy, en
su caso, de sancionar las faltas administrativas que les competan
en los términos previstos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y en la legislacion estatal aplicable.

Periodo de Transicion municipal: Intervalo en el que transcurren los
actos preparatorios para establecer la forma en que se llevard a cabo
el Acto de entrega - recepcion del Ayuntamiento saliente.

Nota: Las particularidades
para la conformacién de la
Comisién se senalan en el
apartado 2.3 de la presente

Guia.

Nota: El articulo 168 de la
Ley Orgdnica Municipal

seriala que cada municipio

invariablemente contaré&
con una Contraloria
Municipal, la cual tendréa
funciones y facultades
de un Organo Interno de
Control en el municipio y
que ésta a su vez estard
a cargo de una persona
Contralora Municipal.

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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»  Recursos: Los recursos humanos, financieros, materiales o de
cualquier otro tipo con los que cuentan los Ayuntamientos para el
cumplimiento de sus funciones; o aquellos que tengan asignados
las personas servidoras publicas adscritas a los mismos para
ejercer sus facultades.

»  Servidor plblico entrante: Persona que legalmente sustituye a la
persona servidora publica saliente, o la que haya sido designada
para recibir los recursos que se entreguen.

»  Servidor pUblico saliente: Persona que concluye su empleo, cargo,
comisiéon o mandato.

»  Sujetos obligados: Todas las personas servidoras publicas
cualquiera que sea su nombramiento o eleccidn, desde el nivel
de titular de Dependencia o Entidad, u homodlogo y hasta el nivel
de jefatura de departamento u homélogo, asi como aquellos que
administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos
propiedad o al cuidado del Ayuntamiento, que deberdn realizar
el Acto de entrega - recepcion y entregar toda la informacién
inherente a suempleo, cargo, comisién o mandato en observancia
de las disposiciones aplicables.

»  Testigo: Persona ciudadana y/o persona servidora publica que da
testimonio de la realizacion del Acto de entrega - recepcion.

»  Validar: A la accién que el Ayuntamiento entrante realiza con el
objeto de hacer constar que la informacién vertida en el Acta,
respecto lo que se recibe, es veraz.

»  Verificar: A la accidn que el Ayuntamiento entrante realiza para
constar que recibid lo que debid entregarse.

Adicionalmente a lo anterior, las definiciones previstas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios y en la Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla
podrdn ser aplicables a la presente Guia.
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Objeto de la
]4 entrega — recepcion municipdal

La entrega - recepcidn municipal refiere al acto formal de cardcter obligatorio, por medio
del cual el Ayuntamiento saliente debe realizar la entrega de los recursos asignados,
los asuntos a su cargo y el informe del estado que guardan; asi como la informacién
documental que tienen o hayan tenido a su disposicidbn de manera directa, junto con sus
Anexos respectivos, al Ayuntamiento entrante; con la intervencidn de la o el Sindico en
funciones, asi como con una o un representante del Organo Interno de Control o instancia
homodloga, una o un representante de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, y de las
o los testigos que determina la ley para su validez.

En consecuencia, la entrega - recepcion de los Ayuntamientos tiene por objeto hacer
constar la transferencia de los recursos, bienes patrimoniales, documentacién
comprobatoria y justificativa, por parte del Ayuntamiento saliente al Ayuntamiento
electo, con la finalidad de asegurar la continuidad de su operacion.

Dicha transferencia se debe realizar a través de un Acta circunstanciada y sus Anexos,
mismos que como minimo deberdn contener: la organizacidn internag; la situacion
programdatica, presupuestal y estados financieros; los recursos humanos y materiales;
el grado de cumplimiento a las diversas disposiciones legales y demds asuntos a cargo
y de su competencia. El Acta circunstanciada se configura como el instrumento que da
validez al Acto de entrega - recepcion.

En este contexto, se debe considerar que la Administracion Pablica Municipal se organiza
en administracion publica centralizada y descentralizada!!

Centralizada: Se integra por las dependencias que forman parte del Ayuntamiento,
asi como de los 6rganos desconcentrados, vinculados jer@rquicamente a las
dependencias municipales, con las facultades y obligaciones especificas que fije
el instrumento de su creacion.

Descentralizada: Se integra con las entidades paramunicipales, que son las
empresas con participacion municipal mayoritaria, los organismos publicos
municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el
municipio.

Por lo anterior, la entrega - recepcién de la Administraciéon PUblica Municipal comprende
todas las dependencias y érganos descentralizados, ademds de las entidades publicas
que para el caso de las cabeceras municipales aplique o corresponda.

'Articulo 118 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.
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No obstante, no debe confundirse la entrega — recepcién por conclusiéon de un periodo
constitucional de gobierno con la entrega - recepcidén individual que corresponde al
cambio de titular de cada una de las unidades administrativas, es decir:

»  Laentrega - recepcion a la que la presente Guia refiere, es la que
resulta de un cambio por renovacion del Ayuntamiento, que ocurre
cada tres afios derivado de las elecciones ordinarias o en su caso
aquella que se realiza por cambio de administracion derivado de
elecciones extraordinarias.

»  El Ayuntamiento, de acuerdo con el articulo 46 de la Ley Orgdnica
Municipal, se integra por una o un Presidente Municipal y las
personas titulares de las Regidurias y la Sindicatura.

»  La informacion que hard parte de la entrega - recepcion y que
se integrard en los Anexos que se desarrollan en el apartado 10.
Anexos considera lo referente a la administracion centralizada
y descentralizada, en lo concerniente a recursos financieros,
humanos y materiales; sin embargo, esto no significa que se haga
la entrega de cada una de las unidades administrativas.

» En caso de que los titulares de cualquier nivel, de cada una de
las unidades administrativas cambie, debera realizarse la entrega
- recepcion individual, a la que refiere la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega Recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y
Pablicos Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de
Puebla.

»  El Ayuntamiento saliente no entregard cada unidad administrativa
al entrante, entregard la informacién general que establece la ley
en su articulo 17, segun cada fraccion plasmada.

» La entrega - recepcion de cada una de las Dependencias,
Direcciones y Jefaturas, corresponde a una entrega individual, que
debe realizarse de manera detallada con sus respectivos anexos
en el momento en que ocurra un cambio de titular.

Por lo anteriormente expuesto, son los Anexos los que dan claridad de cudl es la
informacion que debe integrarse en lo que respecta a la entrega - recepcion por cambio
de Administracion Pablica Municipal.

]5 Sujetos Obligados

Los sujetos obligados de la entrega - recepcion son todas las personas servidoras
publicas, cualquiera que sea su nombramiento o eleccién, desde el nivel de titular de
dependencia o entidad, u homélogo, y hasta el nivel de jefatura de departamento u
homélogo, asi como quienes administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden
recursos propiedad o al cuidado del Ayuntamiento.?

Los sujetos obligados deberdn rendir un informe sobre los asuntos a su cargo; y entregar
los recursos asignados para el ejercicio de sus atribuciones; asi como la documentacion
y archivos ordenados y clasificados, a quienes los sustituyan en sus funciones o a su jefe
inmediato.

2Articulo 3 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién Pablica del Estado de Puebla.
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Proceso y Acto de
]. 6 entrega — recepcion

Proceso de entrega - recepcion

El proceso de entrega - recepcion involucra tanto las actividades preparativas
como el desarrollo del Acto que formaliza la entrega - recepcién. En este entendido,
el proceso inicia 45 dias hdbiles antes de la toma de protesta constitucional del
Ayuntamiento electo, con la entrada en operacion de la Comision de transicién y
concluye con la emisidn del Acuerdo del Ayuntamiento electo, una vez analizado
el expediente y subsanadas las observaciones correspondientes.

Acto de entrega — recepcion

El Acto de entrega - recepcion por su parte, se puede entender como el acto formal
en el que las Comisiones se relinen, en presencia de los participantes, para la
firma del Acta de entrega - recepcidn y los Anexos, previamente requisitados, que
posteriormente serdn revisados por el Ayuntamiento electo en el plazo establecido

por ley.
En el Acto de entrega - recepcidn participan de acuerdo con la ley:

»  Presidenta o Presidente Municipal del Ayuntamiento saliente

»  Presidenta o Presidente Municipal del Ayuntamiento electo

» La persona que ostentard la titularidad de la Sindicatura
Municipal por parte del Ayuntamiento electo

» Una persona representante de la Auditoria Superior del
Estado de Puebla (quien debera presentarse en la fecha y
hora serialada en el oficio de solicitud dirigido por parte del
Ayuntamiento saliente a la persona titular de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla)

» Una persona representante del Organo Interno de Control o
instancia homadloga

» Lo Comisién del Ayuntamiento electo

»  La Comisidn del Ayuntamiento saliente ¢ - ______

» Dos personas ciudadanas y residentes del municipio,
quienes fungirdn como testigoSe - - - me e

Nota: En los Lineamientos de entrega — recepcion se deberd considerar el nimero
de personas presentes en el Acto protocolario por cada una de las Comisiones,
asimismo, la normativa aplicable no refiere una metodologia para determinar
quiénes y como se designan a las personas ciudadanas que fungirdn como
testigos, por lo cual también deberd considerarse dentro de los mismos.

Nota: En los apartados 2.3.2 y 2.3.3 se encuentra lo referente a las Comisiones del

Ayuntamiento electo y saliente.

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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]7 Fechas relevantes a considerar

Conformacion de Comisiones

Comision de Transicién

Para establecer las condiciones de la entrega - recepcion se conformard la Comisién
de Transicidon municipal, que se integrard 45 dias hdbiles antes de la toma de protestaq,
segun el articulo 16 Bis de la ley en la materia; es decir, el 12 de agosto de 2024.

Comisiones del Ayuntamiento saliente y electo

La Comisién por el Ayuntamiento saliente y la Comisién del Ayuntamiento electo
deberdn reunirse 5 dias hébiles antes de la toma de protesta constitucional® de este
altimo, es decir el dia 8 de octubre de 2024, para comenzar con el proceso de entrega -
recepcion, en el cual se debera preparar la informacién y documentacion que se habré
de entregar al Ayuntamiento entrante.

Esquema 2. Intervinientes en el Acto de entrega - recepcién

Dos testigos Representante del
ciudadanos Organo Interno de
Control

Representante Representante
de la Comisién de la ASE
Ayuntamiento

entrante

INTERVINIENTES EN
ELACTODE |
ENTREGA- RECEPCION

Presidenta Representante
o Presidente de la Comisién
Municipal Ayuntamiento

entrante saliente

Presidenta
o Presidente

Municipal saliente

Sindico del Ayuntamiento electo, que
levantara Acta Circunstanciada de la
entrega - recepcion.

*Articulo 16, parrafo primero de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega — Recepcién de los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién Pablica del Estado de Puebla.
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Toma de Posesion

Los Ayuntamientos se renovardn en su totalidad cada tres anos,
debiendo tomar posesion los integrantes electos el dia 15 de
octubre del afio en que se celebre la eleccién,* siendo plena
responsabilidad del Ayuntamiento entrante, ya en funciones, todo
lo que suceda en el municipio de acuerdo con sus facultades y
atribuciones, a partir del primer minuto de este dia.

“Toda persona servidora publica, sin excepcién
alguna, antes de tomar posesién de suencargo,
debe rendir protesta de cumplir y hacer
cumplir la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la del Estado de Puebla y las
leyes que de ambas emanen”. Articulo 128 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y 137 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla.

Acto de entrega - recepcion

De conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la ley de
entrega - recepcion, el Ayuntamiento saliente deberd entregar
al Ayuntamiento entrante, los recursos, archivos y asuntos a su
cargo, en un término no mayor a 15 dias hdbiles a partir de la
toma de posesion.

Tomando como referencia la toma de posesion, 15 de octubre de
2024, los términos legales son los siguientes:

Fecha de vencimiento para realizar el Acto de entrega - recepcion:
A) El 4 de noviembre de 2024, en caso de considerar el dia
1 de noviembre como hdbil, de acuerdo con el calendario

oficial del Ayuntamiento.

B) En caso de estar sefialado como inhdabil, fenece el 5 de
noviembre de 2024.

“Articulos 3, parrafos primero y segundo y 102, fraccién IV, de
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
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-=s55] Ejemplo para la contabilizacion de las
0004 fechas relevantes

Conformacion de Comisiones, Toma de Protesta Constitucional y
Acto de entrega - recepcion

AGOSTO SEPTIEMBRE
1 2 3 1 2 3 4 5 6 7
4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 N 12 13 14
T @ B 1B B 16 v 5 @ w7 18 18 20 2
18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
25 26 27 28 29 30 31 29 30
Lunes 12 de agosto Lunes 16 de septiembre
Conformacién de la Comisiéon de Dia inhdbil, no se contabiliza
Transicion
/ OCTUBRE NOVIEMBRE
1 2 3 4 5 1 2
6 72 ©@ @ 10 N 2 3 4 5 6 7 8 9
B @O O . w7 1.8 v oM 12 1B 14 15 11
20 21 22 23 24 25 26 7 18 19 20 21 22 23
27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30
Martes 8 de octubre Lunes 4 de noviembre
Reunién de las Comisiones Vencimiento para realizar el Acto

Lunes 14 de octubre de entrega - recepcion

Se han contabilizado los 45 dias para

la conformacion de la Comision de Martes 5 de noviembre
Transicion Nota: Si el 1 de noviembre es
considerado inhdbil el dia limite para
realizar el Acto entrega - recepcion
serd el dia martes 5 de noviembre.

Martes 15 de octubre
Toma de protesta constitucional

000

Nota: En caso de que el 1° de Octubre de 2024 se considere inhdbil afectard la fecha para la

conformacion de la Comisién de Transiciéon; asimismo, deberd mantenerse al tanto de modificaciones
a los calendarios oficiales.
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Lineamientos para la entrega - recepcion

De conformidad con lo establecido en el Decreto del Honorable Congreso
del Estado, por el que reforma y adiciona diversas disposiciones de la Ley
que Establece los Procedimientos de Entrega — Recepcidn en los Poderes
Pdblicos, Ayuntamientos, Orgdnos Constitucionalmente Autébnomos y
PUblicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Pueblg,
publicado en el Peridédico Oficial del Estado el 15 de febrero del 2024, los
Organos Internos de Control o instancia homologa de cada Ayuntamiento
deben emitir los Lineamientos de entrega - recepcion, bajo las disposiciones
establecidas, preferentemente, previo a la instalacion de la Comision de
Transicion municipal.

Entrega de informacién y documentacion a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla

Los Ayuntamientos entrantes y salientes deberdn considerar las obligaciones
de entrega de informacién ante esta Entidad Fiscalizadora, mismas que se
encuentran establecidas en la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion
Superior del Estado de Puebla asi como en el Acuerdo que emite la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, por el que se da a conocer la periodicidad
para la entrega de la informacidon y documentacion, por parte de las
entidades fiscalizadas, respecto de obligaciones correspondientes a los
ejercicios fiscales 2023 y 2024.

El Acuerdo referido se encuentra disponible en:

https://www.auditoriapuebla.gob.mx/avisos/item/acuerdo-
periodicidad-entrega-de-la-informacion-2023-2024

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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2] Ayuntamiento saliente

El Ayuntamiento saliente se conforma por el conjunto de personas integrantes que
terminan su periodo constitucional y que tienen la obligaciéon legal de entregar
la Administracion PUblica Municipal mediante el Acto de entrega - recepcion al
Ayuntamiento entrante.

2.1.1 Presidenta o Presidente Municipal reelecto por eleccion
consecutiva y sus obligaciones

Para el caso de los Ayuntamientos, el término “reeleccién” o *“eleccién
consecutiva” refiere a cuando la o el Presidente Municipal continuard en el cargo
en el siguiente periodo constitucional sin que medie un periodo intermedio, por lo
que juridicamente finalizaré un ejercicio e iniciard otro, siendo sujeto obligado a
realizar el Acto de entrega - recepcion en términos de la ley aplicable.

Es asi como, de acuerdo con la Ley Orgdnica Municipal, los Ayuntamientos se
integran por una Presidenta o Presidente Municipal, Regidores/as y Sindico, que
por eleccion popular directa fueron designados y que serdn renovados cada tres
anos, debiendo tomar posesion sus integrantes el dia 15 de octubre del afo en el
que se celebre la eleccidn.

El mandato constitucional del Ayuntamiento concluye el 14 de octubre de cada
tres afos; en consecuencia, los Ayuntamientos reelectos realizardn el Acto de
entrega - recepcion, tal como lo sefiala la ley en la materia.

Por lo anterior, en los respectivos Lineamientos para la entrega — recepcion se
deberdn considerar las particularidades aplicables en el caso de eleccion
consecutiva. Asimismo, para el caso en que los Ayuntamientos hubieran sido
precedidos por la figura de un Concejo Municipal® deberdn considerarse las
mismas disposiciones.

2.1.2 Responsabilidades de las principales unidades
administrativas

Es indispensable precisar en este apartado que, cuando se refiere a cada una de
las unidades administrativas que a continuacién se enlistan, no implica, ni infiere
al hecho de que se realice la entrega — recepcion de cada una de ellas, mds bien
debe entenderse que son estas las dreas que generan y concentran lainformacion
que fundamentalmente hard parte de los Anexos que el Ayuntamiento saliente
deberad integrar, y que la ley de entrega - recepcion considera en el articulo 17.

Si estas unidades administrativas tienen cambio de titularidad, deberd realizarse

una entrega — recepcion individual, como se sefiald en el apartado 1.4, segun la
normativa aplicable.

sConsejo procede del latin concilium (‘reunién o asamblea’) y refiere al Ayuntamiento
o corporaciéon municipal de acuerdo con la Real Academia Espariola.
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Por lo anterior cuando se refiera a las responsabilidades de las principales unidades
administrativas, como es el caso de la Contraloria Municipal; Orgono Interno de Control
o instancia homdloga; Sindicatura Municipal; Secretaria del Ayuntamiento; Tesoreria
Municipal; Regidurias; y Obra Publica; debe entenderse en todo momento que son las
dreas que concentran la mayor informacién que hace parte de los Anexos.

Contraloria Municipal, Organo Interno de Control o instancia
homéloga

En el dmbito de su competencia y previo a la entrega - recepcion, deberd elaborar y
establecer los Lineamientos de la entrega - recepcidn, asi como los formatos del Acta
y sus Anexos.

Adicionalmente, conforme a las facultades y obligaciones previstas en el articulo 169 de
la Ley Organica Municipal, podré realizar la verificacion y actualizacion, asi como validar
que se encuentre debidamente integrado y consolidado lo siguiente:

»  Cumplimiento final de los Programas presupuestarios de la
administracién y entrega del cumplimiento final con corte al cierre
de la administracion.

» El estado que guardan las acciones y recomendaciones que
fueron emitidas por la Auditoria Superior del Estado de Puebla de
la Cuenta Publica del ejercicio 2021 a la fecha.

» El estado que guardan las contestaciones a los requerimientos
realizados por las auditorias especiales de la Auditoria Superior
del Estado de Puebla, asi como los expedientes correspondientes.

»  Elinforme de avance del periodo del 01 de enero al 14 de octubre
de los Programas presupuestarios 2024.

»  EIPlan Anual de Evaluacién 2024, asi como los informes que deriven
de las evaluaciones realizadas para su cumplimiento.

»  El Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 y su cumplimiento.

» En su caso, el estado que guardan las contestaciones a las
acciones, recomendaciones y observaciones emitidas por la
Auditoria Superior de la Federacion.

»  En su caso, las modificaciones a los Programas presupuestarios
2024.

»  Informacién sobre la contratacion de Auditor Externo.

» Informe de auditorias practicadas al Ayuntamiento a efecto
de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas, planes y proyectos.

» Informe del cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas,
metodologias, principios, recomendaciones, requerimientos y
demds instrumentos que emitan los Comités Coordinadores de
los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, asi como el Comité
Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

» Informe del ejercicio del gasto publico y su congruencia con el
presupuesto de egresos del municipio.

» Registro de informacion solicitada por plataformas digitales
nacionales.
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» Registro de la entrega - recepcion de las dependencias y entidades del
municipio, asi como de las personas servidoras publicas, que se hayan
efectuado.

» Registro de las declaraciones de situacion patrimonial, de conflicto de
intereses, y en su caso, la constancia de presentacion de la declaracidn fiscal
anual.

»  Registro de las sanciones administrativas a las personas servidoras publicas
municipales y de los informes de presunta responsabilidad administrativa.

»  Registro de quejas, denuncias y sugerencias, presentadas y atendidas de la
ciudadania.

»  Registro del resultado de evaluacion y responsabilidad de las personas
servidoras pUblicas municipales.

»  Registro, infformacion o bases de datos del sistema de control y evaluacion
municipal.

»  Situacion de la sustanciacion de los procedimientos administrativos de
determinacion de responsabilidades del ayuntamiento, en su caso.

»  Los manuales de organizacién y de procedimientos correspondientes.

» Los cbdigos que rijan el actuar de las personas servidoras publicas del
AyuNtamMIeNTtO. @ - - - - - oo oo oo e e

Esquema 3. Funciones del Organo Interno de Control

Nota: Lo antes descrito es enunciativo, mas

no limitativo, siempre se deberéa observar la

normatividad aplicable, segin sus funciones
Elabora y establece los f :
lineamientos del Acto y atribuciones.
entrega - recepcion asi
como los formatos del

Acta y sus Anexos.

Da certeza de que
el cumplimiento de
esta obligacion se
1 realice de manera
ordenada, eficiente, |
transparente, /
confiable y
oportuna.

_ Contraloria Municipal,
Organo Interno de Control
o instancia homéloga

Solicita informacién |
adicional a las personas |
servidoras publicas que |
participan en el Acto de

entrega - recepciéon

Por ningan motivo intervendrd |
en la integracién de la |
informacién y otras acciones |
que no sean para las que
especificamente esté
facultado
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Sindicatura Municipal

Dentro de las actividades previas a la entrega - recepcidn, se recomienda verificar
que se encuentre debidamente integrado y actualizado conforme a las facultades
y obligaciones previstas en el articulo 100 de la Ley Orgdnica Municipal lo siguiente:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Sindico
Municipal ¢

La inclusion en el inventario o registro auxiliar segdn
corresponda de todos los bienes bajo resguardo y custodia
del Ayuntamiento.

Informacioén relevante en el @mbito de su competencia que
se sefala en las leyes respectivas.

Documentaciéon comprobatoria de actos donde haya
representado al Ayuntamiento como mandatario judicial.
Expedientes de la gestion de pagos de créditos civiles y sus
accesorios.

Expedientes de la resolucibn de remates publicos,
afectaciones, expropiaciones e indemnizaciones.
Expedientes de recursos de inconformidad presentados
ante el Ayuntamiento.

Expedientes ordenados de las denuncias, querellas,
acuerdos, garantias e infracciones.

Expedientes ordenados de todos los trdmites de los juicios
en que esté interesado y en los que haya participado el
Ayuntamiento.

Historico de los expedientes de remates publicos.

Registro de laudos emitidos en materia de régimen de
propiedad en condominio, asi como relacién de multas e
inspecciones.

Registro de trdmites de los juicios en que esté interesado
el municipio por si o por conducto de los apoderados
designados por él.

Relacién detallada de poderes otorgados, comparecencia
en diligencias, recursos, pruebas, posiciones, alegatos e
informes, en materia civil, administrativa, mercantil, penal,
laboral,de amparoy de juicios en su cardcter de mandatario

JUAICIAL @ - o o o o o e

Esquema 4. Funcién del Sindico Muncipal
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Realiza el levantamiento de Acta de Entrega
Recepcién (La o el Sindico Municipal que

se encuentre en funciones en el periodo
establecido por ley para llevar a cabo el acto
de entrega - recepcion).

Nota: Lo antes descrito
es enunciativo, mas

no limitativo, siempre
se debera observar la
normatividad aplicable,
segun sus funciones y
atribuciones.
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Secretaria del Ayuntamiento

Dentro de las actividades previas a la entrega - recepcion, se recomienda verificar
que se encuentre debidamente integrado y actualizado, conforme a las facultades y
obligaciones previstas en el articulo 138 de la Ley Orgdnica Municipal, lo siguiente:

»  Compilacién juridica federal, estatal y municipal, que regula el
ejercicio, facultades y funciones del Ayuntamiento.

»  Control de sellos oficiales del Ayuntamiento.

»  Control y registro de los expedientes y documentos del archivo
municipal.

» Libros de las Sesiones de Cabildo, asi como de los acuerdos y
determinaciones desahogadas en las mismas.

»  Registro de certificaciones y documentos oficiales generados.

» Registro de las certificaciones, acuerdos y los documentos
publicos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria
expedidos y que legalmente procedan.

»  Registro del numero y contenido de los expedientes pasados a
Comisiones, con mencién de los que hayan sido resueltos y de los
pendientes.

»  Relacidn de archivos y trédmite de correspondencia oficial.

»  Control de libros, tales como:

« De actas de sesiones del Ayuntamiento

« De bienes municipales

« De registro de nombramientos y remociones de
servidores pUblicos municipales

- Deregistro de personas detenidas

« De constanCJo de vec]ndad es enunciativo, mas

« De _Ios demds que dispongan las leyes y reglamentos no limitativo, siempre
aplicables @---=---------mmommo oo oo oo o - se deberd observar la

normatividad aplicable,

segln sus funciones y
Esquema 5. Funciones de la Secretaria del Ayuntamiento atribuciones.

Nota: Lo antes descrito

Secretaria del Secretaria del
Ayuntamiento saliente Ayuntamiento electo

Encargada del registro de las Encargada de resguardar
reuniones de la Comisién de un ejemplar del Acta
Transicién a través de las Minutas entrega - recepcién para

de Trabajo su consulta.

*A excepcion de que la o el Presidente Municipal saliente
designe a otra persona responsable.

o[ ]l

*Articulo 2, fraccion Xl de 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.
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Tesoreria Municipal

Dentro de las actividades previas a la entrega - recepcion, se recomienda
verificar que se encuentre debidamente integrado y actualizado, conforme a las
facultades y obligaciones previstas en los articulos 165 y 166 de la Ley Orgdnica
Municipal, lo siguiente:

»  Balance general, corte de caja y estado de situacion
financiera.

»  Convenios de coordinacion hacendaria celebrados.

»  Documentacién comprobatoria y justificativa del
ejercicio del gasto.

»  Ensucaso, el estado que guardan las contestaciones
a las acciones y recomendaciones, aclaraciones y
observaciones emitidas por la Auditoria Superior de la
Federacidn y por la Auditoria Superior del Estado Pueblq,
segun corresponda.

»  Estados de la situacién financiera e informes contables
y presupuestarios del municipio, aprobado por el o la
Presidente Municipal, asi como por la persona titular de la
Comision de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.

»  Expediente tributario.

»  Informe de la cuenta publica y los informes de avance de
gestion financiera del municipio.

»  Informe de la solventacién oportuna a los requerimientos
que formule la Auditoria Superior del Estado de Puebla

»  Informes parciales, finales y dictamen del Auditor Externo
de los ejercicios auditados.

» Inventario de bienes muebles e inmuebles registrados en
el sistema de contabilidad gubernamental.

» Inventario de formas valoradas.

»  Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y egresos. @--------------

Nota: Lo antes descrito es enunciativo, mas no limitativo,
siempre se deberd observar la normatividad aplicable, segin
sus funciones y atribuciones.

Esquema 6. Funciones de la Tesoreria Municipal

Recaudacion de Ingresos:

Contabilidad:

Gestion de Pagos: Administracién Financiera

« Cobrar impuestos, tasas y
contribuciones municipales.

« Gestionar el cobro de multas
y sanciones.

« Administrar ingresos
provenientes de servicios
municipales.

« Llevar los libros contables
y registros financieros.

* Elaborar estados
financieros y balances.

« Asegurar el cumplimiento
de normas contables.
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« Realizar pagos a

proveedores y contratistas.

* Gestionar la néminay
otros pagos a empleados
municipales.

« Administrar el pago de
deudas y obligaciones
financieras del municipio.

« Manejar las cuentas bancarias
del municipio.

« Administrar inversiones y
fondos municipales.

« Llevar a cabo operaciones
de financiamiento, como
préstamos y emision de bonos.
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Regidurias

Dentro de las actividades previas a la entrega - recepcion, se recomienda
verificar que se encuentre debidamente integrado y actualizado lo siguiente:

El registro de las Sesiones ordinarias y extraordinarias

de Cabildo y de Comisiones.

Registro de las sesiones de trabajo de las comisiones
permanentes y transitorias.

Presupuestos de ingresos y egresos autorizado para el

ejercicio fiscal vigente, asi como los historicos.

Informes solicitados a titulares de la administracion

publica municipal.

Propuestas de ordenamientos. @ === === === - om oo e oo o

Nota: Lo antes descrito

es enunciativo, mas no
limitativo, siempre se debera
observar la normatividad
aplicable, segln sus
funciones y atribuciones.
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Obra Publica

Conforme a la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Pueblaf la
contratacion de obra publica que realicen los Ayuntamientos se deberd
hacer en los términos y mediante los procedimientos que prevé la Ley de
Obra Pablica y Servicios Relacionados con la misma; la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector Puablico Estatal y
Municipal, y demds disposiciones legales aplicables.

Asimismo, los Ayuntamientos deben contar con un Comité de Obras Publicas
y Servicios Relacionados y un Comité de Adjudicaciones en materia de
Adquisiciones con base en la normatividad aplicable.

Por lo anterior, para la correcta integracion de los Anexos se sugiere contar
al menos con la siguiente documentaciéon comprobatoria y justificativa,
relativa a la misma:

»  Contratos y expedientes técnicos de obra.

»  Relacion de la obra terminada y en proceso

»  Inventario de almacén de materiales.

» Relacidn de procedimientos de adjudicaciéon en
materia de obra publica y servicios relacionados con

la misma.
»  Histérico del Programa Anual de Obra PUblica
Municipal. Nota: Lo antes descrito
» Actas de COPLADEMUN. es enunciativo, mas
»  Atenciébn de las recomendaciones de la Auditoria no limitativo, siempre
Superior del Estado de Puebld. @ ------oom oo oo se deberd observar la

normatividad aplicable,
segun sus funciones y
Esquema 7. Elementos que deberd validar el Ayuntamiento atribuciones.

/—\\

se aplicard lo previsto
por los convenios
que para tal efecto
se suscriban por
el Estado y los
Ayuntamientos,
asi como en la Ley
de Obra PUblica 'y
Servicios Relacionados
con la misma para el
Estado de Puebla.

Tratédndose de
obras publicas y
servicios que
con ella se
relacionen, que
se ejecuten con
la participacion
de recursos
estatales y
municipales

El Ayuntamiento

debera validar que:

Las garantias que deban otorgar los contratistas de obras pablicas y servicios relacionados con las mismas se constituiran a
favor de Las Tesorerias Municipales cuando se trate de actos o contratos celebrados por los Ayuntamientos o cualquiera entidad
de la Administracién Pablica Municipal.

SArticulo 171 de la Ley Orgdanica Municipal.

42 Auditoria Superior del Estado de Puebla



Guia 2024 para la Entrega - Recepcion de la Administracion Pablica Municipal

Entidades Paramunicipales, Fideicomisos y Organismos Descentralizados

Los organismos descentralizados, las empresas
con participacion municipal mayoritaria y los
fideicomisos donde el fideicomitente sea el
municipio, formarén parte de la Administracion
PUblica Paramunicipal, los cuales estardn a cargo
de un Organo de Gobierno, que serd un Consejo
Directivo o su equivalente, designado por el
Ayuntamiento en los términos del Acuerdo que
los cree; mismos que deberdn rendir informes
trimestrales.

Por lo anterior, se destaca que los informes
antes referidos, asi como la demds informacién
que aplique deberdn ser parte de la entrega -
recepcién municipal.

Aunado a lo anterior, las empresas de participacion
municipalse sujetardnalas condiciones determinadas
por el expediente de cada una, con base en
sus actas constitutivas y reformas, asi como el
contrato de éstas.

En todo momento la Administracion Publica
Paramunicipal deberd integrar su informacion
como parte de la entrega - recepcién municipal.

2.1.3 Solicitud de un representante de la ASE para asistir al

Acto de entrega-recepcion

Todavezqueel Actodeentrega-recepcidonsedebe
realizar dentro de los 15 dias hébiles posteriores a
la Toma de Protesta del Ayuntamiento entrante,
este Ultimo en conjunto con el Ayuntamiento
saliente deberdn acordar fecha, lugar y hora para
su celebracion.

La o el Presidente Municipal saliente deberd
entregar un oficio dirigido a la Auditoria Superior
del Estado Puebla, a mas tardar el dia 16 de agosto
del presente afo, en el cual solicite la designacién
de un representante para participar en el Acto de
entrega - recepciodn, sefialando fecha, lugar y hora
acordadas, mismo que deberd estar debidamente
membretado y rubricado.

A partir de esta solicitud, la Auditoria Superior del
Estado de Pueblaemitird el oficio conlainformacion
de la persona servidora publica designada por
parte de esta Entidad Fiscalizadora, que fungird
como representante en el Acto de entrega -
recepcion. Siendo preciso tomar en cuenta que el
oficio en comento no serd notificado previomente
al Ayuntamiento, sino que serd presentado
en original el dia en que se lleve a cabo el Acto
protocolario, a fin de que sea integrado en el Acta.

En el supuesto de presentarse alguna modificacion
alafecha, lugary hora acordados respecto al Acto
de entrega - recepcion, el Ayuntamiento saliente,
de comn acuerdo con el Ayuntamiento entrante,
deberd informar lo conducente mediante oficio
membretado a la persona titular de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, quien procederd a
realizar la reasignacién del representante de esta
Entidad Fiscalizadora.

Por ningln motivo el representante de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla podrd atender en
persona las modificaciones que, sobre la fecha, el
lugar y la hora se realicen; por lo que, la presencia
del representante de la Auditoria Superior del
Estado estard siempre mediada por la solicitud
formal realizada por el Ayuntamiento saliente y el
conocimiento y designacion de la persona titular
de esta Entidad Fiscalizadora.

El oficio deberd ser presentado en las oficinas de
la Auditoria Superior del Estado de Puebilaq, sito en
Calle 5 Sur #1105 de la Colonia Centro Histérico
de la ciudad de Pueblao, Puebla, ademdas debera
remitirse copia del original al correo electrénico
contacto@auditoriapuebla.gob.mx, indicando en
el asunto el nombre del Ayuntamiento, la fecha y
la hora de la entrega recepcion. e -------ue-auu-

Nota: La remisién digital del oficio no suple la obligatoriedad de presentar fisicamente el documento, ya que solo

pretende agilizar la logistica de asignacion de representantes.

Auditoria Superior del Estado de Puebla

43



Guia 2024 para la Entrega - Recepcion de la Administracion PUblica Municipal

Modelo de Oficio de solicitud propuesto

Fecha:

Oficio ndmero:

Asunto: Solicitud de representante para el
Acto de Entrega-Recepcion Municipal

Francisco Fidel Teomitzi Sanchez
Encargado de Despacho de la

Auditoria Superior del Estado de Puebla
PRESENTE

ElfiLa que suscribe | }, Presidente/a Municipal Constitucional/Suplente/Sustitute del
Municipio de | } Puebla, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 115, de la
Consfitucién Pelitica de los Estados Unidos Mexicancs, 103, de la Constitucidon Politica del
Estado Libre Scberano de Puebla, 130, fraccién W, de la Ley de Rendicidon de Cuentas y
Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla, 2, 3, 50, 51, 90 y 91, fracciones 11, Il y LXIV, de la
Ley Orgdnica Municipal, 12, 13, 16 y 18, de la Ley gue Establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcién en los Pederes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Autdénomos
y Publicos Paraestatales de la Administracidn Publica del Estade de Puebla, por este medio
solicto de la manera mas atenta, tenga a bien designar a una o un servidor pdblico
representante de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, que habra de estar presente en el
Acto de Enfrega-Recepcidn de la Administracidn Publica Municipal 2021-2024 del
Ayuntamiento, a fin de dar cumplimiento oportung con las obligaciones previstas en la normativa
aplicable.

Mo omito hacer de su conocimiento que personal del Ayuntamiento Saliente y personas del
Ayuntamientc Electo, en sesidn de trabajo de la Comisién de Transicidn han acordado de comdn
acuerdo que el Acto de Entrega-Recepcidn se realice el dia | } del mes de ) de
2024, en punto de las ( ) horas, en las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal,
ubicadas en el Palacio Municipal del Ayuntamiento de ( 1, Puebla, domicilio sito &n | 1.

Razdn de lo anterior, informo que por parte del Ayuntamiento Electo se ha designade como
enlace a las personas:

1. (Moembre completo, teléfono celular y correo electrénica).

2. [Noembre completo, teléfono celular y correo electrénico).
Asimismo, por parte del Ayuntamiento Saliente, he tenido a bien designar como enlaces a lasfos
servidores plblicos:

1. (Moembre completo, teléfono celular y correo electrénica).

2. (Nombre completo, teléfono celular y correo electrénico).

Sin otro particular, agradezco su atencidn y le envio un cordial saludo.

Atentamente

{Mombre completo)
Presidente Municipal Constitucional/Suplente/Sustitute del municipio de | }, Puebla

€.c.p. Gustavo Jiménez Pérez, Encangado de Despecho de |la Auditorla Espedial de Tecnologlas de la Informacsdn v Mejora
da la Gastitn de |a Auditoria Superior ded Estado de Pusbia. Para au atenasdn.

{Momiore Completo), Contralona Municipal del Municips de | ), Puebda Presente. Fara seguimiento y wgilancia.
{Momore Completn), Presidenteda Murecipal Blecto dal Municpio de | ), periode 2024-2027. Pusbia Presents. Para
conacmiento y atencion.

El modelo sugerido de Oficio de solicitud se encuentraen
su version editable en:

https://www.auditoriapuebla.gob.mx/sujetos-de-revision/er-2024
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2.1.4 Desocupacion de la Presidencia Municipaly las oficinas
del Ayuntamiento

Antes del primer minuto del dia 15 de octubre del afio 2024, el Ayuntamiento
saliente (la o el Presidente Municipal, Regidores y Sindico) debe desocupar las
instalaciones de la Presidencia Municipal y las oficinas del Ayuntamiento, o en
su defecto, del lugar donde se despache para esos fines, entregando las llaves
respectivas a las autoridades municipales adn en funciones (la o el Secretario del
Ayuntamiento, Tesorero, Contralor y demads funcionarios municipales), quienes a
su vez, a partir del primer minuto del dia 15 de octubre del presente afio, deberdn
entregarlas al Ayuntamiento entrante o en su caso a la Comisién entrante.
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22 Ayuntamiento electo

2.2.1Respecto a la Toma de Protesta Constitucional, Toma de
Posesion, Primera Sesion de Cabildo y Acto protocolario de
entrega - recepcion

La Toma de Protesta Constitucional y la Toma de Posesién no debe confundirse con el
Acto entrega - recepcidn de la Administracién Pablica Municipal. En razén a esto, se
describe cada momento y se insta a los Ayuntamientos salientes y electos a conocer
cada uno, ya que se suele pensar que se deben llevar a cabo al mismo tiempo.

Toma de Protesta Constitucional

Toda persona servidora publica, sin excepcion alguna, antes de tomar posesion de su
encargo, debe rendir protesta. Para ello, la o el Presidente Municipal electo debe prever
la realizacién de una ceremonia protocolaria, donde acepta guardar y hacer guardar
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y del Estado de Puebla, la Ley
Orgdnica Municipal y demds disposiciones que de ellas emanen. Esta ceremonia, se
podra realizar a partir del primer minuto del 15 de octubre de afno 2024 en las instalaciones
del Ayuntamiento, conforme a la normatividad vigente.”

La Toma de Protesta se realizard ante la persona titular de la Sindicatura Municipal por
parte del Ayuntamiento entrante y se recomienda proceder de la siguiente manera:

a) La persona titular de la Sindicatura Municipal del
Ayuntamiento entrante dard lectura a la siguiente leyenda:

¢Protesta usted guardar y hacer guardar la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Orgdnica
Municipal y demds disposiciones que de ellas emanen y
desemperiar con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia el cargo de presidente municipal que el pueblo de
este municipio le ha conferido?

b) La o el Presidente electo contestara:
Si, protesto.

¢) Acto seguido, la persona titular de la Sindicatura municipal
senala:

De no ser asi, que México, el Estado de Puebla y el pueblo de
este municipio se lo demande.

Enseguida, la o el Presidente electo procederé de igual manera a la Toma de Protesta de
las personas que conforman el Ayuntamiento electo.

’Articulo 50 de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
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Para lo anterior se deberd levantar un acta, y se recomienda que el Orden del Dia
correspondiente a la toma de protesta contenga al menos, los puntos siguientes:

. Lista de asistencia

Il. Honores de ordenanza a los simbolos patrios
lll. Toma de protesta

IV. Himno al Estado de Puebla

V. Cierre de la Sesion

Toma de Posesion del Ayuntamiento

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefiala en el articulo 128 que
“Todo funcionario publico sin excepcidon alguna, antes de tomar posesioén de su encargo,
prestard la protesta de guardar y hacer guardar la Constitucién y las leyes que de ella
emanen”; es decir que la Toma de Protesta debe considerarse como el acto formal en el
que el servidor publico entrante realiza el juramento de conducirse con estricto apego a
la legalidad.

Por otra parte, la Toma de Posesion podrd llevarse a cabo a partir del primer minuto
del dia del 15 de octubre, momento en el que son transferidas todas las facultades,
atribuciones, obligaciones y responsabilidades correspondientes al encargo.

Es prioritario realizar la entrega — recepcién del Bando de Seguridad a primera hora
del dia 15 de octubre, a fin de salvaguardar la integridad de las y los ciudadanos y en
ninguna circunstancia desatender la seguridad del municipio.

Evento protocolario del Acto de entrega - recepcion

Aunque mds adelante se profundizard en las particularidades del Acto de entrega
- recepcion, para propositos del presente apartado es preciso sefalar que éste
corresponde al evento protocolario que se lleva a cabo en el lugar, fecha y hora
acordadas por las Comisiones de los Ayuntamientos saliente y entrante, y en el cual
se deja constancia de su realizacién a través del Acta Circunstanciada denominada
Acta de entrega — recepcion, que tendrd lugar durante los primeros 15 dias hdabiles
posteriores a la Toma de Protesta Constitucional.

2.2.2 Establecimiento de contacto con el Ayuntamiento saliente

De existir las condiciones propicias, una vez que se cuente con la constancia de mayoria
emitida por la autoridad competente y siendo oficial este hecho, se recomienda que
la o el Presidente Municipal electo establezca comunicacién con la o el Presidente
Municipal saliente por si o mediante su representaciéon en la Comisién de transicion,
para establecer las condiciones de la entrega - recepcion.

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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2.2.3 Consideraciones para la Primera Sesion Extraordinaria de
Cabildo

El Ayuntamiento entrante designard en la Primera Sesion Extraordinaria de Cabildo a:

“.. los titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, de la Tesoreria
Municipal y de la Contraloria Municipal; asi como al titular o
titulares de las ramas del cuerpo de seguridad publica municipal,
previa aprobacién del examen, certificacion y registro en el Centro
de Control de Confianza correspondiente de estos ultimos.

En caso de ausencia definitiva de las personas titulares de estos
cargos, la o el Presidente Municipal tendréd hasta quince dias
naturales para presentar su propuesta al Ayuntamiento, mientras
tanto, designara a la persona que actuaré durante la ausencia.”®

SArticulo 91, fraccién VI de la Ley Orgdnica Municipal.
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23 Comisiones

De acuerdo con la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcién en los
Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla, durante el proceso y
Acto de entrega - recepcion se conformard la Comisién de Transicion, integrada por las
Comisiones de los Ayuntamientos saliente y entrante.

Esquema 8. Conformacién de la Comisién de Transicién Municipal

Comision Ayuntamiento

entrante @T)

*Las Comisiones deberdn reunirse Q@
5 dias antes de la Toma de Protesta
Constitucional para comenzar el
proceso.

Comision de Transicion
0-aF Municipal
com ision Deberda conformarse 45 dias de la

Toma de Protesta Constitucional
o Ayuntumlento saliente

para iniciar el procedimiento de
*Las Comisiones deberdn reunirse UROEELE,

5 dias antes de la Toma de Protesta
Constitucional para comenzar el

proceso.

2.3.1 Designacion de la Comision de Transicion

La Comisién de Transiciéon estd compuesta por el conjunto de personas designadas por
el Ayuntamiento electo y por personas servidoras pUblicas del Ayuntamiento saliente,
cuya finalidad es establecer las condiciones de la entrega - recepcidn.

En este sentido, la Comisidén de Transicion tendrd como principal actividad desarrollar
los trabajos preparatorios para determinar la forma en la que se llevard a cabo el Acto
de entrega - recepcion. De esta forma, durante el periodo de transicion intervendrdn
anicamente las personas integrantes de la Comision, el Organo Interno de Control o
instancia homologa, asi como el titular de la Secretaria del Ayuntamiento o la persona
designada por la o el Presidente Municipal, quien se encargard de levantar las Minutas
de Trabagjo.®

Bajo esta consideracion, la Comisién de Transicion se conformard 45 dias antes de la
toma de protesta constitucional del Ayuntamiento electo, y se encontrard vigente Unica
y exclusivamente previo al inicio del proceso de entrega - recepcion, siendo disuelta con
la finalizacién de los actos preparativos.

Articulo 2, fraccién XI de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcién
en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y
Pdblicos Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla.
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Porotraparte, es potestad del OrganoInternode Controloinstanciahomaéloga
el dictaminar, a través de los Lineamientos para la entrega - recepcion,
las condiciones referentes al nimero de integrantes, su conformacion y Nota: Las personas que formen
funcionamiento, teniendo como base que las actividades a desarrollarse en parte de esta Comision tendrdn
el seno de esta Comisién en ningln momento podrén interferir en la toma estrictamente prohibido el

. . . sustraer informacién y el tomar
de decisiones o en el desarrollo normal de las actividades del Ayuntamiento. posesion de bienes, deberdn

@ e s mmmmsm s guardar confidencialidad y reserva
respecto a la informacién, datos y
Finalmente, la Comisidn de Transicién deberd registrar sus sesiones en sus documentacion que llegue a ser

de su conocimiento a raiz de su
participacién en la mencionada
comisioén.

respectivas minutas de trabajo, las cuales se distribuirdn entre las personas
comisionadas, dejando como minimo una copia en la Secretaria del
Ayuntamiento para su consulta.

2.3.2 Comision del Ayuntamiento saliente

La Comision del Ayuntamiento saliente deberd ser nombrada conforme a
los Lineamientos expedidos por el Organo Interno de Control o instancia
homodloga. EI Ayuntamiento saliente deberd asegurarse que, para el
momento en que se tenga la primera reunién con la que se dard inicio al
proceso de entrega - recepcion, la cual tendrd lugar 5 dias hdbiles antes de
la Toma de Protesta Constitucional del Ayuntamiento electo, la Comisién
del Ayuntamiento saliente se encuentre conformada y cuente con los
elementos necesarios para su operacion.

Bajo estas circunstancias, previo al inicio del proceso de entrega - recepcion,
el Organo Interno de Control o instancia homoéloga deberd asegurarse que
la Comisién saliente cuente con los formatos de Acta y sus Anexos para su
debido llenado y a la Comisién entrante para su conocimiento.

2.3.3 Comision del Ayuntamiento electo

Para que el proceso y Acto de entrega - recepcidn se realice de manera
eficaz, eficiente y ordenada, se sugiere que el nombramiento de la Comision
del Ayuntamiento electo se ajuste a los Lineamientos que emita el Organo
Interno de Control o instancia homéloga.

En paralelo a la conformacion de la Comisidn del Ayuntamiento saliente,
el Ayuntamiento electo deberé asegurarse de que, para el momento en
que se tenga la primera reunién con la que se dard inicio al proceso de
entrega - recepcion, la cual tendrd lugar 5 dias hébiles antes de la toma de
protesta constitucional, la Comisién del Ayuntamiento electo se encuentre
conformada y cuente con los elementos necesarios para dar inicio a las
actividades.
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3] Elaboracion del Acta circunstanciada

de entrega - recepcion

La persona titular de la Sindicatura electa serd la responsable del levantamiento
del Acta circunstanciada, de conformidad con el articulo 18 de la ley en la
materia, para lo cual deberd asegurarse que la o el Presidente Municipal saliente
proporcione al menos los siguientes datos generales:

»

»

»

Del municipio: nombre y domicilio fiscal oficial de acuerdo
con la cédula de identificacion fiscal.

De la o el Presidente Municipal saliente: nombre, domicilio
(estos datos se pueden localizar y validar en la credencial
para votar vigente que expide el Instituto Nacional Electoral),
nacionalidad, datos de contacto, asi como el documento
que acredite el cargo.

De su Comisién: nombre, domicilio (estos datos se pueden
localizar y validar en la credencial para votar vigente que
expide el Instituto Nacional Electoral), nacionalidad, datos de
contacto, asi como el documento que acredite el encargo.

Igualmente, se debe tener en cuenta que, para la integracion del Acta
circunstanciada de entrega - recepcion,® el Ayuntamiento saliente incorpore la
informacion que le corresponde, para lo cual deberd asegurarse que contenga
como minimo lo siguiente:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Lugar y fecha del Acto de entrega - recepcion.

Hora en la que se inicia el Acto de entrega - recepcion.
Denominacién del drea de cuyo empleo, cargo, comision o
mandato, se entrega y recibe.

Nombre y cardcter de las y los servidores pUblicos entrantes
y salientes que participan en el Acto, asi como descripcion
y copia del documento con el que se identifican para tal
efecto.

Domicilio o medio de comunicaciéon para oir y recibir
notificaciones, Gnicamente, de las y los servidores pUblicos
entrantes y salientes que participan en el Acto.

Nombre de la o el representante del Organo Interno
de Control o instancia homodloga del Ayuntamiento vy
descripcion y copia del documento con el que acredita
dicha personalidad.

Nombre de la persona servidora pUblica representante de la
Auditoria Superior del Estado de Pueblay descripcion y copia
del documento con el que acredita dicha personalidad, asi
como descripcion y copia del oficio de comisidn por el que
fue asignadai.

Designacion de las y los testigos, asi como descripcion y
copia del documento con el que se identifican.

Marco juridico de actuacion del drea de cuyo empleo, cargo,
comisidon o mandato se entrega y recibe.

Informe de asuntos a su cargo y el estado que guardan
Situaciéon programadatica.

Situacién presupuestaria.

Estados financieros.

La presente Guia contiene un modelo de Acta Circunstanciada que podré servir como referencia a observar por los Ayuntamientos.
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Nota: Respecto de la
informacién de la o el
Presidente Municipal
entrante, asi como de la
Comisién del Ayuntamiento
entrante también deberd ser
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considerar la informacién
correspondiente de las o los
ciudadanos que fungirdn como
testigos y, en su momento

de la o el representante de la
Auditoria Superior del Estado
de Puebla.
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»

»
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Descripcion detallada de la situacion 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 relacién de cada una de
éstas.

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

Las observaciones de auditorias en proceso de atencion
Las manifestaciones que en dicho acto realicen las y los
servidores publicos entrantes y salientes.

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 documentacidn y archivos que tuvo en su posesion.
Toda aquella informacidn que no esté considerada
previamente y sea de interés para la continuidad de las
operaciones de la administracién publica del Ayuntamiento
Hora del cierre del Acto de entrega - recepcion.

Firma de las personas que intervinieron.

Adicionalmente, se recomienda tomar en cuenta lo siguiente:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Enumerar las hojas en forma consecutiva.

Dejar un margen de 3 centimetros a la izquierda y a la
derecha.

Capturar a renglén seguido y sin sangria.

Emplear mayudsculas y mindsculas.

Asentar las cantidades en nUmeros y letra.

Evitar que el Acta contenga abreviaturas, borraduras o
enmendaduras.

Terminar el Gltimo renglén de cada hoja con un guion con la
frase “Pasa al folio nGmero...".

Empezar el renglén de cada hoja con un guion con la frase
“Viene del folio nUmero..".

Evitar espacios. Los espacios sobrantes del rengléon y los
renglones no utilizados se deberdn cancelar con guiones
Cancelar el reverso de las hojas con una linea, cuando la
impresion del Acta y los Anexos se realice solo en el anverso
de las hojas.

Rubricar al margen derecho de cada hoja quienes en ella
intervengan, a excepcion de la hoja de firmas.

Verificar que las firmas no queden en una hoja por
separado. Cuando la hoja se haya terminado y Gnicamente
falten las firmas, en el pendltimo renglén se anotard “Firmas
correspondientes al Acta circunstanciada de entrega -
recepcion del H. Ayuntamiento de (..) correspondiente al
periodo constitucional 2021-2024, de fecha..".

Firmar al calce del dltimo folio del Acta los titulares de las
Presidencias Municipales salientes y electos, Sindicaturag, la
persona representante de la Auditoria Superior del Estado
de Puebla y los demas testigos.

Foliar el ACta Y SUS ANEXOS. @ === === == m o oo oo oo eeemee e

Nota: Emitir el Acta
Circunstanciada en tres
tantos originales a fin de
realizar las distribuciones

correspondientes.
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La o el Sindico del Ayuntamiento electo proporcionard un ejemplar del Acta y sus
Anexos a la Comisién del Ayuntamiento saliente y a la o el representante de la
Auditoria Superior del Estado, quedando un ejemplar en la Secretaria General del
Ayuntamiento a disposicién del publico para su consulta, de conformidad con el
articulo 18 de la ley de entrega - recepcion.

Integracion de los Anexos

Esimprescindible sefialar que los Anexos correspondientes al Acta deberdn integrarse
por los responsables de la informacién de manera previa a la celebracién del Acto
de entrega - recepcion, por ninglin motivo durante el evento protocolario se llevaré
a cabo la integracién de los anexos.

Lo anterior debe entenderse como parte de los trabajos preparativos y del proceso de
entrega - recepcion, consistentes en identificar la informacioén a integrar, asi como los
responsables de éstq, y la verificacion del correcto llenado por parte de las personas
designadas para tal fin.

A continuacion, se sefiala de manera general los puntos para tener en cuenta para la
conformacién de los Anexos:

1. Mantener actualizado el registro y respaldo de las operaciones
en el sistema de contabilidad gubernamental, con corte hasta
el dia 14 de octubre del 2024.

2. Integrar la documentacidn comprobatoria y justificativa de
todas las operaciones contables, financieras, programdaticas
y de planeacién, por lo que de manera enunciativa se puede
tomar en cuenta lo siguiente:

« Tener el soporte de todos los ingresos; tales como el
informe por cobro del impuesto predial y los informes
por cobro de los derechos por el servicio de agua
potable remitidos a la Secretaria de Planeacion vy
Finanzas del Gobierno del Estado de Puebla con el
sello de recibido.

« Recabar todas las firmas al realizar el pago de
néminas, tratdndose de egresos.

« Cuidar que toda la documentacién tenga la
justificacion y el destino del gasto.

« Contarconlasolicitudy el recibo correspondiente con
el sello o firma de la persona o institucién beneficiada
respecto a los apoyos otorgados.

+ Demostrar la propiedad con la escritura respectiva en
las adquisiciones de inmuebles.

«  Contar con todos los expedientes técnicos y unitarios
correspondientes de las obras pUblicas.

« Validar y verificar que los recursos financieros estén
debidamente comprobados y se reflejen en los
estados de cuenta bancarios.

«  Cuidar que no existan gastos por comprobar.

«  Evitar sobre y subejercicios presupuestales.
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3. Cumplir en tiempo y forma con la entrega de los documentos
sefialados en el Acuerdo que emite el C. Francisco Fidel Teomitzi
Sdnchez, Encargado de Despacho de la Auditoria Superior del
Estado de Pueblaq, por el que se da a conocer la periodicidad para
la entrega de la informacién y documentacion, por parte de las
entidades fiscalizadas, respecto de obligaciones correspondientes
a los ejercicios fiscales 2023 y 2024, relativo a la presentaciéon
de los estados financieros, informes contables, programaticos,
presupuestales, de disciplina financiera, entre otros; con fecha de
presentacion y numero de recibo de cumplimiento de entrega a
la Auditoria Superior del Estado de Puebla de esta informacién de
acuerdo a los cortes correspondientes.

4. Teneractualizado ellibro de Actas 'y Acuerdos de Cabildo, asicomo
identificar y sefialar los libros histéricos en original y los archivos
que los conforman.

5. Mantener disponible la informacion y documentacién presentada
en tiempo y forma de las obligaciones, notificaciones y
requerimientos de la informaciéon comprobatoria y justificativa
respecto a la solventacién de las observaciones, requerimientos
o auditorias correspondientes de la Auditoria Superior del Estado
de Pueblq, la Auditoria Superior de la Federacién, Secretaria de
la Funcién Publica, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
Despachos de Auditores Externos, entre otros.

6. Verificar los pagos de las medidas de apremio originadas por
no presentar o presentar extempordneamente los documentos
sefialados en los acuerdos de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, mediante los cuales se indican las fechas para la entrega
de documentos.

7. Ordenar los expedientes de las obras publicas realizadas con
recursos fiscales, fondos estatales o federales, clasificdndolas por
obras programadas, en proceso y terminadas.

8. Contar con el registro de los inventarios de bienes muebles
e inmuebles, asi como de formas valoradas (registro civil,
formatos de cobro por alineamiento y nimero oficial, licencias de
construccién, talonarios para cobro de mercados, recibos oficiales
de tesoreriq, entre otros).

9. Mantener actualizada la plantilla y expedientes del personal
que labora en el Ayuntamiento, por antigledad, prestaciones y
catdlogo de puestos.

10. Concentrar y clasificar la documentacién relativa a convenios
o contratos que el Ayuntamiento haya celebrado con otros
municipios, con el Estado, con el Gobierno Federal, coninstituciones
pUblicas, organizaciones de la sociedad civil o con particulares.

1. Mantener actualizados los inventarios de bienes patrimoniales en
el sistema de contabilidad gubernamental que hayan utilizado o
esténutilizandocomoinstrumentode cumplimientoalaley General
de Contabilidad Gubernamental; o en su caso, la herramienta
de registro contable con la que dispongan, asi como el manual,
procedimiento y registro de alta, baja o desincorporacion de los
bienes. Ademds de sefalar documentalmente la ubicacion de
cada uno de estos que conforman el inventario de bienes muebles
e inmuebles.
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12. Concentrar, en su caso, los expedientes de dictdmenes de baja y
desincorporacién de bienes, equipo y mobiliario del Ayuntamiento
correspondientes al periodo constitucional por el que fueron
electos.

13. Clasificar los documentos relativos al estado que guardan
los asuntos tratados por las Comisiones de regidurias del
Ayuntamiento y sefialar e identificar el lugar fisico donde se
localicen.

14. Adjuntar toda la documentaciéon comprobatoria y justificativa de
las erogaciones en las poélizas de contabilidad (diario, ingresos y
egresos).

15. Integrar en una carpeta fisica y digital, las facturas originales
(en los formatos electrénicos correspondientes) de todas las
adquisiciones de bienes muebles, inmuebles, productos o servicios
adquiridos.

16. Identificar recopiladores por mes y afo de las pdlizas emitidas
por el sistema de contabilidad gubernamental o herramienta de
registro contable con la que dispongan.

17. Archivar de manera electronica libros de diario, de mayor e
inventarios y balances emitidos por el sistema de contabilidad
gubernamental o herramienta de registro contable con la que
dispongan.

18. Integrar unreporte de las impresiones de los recibos y cardtulas de
los estados financieros de ejercicios anteriores, que conforman las
obligaciones del Ayuntamiento y fueron entregados a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla,s asi como los reportes de disciplina
financiera y estados e informes contables y presupuestarios que
determina la Ley General de Contabilidad Gubernamental, con sus
recibos correspondientes.

19. Conformar un expediente con las cuentas puUblicas impresas
presentadas a la Auditoria Superior del Estado de Pueblg,
especificando detalladamente el estado que guardan y las
fechas a considerar en caso de encontrarse en proceso o algdn
procedimiento juridico o de auditoria.

20. Recopilar y ordenar los dispositivos de almacenamiento digital
que contengan la informacioén financiera, contable, programética,
presupuestal y patrimonial que haya sido remitida (mensual,
trimestral o onual) a la Auditoria Superior del Estado de Puebla,
con la copia del recibo correspondiente.

21. Compilar,identificarysefalarlasrecomendaciones,requerimientos
o apercibimientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de
Puebla y el estado que cada una de ellas guarda.

22. Copiar y certificar, por la persona titular de Secretaria del
Ayuntamiento, la documentacion comprobatoria y justificativa,
que le permita dar contestacién a los requerimientos formulados
por la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

23. Ordenar y controlar el registro de la deuda publica municipal con
la documentacion correspondiente.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Integrar un expediente tributario con las declaraciones,
requerimientos y multas emitidas por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) y por la Secretaria de Planeacién y Finanzas del
Gobierno del Estado de Puebla en el que se incluyan también las
promociones realizadas, resoluciones otorgadas y otras que en su
caso apliquen, considerando preferentemente los Ultimos 5 afos
inmediatos anteriores.

Ordenar y respaldar cualquier medio de almacenamiento que
contenga informaciéon necesaria para solventar en tiempo vy
forma cualquier requerimiento de la Auditoria Superior del Estado
de Puebla, después de haber concluido la administracién publica
municipal.

Entregar el(los) equipo(s) de computo utilizado(s), asi como sus
contrasenas de ingreso y accesos al sistema operativo y softwares
instalados.

Entregar contrasefas, claves y usuarios de todos los sistemas
y programas instalados en el Ayuntamiento y que requieren
un acceso controlado; tales como el sistema de contabilidad
gubernamental o herramienta contable homéloga, Sistema de
Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAC), Sistema
de Reporte de Recursos Federales Transferidos (SRFT), Matriz de
Inversién para el Desarrollo Social (MIDS), Claves de los portales
de obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia, de
interconexién con el Sistema Estatal Anticorrupcion, incluidas las
claves, contrasefias y usuarios de las redes sociales y del portal
oficial del Ayuntamiento, entre otros.

Clasificar y mantener actualizado el estado que guarda la
obra publica, desde las programadas hasta las terminadas,
con atencién especial de las que se encuentran en proceso de
ejecucion. La clasificacion serd por ingresos propios, aportaciones
y fondos federales de la siguiente manera:

+  Programas anuales de obra

«  Expediente unitario

+  Presupuesto de egresos

« Acuerdo de Cabildo

« Documentacion técnica correspondiente al
procedimiento de adjudicacion

«  Padrén de contratistas

« Padron de proveedores

« Elementos justificativos de aquellas obras que se
encuentren adn en proceso, al término constitucional de
la Administracion PUblica Municipal

La informacién de cualquier indole sea impresa y/o electrénica de
administraciones pasadas, que se encuentre en su poder, deberd
encontrarse debidamente identificada, ordenada vy clasificada, y
estar bajo resguardo y custodia de la unidad administrativa del
archivo municipal.

Anteproyecto del presupuesto de ingresos y de egresos, asi como
su entrega en tiempo y forma a las instancias correspondientes,

$egUn COrresSPONAQ @ - - - - == = - - - - oo

Nota: Lo antes descrito es enunciativo, mas no limitativo, siempre se

observard la normatividad aplicable, segun sus funciones y atribuciones.
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Obligaciones al cierre de la Administracion

»

PUblica Municipal

Situacion Programdtica

Programas municipales
y proyectos aprobados
ejecutados y estado que
guardan los que estdn
en proceso.

Situacién Financiera

»

Situacion financiera:
estados contables,
libros de contabilidad y
registros auxiliares.
Cuenta de la hacienda
puablica municipal:
estados financieros,
ingresos y egresos.

Asuntos a Cargo

»

Relacion de los asuntos
tratados por las
comisiones del cabildo.
Libros de sesiones de
cabildo.

Informe: facultades,
actividades, diagnostico
y estado que guardan
los asuntos.

Recursos Humanos

»

Estructura orgdnica,
expedientes, plantilla de
personal, antigledad,
prestaciones, catdlogos
de puestos.

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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Situacién Presupuestal

Registros fiscales

del municipio y la
recaudacion de
ingresos municipales.

Recursos Financieros

Situacién de la deuda
publica municipal.
Aplicacién del Gasto
PUblico.

Estado de la obra
publica ejecutada.

Recursos Materiales

»

Inventario de
bienes muebles e
inmuebles, almacén
de insumos y
resguardos.

Observaciones de
Auditorias

»

»

Observaciones,
requerimientos,
recomendaciones de la
ASE y de la ASF.
Observaciones
derivadas de
procedimientos de
inspeccioén, auditoria y
control gubernamental.



Otras consideraciones

Sesion de Cabildo del Ayuntamiento saliente

A mds tardar el dia 14 de octubre del ano 2024, el Cabildo
saliente deberd sesionar para conocer y aprobar, en su caso, los
dltimos asuntos de su competencia, entre otros, la informacién
contable, financiera, programatica y presupuestaria.

Sistema Contable Gubernamental o
herramienta contable

La Ley General de Contabilidad Gubernamental, en su
articulo 4, define como sistema al “sistema de contabilidad
gubernamental que cada ente pUblico utiliza como instrumento
de la administracion financiera gubernamental”.!

Asimismo, conforme a los articulos 16, 17 y 18 de la misma ley™?,
se estipula que:

Articulo 16.

“ .. el sistema, al que deberan sujetarse
los entes publicos, registrard de manera
arménica, delimitada y especifica las
operaciones presupuestarias y contables
derivadas de la gestion pablica, asi
como otros flujos econémicos. Asimismo,
generard estados financieros, confiables,
oportunos, comprensibles, periédicos y
comparables, los cuales seran expresados
en términos monetarios”.

Articulo 17.

“.. cada ente publico serd responsable
de su contabilidad, de la operacién del
sistema; asi como del cumplimiento de lo
dispuesto por esta ley y las decisiones que
emita el consejo”.

Articulo 18.

“.. el sistema estard conformado por el
conjunto de registros, procedimientos,
criterios e informes, estructurados sobre
la base de principios técnicos comunes
destinados a captar, valuar, registrar,
clasificar, informar e interpretar, las
transacciones, transformaciones y eventos
que, derivados de la actividad econémica,
modifican la situacién patrimonial del
gobierno y de las finanzas publicas”.

"Articulo 4, fraccién XXIX de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
2Articulos 16, 17 y 18 del Capitulo | del Titulo Tercero de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Bajo estas premisas, el Ayuntamiento saliente deberd entregar el sistema de contabilidad
gubernamental, sus bases de datos y registros de todo el mandato constitucional, que
debié instalarse en al menos un equipo electrénico propiedad del municipio. Junto a esta
entrega, se recomienda que en sobre cerrado se entreguen los usuarios y contrasenas,
lo que serd verificado por el Ayuntamiento electo.

En adicion, es relevante que los Ayuntamientos salientes reconozcan las obligaciones
que a la fecha de la entrega — recepcion debieron cumplir con las entidades estatales
y federales, tales como la Auditoria Superior del Estado de Puebla, la Auditoria Superior
de la Federacion, la Secretaria de la Funcién PUblica del Gobierno del Estado de Puebla,
la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico, entre otras; asi como de contabilidad
gubernamental y de disciplina financiera. Por lo que en el dmbito de su competencia
deberd asegurarse de poner, como minimo, a disposiciéon del Ayuntamiento electo los
siguientes documentos:

I. Formatos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental:

e Manual de Contabilidad

e Conciliacién entre los ingresos presupuestarios y contables; asi
como entre los egresos presupuestarios y los gastos contables

e Relacién de bienes que componen el patrimonio

* Notas a los estados financieros

Il. Formatos de la Ley de Disciplina Financiera:

e Estado de Situacion Financiera Detallado

e Informe Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

¢ Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamiento

e Balance Presupuestario

e Estado Analitico de Ingresos Detallado

e Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado:

a) Clasificacién por Objeto del Gasto

b) Clasificacion Administrativa

¢) Clasificacién Funcional

d) Clasificacién de Servicios Personales por Categoria

IIl. Informes Trimestrales del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable
(SEvAC)

IV. Sistema de Reporte de Recursos Federales Transferidos (SRFT)
V. Matriz de Inversién para el Desarrollo Social (MIDS)

Es necesario precisar que la documentacion antes referida debe guardar relacién con
las disposiciones previstas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado
de Puebla, por lo que el Ayuntamiento saliente no debe omitir al separarse de su empleo,
cargo o comisién, la entrega de los archivos a su cargo o documentos en custodia, y
toda la informacién contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos,
adquiridos, transformados o en su posesién, sobre todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas que norman su actuar.
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Claves y contrasenas de los sistemas, plataformas y otras herramientas

tecnolégicas

Serd obligacion del Ayuntamiento saliente el
poner a disposicion las herramientas informaticas
y de sistemas necesarios para la correcta y
eficaz continuidad de las funciones de la gestion
gubernamental; entre ellas, la entrega de claves
de acceso, usuarios, bases de datos y toda la
informacion correspondiente a la operacion de
éstas al Ayuntamiento entrante.

Bajo esta premisa, se sugiere que el Organo
Interno de Control o instancia homéloga vigile que
en el Acto de entrega - recepcién se haga una
adecuada entrega de claves y contrasefias de
los sistemas, plataformas y demds herramientas
tecnolégicas, guardando la confidencialidad de la
informacion.

Cumplimiento a la ley general y estatal de archivos

Para respaldar el proceso de entrega - recepcion
es imprescindible referirse a la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Pueblq,
que en su articulo 17 establece que en los procesos
de entrega — recepcion de archivos se deberdn
prever que todas las personas servidoras publicas
hagan entrega de los archivos que se encuentren
bajo su custodia, asi como los instrumentos de
control y consulta archivisticos actualizados,
sefialando los documentos con posible valor
histérico de acuerdo con el catdlogo de disposicion
documental.

Por lo que en la informacion a entregar al
Ayuntamiento entrante se deberd incorporar una
relacion de archivos a cargo, relacionados con las
facultades que por normatividad le competan al
drea de cuyo empleo, cargo, comision o mandato,
se entrega y recibe.

Presentacion de documentacion e informacion relativa a las obligaciones
calendarizadas ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla

La Auditoria Superior del Estado de Puebla, conbase
en sus funciones de Fiscalizacion Superior, emite
un Acuerdo de calendario donde se da conocer
de manera general y particular la periodicidad
de la entrega en tiempo y forma, respecto a
la informacién y documentos, de obligaciones
correspondientes a los ejercicios fiscales a que
corresponda, por parte de los Ayuntamientos;
mismas que han de ser entregadas fisicamente en
las ventanillas de atencién de la oficialia de partes
de la Institucién y conforme al cronograma .

De igual forma, en el mismo Acuerdo se hace
referencia a la notificaciéon que deberd efectuarse
ante esta Entidad cuando exista cambio de
titulares del Ayuntamiento, Tesoreria y Contraloria
Municipal, asi como titulares de Paramunicipales,
en un plazo no mayor a 10 dias hébiles, a partir del
primer dia en que suceda el cambio.

Por lo anterior descrito, se hace de conocimiento
que existe una obligacioén de presentar periédica y
permanentemente informacién y documentacion,
por parte de los Ayuntamientos, ante la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

En caso de no cumplir con la entrega de
informacién en los términos establecidos, se le
impondrd a los titulares o representantes legales
de los Ayuntamientos, por cada incumplimiento,
una medida de apremio que consiste en una
multa de cien (100) a mil (1000) veces el valor
diario de la Unidad de Medida y Actualizacion, la
cual se encuentra publicada en el Diario Oficial de
la Federacion en la fecha de 10 de enero del afo
2024 y que al dia de hoy asciende a la cantidad
de $108.57 (ciento ocho pesos 57/100 moneda
nacional), lo anterior de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 11 de la Ley de Rendicién
de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de
Puebla.

Es entonces altamente recomendable que
el Ayuntamiento saliente sefiale, relacione,
identifique y precise al Ayuntamiento electo
sobre aquellos incumplimientos o cumplimientos
extempordneosenlaentregadeladocumentaciéon
e informacién requerida por la Auditoria Superior
del Estado de Puebla.

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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El desarrollo del Acto
3.2 qe entrega - recepcion

1. Para el desarrollo del Acto de entrega - recepcion, previo a la hora del
diayen el lugar sefialado en el que se efectle, la persona que ocupard
la titularidad de la Sindicatura Municipal por parte del Ayuntamiento
electo se asegurard de que existan las condiciones propicias para
la realizacién del mismo, por ejemplo: que el espacio fisico retna
las caracteristicas que permitan un trabajo fluido, cémodo y que
garantice a las y los participantes un ambiente favorable, asi como
con los medios que aseguren su integridad durante el proceso.

2. En la fecha, lugar y hora sefialados para la realizacién del Acto de
entrega - recepcion, la persona que ocupard la titularidad de la
Sindicatura Municipal por parte del Ayuntamiento electo levantard
Acta circunstanciada de la entrega - recepcidn, contando con la
presencia de la o el Presidente Municipal electo y saliente, las o los
representantes de las Comisiones, la o el representante del Organo
Interno de Control o instancia homdloga, la o el representante
de la Auditoria Superior del Estado de Pueblag, y las o los testigos
debidamente acreditados.

3. Acto seguido, dard lectura de dicha Acta y sus Anexos, y en caso
de existir alguna observacion se sefalard, para que se determine
lo procedente, en los términos del Capitulo Segundo de la ley en la
materia de entrega - recepcién, dejando constancia de ellos en la
misma Acta.

4. Finalizado el Acto, se deberd proporcionar un ejemplar del Acta
circunstanciada al Ayuntamiento saliente y uno al personal
representante de la Auditoria Superior del Estado de Puebla. Asimismo,
deberd garantizarse un ejemplar a la Secretaria del Ayuntamiento, el
cual estard a disposicion del publico para su consulta.
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LA ASE EN EL ACTO DE
ENTREGA - RECEPCION

» COADYUVA

Ccon el Organo Interno de Control de los
Ayuntamientos en el establecimiento de guias
y formatos para fortalecer la elaboraciéon
de los Lineamientos, que para tal efecto
debieron haber expedido cada uno de los
Ayuntamientos, a fin de llevar a cabo el
procedimiento de la entrega - recepcion de la

administracion publica municipal.

» PRESENCIA

A través del personal formalmente designado
al Acto de entrega - recepcion de las
administraciones puUblicas municipales por
cambio de Ayuntamiento, en el lugar, fecha y
hora sefalados, que se hizo de conocimiento
a la Auditoria Superior del Estado de Puebla

mediante oficio.

» RECIBE

+ Unejemplar del Acta de entrega
- recepcioén al cierre del Acto
protocolario.

« Una copia del expediente de entrega
- recepcion 2 dias hdbiles después
de emitido el Acuerdo.

Lo anterior a efecto de larevisiéon de las cuentas
publicas municipales.

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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Firma de Acta circunstanciada
. y los Anexos

Para la firma del Acta es necesario considerar que, en caso de existir una precision
sobre la informacién vertida, se realizard la anotacién correspondiente, y una vez
que se concilie un acuerdo sobre lo registrado, se procederd con la toma de firmas
por parte de:

»  Presidenta o Presidente Municipal del Ayuntamiento saliente

»  Presidenta o Presidente Municipal del Ayuntamiento electo

»  Representante de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

»  Representante del Organo Interno de Control o instancia
homologa

»  Dos personas ciudadanas y residentes del municipio, quienes
fungirdn como testigos

Asimismo, el Acta y sus Anexos deberdn ser firmados y rubricados por aquellas
personas servidoras publicas que hayan entregado y recibido, asi como por los
testigos y la persona servidora publica del Organo Interno de Control designada
para participar en el Acto de entrega - recepcion. Sin embargo, en el caso de la o
el representante de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, Gnicamente firma
el Acta circunstanciada.

Una vez tomadas las respectivas firmas, la persona titular de la Sindicatura electa
proporcionard un ejemplar del Acta y los Anexos debidamente firmados y foliados
a:

»  Secretaria del Ayuntamiento
»  Ayuntamiento saliente
»  Auditoria Superior del Estado de Puebla

Por otra parte, posterior al Acto entrega - recepcion, el Ayuntamiento saliente tiene
la responsabilidad de atender las inconsistencias o irregularidades que pudieran
ser sefialadas por el Ayuntamiento entrante, conforme a lo dispuesto por la ley.
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3 Imprevistos y/o supuestos en el desarrollo
.4 del Acto de entrega — recepcion

En caso de presentarse algin imprevisto que altere la realizacion del Acto de entrega — recepcion
en el tiempo, modo, forma y lugar que se hubiese planeado los Lineamientos que emita el Organo
Interno de Control o instancia homéloga deberdn considerar un protocolo de actuacién para cada
eventualidad o supuesto que se manifieste, al menos tomando en cuenta los siguientes:

»  Ausencia de la o el Presidente saliente o electo
»  Ausencia de uno o mas de los ciudadanos designados como testigos
»  Ausencia del representante de la Auditoria Superior del Estado de Puebla
»  Condiciones de ingobernabilidad, problemas sociales y de seguridad publica
»  Toma del lugar donde se programo la protocolizacion del Acto entrega —
1Yo o] 3T o

Nota: El protocolo de actuacidon que se establezca en los Lineamientos debe
observar en todo momento la normatividad aplicable a manera de complemento,
sin que contravengan lo dispuesto en las leyes que rigen la materia.

Bajo ninguna circunstancia se puede dejar de desarrollar la entrega-recepcion, siendo causal de
responsabilidad de las Comisiones el no llevarla a cabo en tiempo y forma.® En caso de materializarse
uno o varios supuestos o imprevistos deberd asentarse en el Acta o levantar un acta circunstancia
sobre los hechos, segun aplique.

PArticulo 18 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Puablicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién Pablica del Estado de Puebla.







04.
ACCIONES

POSTERIORES AL

ACTO DE
«88 -\ TREGA-RECEPCION
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» Concluido el Acto de entrega - recepcion, la Comisién
del Ayuntamiento electo se encargard de analizar el
expediente integrado con la documentacion conducente,
para formular un Dictamen en un plazo no mayor a 30
dias hdbiles de conformidad con el articulo 19 de la ley de
entrega - recepcion.

» En caso de existir inconsistencias en la documentacién
entregada, la Comisién del Ayuntamiento electo deberd
llamar a la Comision del Ayuntamiento saliente para
solicitar cualquier informacién que estime necesaria a
fin de subsanar lo sefalado, quienes estardn obligados a
atender las observaciones en apego al articulo 19, pdrrafo
segundo de la ley en la materia.

»  Eneste supuesto, laley no prevé un término para la atencién
de estas observaciones, por lo que se sugiere que dicho
plazo esté contemplado en los Lineamientos, homologando
el término establecido en el capitulo “Del procedimiento de
entrega - recepcidn en general” de la Ley que Establece
los Procedimientos de Entrega - Recepcién en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, ()rganos Constitucionalmente
Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién
Pablica del Estado de Puebla.

» Una vez subsanadas las observaciones correspondientes,
el Ayuntamiento emitird un Acuerdo de conformidad con el
articulo 20, primer parrafo de la ley.

»  Eneste supuesto, laley no prevé un término para la emision
del Acuerdo, por lo que se sugiere que dicho plazo esté
contemplado en los Lineamientos.

» El Ayuntamiento electo, dentro de los 2 dias hdbiles
siguientes a la emisién del Acuerdo, deberé remitir copia
del expediente de entrega - recepciéon a la Auditoria
Superior del Estado, para efecto de la revision de las cuentas
pUblicas municipales, lo anterior estipulado en el articulo 19
dltimo parrafo de la ley.

El expediente serd remitido mediante oficio dirigido a la Auditoria Superior del
Estado, el cual, al menos, deberd contener:

»  Acta de entrega - recepcion

»  Dictamen

»  Respuesta del Ayuntamiento saliente, en su caso

»  Actuaciones del Cabildo y/o del Organo Interno de Control
o instancia homéloga derivadas del Dictamen (en su caso)

»  Acuerdo del Cabildo

» Los demds documentos e informacién que considere
necesarios, por ejemplo, las constancias de notificacion del
dictamen de irregularidades
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Los Lineamientos para la entrega - recepcidn corresponden al documento que los
Organos Internos de Control o instancias homoélogas de los Ayuntamientos deben
desarrollar a fin de determinar las acciones a realizar durante el proceso de entrega -
recepcion.

En éstos se han de considerar las actividades y procedimientos a través de los que el
Ayuntamiento cumplird lo dispuesto en la ley en la materia, tomando en cuenta las
particularidades que pudieran generar incertidumbre durante el proceso y el Acto de
entrega - recepcion.

Con el @nimo de coadyuvar con los Organos Internos de Control o instancias homélogas,
se presenta una tabla de contenido que puede ser tomada en cuenta por los
Ayuntamientos como referencia para emitir o adecuar sus respectivos Lineamientos.

Debe recalcarse que lo que se presenta a continuacioén es una propuesta de contenido, y
no una directriz de cardcter obligatorio. En este sentido, cada Organo Interno de Control
o instancia homoéloga tiene la obligacién y las facultades para elaborar y modificar sus
Lineamientos segun sus necesidades y particularidades, para que su implementacion
permita un proceso ordenado, eficiente, transparente, confiable y oportuno.

La propuesta presentada a continuacion no es limitativa, de modo que podrd ser tan
especifico como se considere pertinente, siendo ésta la siguiente:

Propuesta de contenido

Presentacion Es necesario establecer el objeto de los
Lineamientos, asi como su alcance y el
Marco Normativo marco normativo que lo regula.

Se debe considerar qué se entiende por

entrega - recepcion individual y por
entrega - recepcion del Ayuntamiento,
Disposiciones Generales asi como sefalar los sujetos obligados, de

acuerdo con el marco normativo vigente.
« Definiciones

+  Sujetos obligados del proceso De igual maneraq, es posible indicar el lugar
entrega - recepcion donde se celebre el Acto y las excepciones

«  Principios o circunstancias especificas por las que

+ Lugar donde se realizard el Acto de podrd llevarse a cabo en otro sitio.
entrega - recepcion y excepciones.

+ Elementos que hacen parte de la Los principios que pueden referirse
entrega - recepcion para observar durante todo el proceso

son: eficiencia, eficacia, economiq,
transparencia, legalidad, imparcialidad,
profesionalismo y honradez.
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Propuesta de contenido

Comision de Transiciéon Municipal

»

»

Integracién
Designacion

Comision del Ayuntamiento saliente

»

»

Integracién
Designacion

Comision del Ayuntamiento electo

Participantes en el Acto de entrega -

recepcion

»

»

Integracién
Designacion
Temporalidad de
su operaciéon y

de las reuniones
efectuadas
Formalizacién de
las reuniones
Responsabilidades
de las comisiones

Participantes
De la ausencia de
los participantes

En los Lineamientos se puede especificar
el nimero de personas que integran las
Comisiones y su perfil, asicomo el procedimiento
por el que deben designarse (a través de oficio,
en sesion de Cabildo, por nombramiento de la
o el Presidente Municipal, siendo algunas de las
opciones).

Ademds, se pueden desarrollar  otros
aspectos como la formalizacion de las
reuniones, temporalidad de sus operaciones,
responsabilidades, establecimiento de las
mesas de trabajo, resguardo documental de las
minutas de trabajo, por mencionar algunos.

En este sentido deberd considerar lo establecido
por el articulo 94 de la Ley Orgdnica Municipal
que refiere que el Ayuntamiento, para facilitar
el despacho de los asuntos que le competen,
nombrard comisiones permanentes o]
transitorias.

Asi como el articulo 95 de la misma normativa,
que hace referencia a que las comisiones
transitorias se nombrardn por el Ayuntamiento
para asuntos especiales, cada vez que sea
necesario.

Ademds, podrd considerarse el monto
correspondiente a los gastos que se generen
durante el periodo de transicion y la entrega —
recepcion, conforme al articulo 20 Bis. de la ley
de entrega - recepcion.

Los Lineamientos pueden abordar los supuestos
y los procedimientos en caso de que no se
encuentre uno o varios de los participantes
establecidos en la ley y como se deberd
proceder, toda vez que la entrega — recepcion
del Ayuntamiento no podré dejar de realizarse
bajo ningn motivo.

Los Lineamientos deben indicar la forma de
seleccidn y designacién de los dos ciudadanos
testigos en el Acto.

Asimismo, deberdn contemplar la solicitud de
designacion de una o un representante de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla en el
Acto de entrega - recepcion.

Se pueden indicar, de manera adicional,
formatos a utilizar en cada una de las
circunstancias identificadas.

Es relevante considerar todos aquellos
supuestos e imprevistos no contemplados en
la normatividad vigente y que en el proceso de
entrega - recepcion generen incertidumbre.
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Propuesta de contenido

Protocolo del Acto Los formatos de Acta y Anexos adjuntos a la
Guia pueden tomarse como referencia, pero el
Acta entrega — recepcion Organo Interno de Control o instancia homdloga
debera establecer los que considere mds idoneos.
»  Contenido
»  Anexos Es posible precisar si se adicionan medios
»  Firmas magnéticos.
» Copias
»  Procedimiento de Ademads, en caso de existir un sistema o una
entrega - recepcion herramienta tecnoldégica de apoyo al proceso
de entrega - recepcion deberd especificarse
Sistema de entrega - recepcion su vinculacién y uso, asi como la obligatoriedad
de cenirse a éste considerando las claves y
Plazos contrasenas que deberdn ser gestionadas.

Actas circunstanciadas

Los Lineamientos deben considerar no solo el

De la entrega - recepcion para cambio de la administracion municipal, sino
Ayuntamientos Reelectos por eleccion también abordar, los casos de entrega individual
consecutiva de los servidores publicos salientes, asi como

la entrega por extincidn, reestructura, fusion,
transferencia o reasignacién de funciones de
las unidades administrativas.

Es posible y ademds recomendable que,

De la entrega - recepcion de Servidores €N dmparo de la normativa, se senale el
Pablicos Salientes (individual) procedimiento que habra de seguir todo
Ayuntamiento en el caso de reeleccion por

eleccién consecutivay en el caso existir Concejos
Municipales por declaratoria de nulidad de la
eleccion.

“..LOS FUNCIONARIM
DISPONER DE LAS RENTAS S

LiC.
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Propuesta de contenido

Es fundamental establecer las facultades
y responsabilidades del Organo Interno de
Control o instancia homodloga durante el
proceso de entrega - recepcién, de manera
especifica, siempre y cuando no contravengan
las disposiciones legales establecidas.

Dentro de las facultades del Organo Interno
de Control o instancia homoéloga, para este
procedimiento, se recomienda tener en cuenta
al menos las siguientes:

»  Desarrollar los Lineamientos que definan el
Acto de entrega - recepcidn con la finalidad
de dar certeza de que el cumplimiento
de esta obligacion se realice de manera
ordenada, eficiente, transparente, confiable,
pacifica, respetuosa, oportunay homogénea

Facultades del Organo Interno de Control
o instancia homéloga

»  Vigilar los actos que se lleven a cabo en el
periodo de transicién municipal

»  Participar, bajo designacién, en el Acto de
entrega - recepcidn, sin intervenir en la
integracién de la informacién

» Convocar a reuniones Yy[/o solicitar
informaciéon adicional a las personas
servidoras publicas que participan en el
Acto de entrega - recepcion

» Dar certeza al cumplimiento de esta
obligacién.

Se podrd sefalar el proceso y los momentos
posteriores a la celebracion del Acto de entrega
- recepcidn, consistentes en la revision de la
informacion, su solventacion y expedicion del
Dictamen y el Acuerdo.

De la revision del expediente de entrega
- recepcion

Lo entrega - recepcidon no podré dejar de
realizarse por ningdn motivo y en ninguna
circunstancia, siendo causal de responsabilidad

Del incumplimiento de las Comisiones el no llevarla a cabo en
tiempo y forma, por lo que se podrd sefalar las
responsabilidades administrativas que pudieran  e----
derivarse de un posible incumplimiento.

Nota: en ningin momento los Lineamientos pueden contravenir
o ir mas allé de las disposiciones normativas en la materia.

——
3LICOS NO PUEDEN

IN RESPONSABILIDAD.”
BENITO JUAREZ GARCIA







06.

OTRAS
RESPONSABILIDADES
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6] Imagen Institucional

ey

Un aspecto relevante para tener en cuenta por parte de los Ayuntamientos
entrantes es la necesidad de apegarse a la Ley de Imagen Institucional,
emitida el 7 de febrero de 2024, por el Honorable Congreso del Estado de
Puebla,lacualesdeobservanciageneralyobligatoriaparalaadministracion
publica municipal. Con base en lo anterior, se debe considerar que:

J
§
[}
¥ .
|
1 .

»  Laimagen institucional de los Ayuntamientos serd la
que cada administracion proponga, autorice y utilice
por el periodo que dure su gestion.

»  Los manuales y lineamientos sobre el uso y manejo
de la imagen institucional deben emitirse dentro de
los 30 dias naturales posteriores al inicio de cada
periodo de gestion y deberdn ser aprobados por el
Cabildo de cada Ayuntamiento; por dltimo, se dardn
a conocer mediante sus medios digitales y pdaginas
oficiales de Internet.

» En ningdn caso, la imagen institucional hard
promocidn o alusion a la imagen personal de sus
titulares, de alguno de sus miembros, a los colores,
lemas o cualquier otro elemento que puedan
identificarse o relacionarse con partidos politicos o
con cualquier otro tipo de agrupacion u organizacion.

Para mayor conocimiento, se recomienda a los Ayuntamientos la consulta 'y
aplicacién de la mencionada ley.

Colores institucionales establecidos en el Articulo 3,
fraccion Il de la Ley de Imagen Institucional

c) Pantone 453
C:30, M:24, Y:44,K:0
R:194, G186, B152
HEX:#C2BA98

a) Color Pantone Blanco b) Color Pantone Negro

d) Pantone 7527 e) Pantone COOL GRAYI0C  f) Pantone COOL GRAY6C
C:20, M:17,Y:25, K:0 C:0, M:0, Y:0, K:80 C:0, M:0, Y:0, K:40

R:214, G:209, B:196 R:99, G:101, B:105 R:167, G168, B:169

HEX: #D6DIC4 HEX:#636569 HEX:#ABABA8
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Planeacion para el desarrollo
6.2 del Municipio

El proceso de planeacion se refiere al disefio, elaboracion y vinculacion de
las acciones y recursos necesarios para la operacién de los documentos
rectores y derivados del Plan Estatal de Desarrollo, que conduzcan la
actividad del gobierno municipal.

Se denominard Sistema Estatal de Planeacién Democratica al proceso
de planeacién, a sus productos intermedios y finales, incluyendo los
procedimientos técnicos, y a la estructura orgdnica de la administracién
publica para realizar y promover el proceso de planeacion.

Asi, el Sistema Estatal de Planeacion Democrdtica es el conjunto de
procedimientos y actividades mediante los cuales las dependencias vy
entidades de la administracion pUblica estatal y municipal, entre si, y en
colaboracién con los sectores de la sociedad, toman decisiones para llevar
a cabo en forma coordinada y concertada el proceso de planeacion, a fin
de garantizar el desarrollo integral del Estado.* Su objetivo es brindar a la
poblacién los elementos necesarios para su desarrollo integral y equilibrado.

Por lo anterior deberé elaborarse el Plan Municipal de Desarrollo, mismo
que deberd comprender el periodo constitucional que les corresponda, y
que debera ser aprobado por el Ayuntamiento dentro de los primeros tres
meses de la gestiéon municipal.

Los planes y programas que se elaboren deberdn someterse a un andlisis
de congruencia, compatibilidad y ajuste para asegurar que los objetivos,
metas y estrategias, conduzcan el desarrollo integral y equilibrado del
Municipio. El Ayuntamiento publicard, en medios electrénicos, indicadores
que permitan ala ciudadania conocer el estado que guarda el cumplimiento
de los objetivos, metas y estrategias de planeacion, y segun la legislacion
aplicable.

Por dltimo, se deberd tomar en cuenta el Plan de Desarrollo Municipal actual
debe ser considerado como vigente, en tanto no se cuente con uno nuevo
emitido y aprobado de conformidad con la normativa aplicable, asimismo
deberdn tomar en consideracién la importancia de la alineaciéon de éste a
los Planes Estatales y Federales que se estardn emitiendo a la par.

Lo que también significa que los Programas Presupuestarios y el Presupuesto
ejercido durante los dos Ultimos meses del afio 2024, deberdn guardar
estricta coincidencia con los presentados por el Ayuntamiento saliente.

" Articulo 19 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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6 Declaracion de Situacion
. Patrimonial y de Intereses

Los Organos Internos de Control o instancias homélogas de los Ayuntamientos
serdnresponsables de inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucion
patrimonial, de declaracién de intereses, la informacién correspondiente a las
personas declarantes a su cargo, en los términos y bases previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, asi como lo dispuesto por el
Sistema Estatal Anticorrupcion de Puebla y demas normativa aplicable.

Los entes publicos deberdn implementar los mecanismos de coordinacién que,
en términos de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, determine
el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion e informar a dicho
6rgano de los avances y resultados que éstos tengan, a través de sus Organos
Internos de Control o instancia homoéloga.

Asimismo, deberdn dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas,
metodologias, principios, recomendaciones, requerimientos y demds instrumentos
que emitan los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcioén, asi como el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizaciéon.™

Articulo 33 de Ley General de Responsabilidades Administrativas

La declaracién de situacion patrimonial deberé presentarse en los siguientes plazos:
I. Declaracién inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion con motivo del:

a) Ingreso al servicio publico por primera vez;
b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales
de la conclusién de su Ultimo encargo;

IIl. Declaracién de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio, y
IlIl. Declaracién de conclusién del encargo, dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la conclusion.

En el caso de cambio de dependencia o entidad en el mismo orden de gobierno,
Unicamente se dard aviso de dicha situacién y no ser& necesario presentar la
declaracién de conclusion.

64 Cuenta PUblica 2024

En virtud de lo establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y la normatividad emitida y publicada por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAC) relativa a la presentacion, integracion y consolidacion de la
Cuenta PUblica, es preciso sefalar que seré responsabilidad del Ayuntamiento,
entrante la conformaciéon de la Cuenta PUblica 2024, misma que abarcard
el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del afio referido. Por lo anterior el
Ayuntamiento saliente deberd hacer entrega de la informacién respecto
al periodo comprendido del 01 de enero al 14 de octubre del afio 2024, para
incorporar y complementar la Cuenta PUblica; esto con el fin de dar cumplimiento
a lo determinado en la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del
Estado de Puebla, respecto a su presentacion.

®Articulo 169 fraccién V Bis de la Ley Orgdnica Municipal.
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6 5 Transparencia, Acceso a la Informacion
. PUblica y Proteccion de Datos Personales

Los Ayuntamientos, como sujetos obligados que generan, obtienen, manejan, archivan o custodian
informacion publica, serdn responsables de publicar y mantener en sus sitios web y en el portal de
obligaciones de transparencia, la informacién a la que refiere el Titulo Quinto de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, las demds obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla, asi como en lo general la normativa aplicable. Por lo que
deberdan entregar al Ayuntamiento entrante los usuarios y contrasefias del(los) portal(es) en los cuales
se ha publicado la informacién correspondiente de la administracién saliente y en caso de detectar
alguna irregularidad, hacerlo del conocimiento del Organo Interno de Control del Ayuntamiento y al
6érgano garante en la materia.

Asimismo, deberdn entregar lo relacionado con el registro y atencién de las denuncias, recursos y demas
requerimientos relacionados con la materia, emitidos por el 6rgano garante local, que en este sentido
es el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Puebla (ITAIPUE) en su cardcter de organismo publico auténomo, independiente, especializado,
imparcial, colegiado y de cardcter permanente, con personalidad juridica y patrimonio propio;
responsable de promover, difundir y garantizar el acceso a la informacion publica y la protecciéon de los
datos personales en la entidad. Siendo éste, el Unico 6rgano garante de la transparencia, del acceso a
la informacién publica y de la proteccién de los datos personales en el Estado, con competencia para
vigilar el cumplimiento de la ley por parte de todos los sujetos obligados.

Por lo anterior, los Ayuntamientos deberdn tener en consideracion los siguientes tres rubros en esta
materia:

l. Transparencia
Il. Proteccion de Datos Personales
ll. Acceso a la Informaciéon PUDIICA @ = === === - m e mm e e e e

Nota: Es trascendental que los Ayuntamientos salientes describan en un formato o documento de
naturaleza andloga los asuntos pendientes de estos tres rubros en su entrega - recepcion.




66 Ordenamientos Municipales

El Ayuntamiento entrante debe considerar la actualizacién de los reglamentos,
manuales o procedimientos correspondientes, con la finalidad de desempenar
sus facultades y atribuciones en estricto apego a la normatividad vigente.

Dentro de los cuales se encuentran los siguientes:

» Leydelngresos para el ejercicio fiscal 2025, fecha de término
13 de noviembre de 2024.

»  Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal 2025, fecha de
término 5 dias siguientes a la aprobacion de la ley por el
Congreso.

»  Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal, fecha
de término 13 de diciembre (creacion e instalacion).

» Bando de Policia y Gobierno, fecha de término 90 dias
siguientes a la Toma de Posesion (13 de enero de 2025,
publicar el nuevo o ratificar el actual).

»  Reglamento Interior de Cabildo, fecha de término 90 dias
siguientes a la Toma de Posesion (13 de enero de 2025,
publicar el nuevo o ratificar el actual).

»  Plan Municipal de Desarrollo, fecha de término 15 de enero
de 2025 (elaboracién y aprobacion).

» Inventario General de Bienes Municipales, fecha de término
90 dias siguientes a la toma de posesion (13 de enero de
2025, publicar el nuevo o ratificar el actual).

»  Manualesy lineamientos sobre el usoy manejo de laimagen
institucional del Ayuntamiento, emitidos y aprobados por
el Cabildo dentro de los 30 dias naturales a la toma de
posesion.

»  Otros:
.« Coordinacion de Protecciéon Civil

» Acuerdos Delegatorios
« Contratacién de Despacho de Auditores Externos
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De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4, fracciones VIl y XXI de la Ley de
Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, son Entidades
Fiscalizadas aquellas que tienen obligacién de presentar Cuentas Publicas, tales como:
Los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado, los Ayuntamientos, los organismos
constitucionalmente auténomos, las entidades paraestatales y paramunicipales, los
organismos publicos desconcentrados, los fideicomisos en los que el fideicomitente sea
cualquiera de los Poderes del Estado o el Municipio, cualquier fideicomiso privado cuando
haya recibido por cualquier titulo, recursos publicos estatales, municipales y demds que
competa fiscalizar o revisar a la Auditoria Superior del Estado de Puebla, no obstante
que sean o no considerados entidad paraestatal o paramunicipal por la legislacién de
la materia y aun cuando pertenezca al sector privado o social; y, en general, cualquier
entidad, persona fisica o juridica, publica o privada, mandato, fondo u otra figura juridica
andloga y demds que haya captado, recaudado, manejado, administrado, controlado,
resguardado, custodiado, ejercido o aplicado recursos, fondos, bienes o valores publicos
estatales, municipales y cualquier otro que competa fiscalizar o revisar a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, tanto en el pais como en el extranjero.

Los Ayuntamientos en su cardcter de Entidades Fiscalizadas,
entre otras, tendran dentro de sus obligaciones las siguientes:

»  Cumplirenlostérminosy plazos conlos requerimientos, solicitudes
y citaciones que les formule la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

»  Permitir al personal debidamente comisionado, designado
o habilitado por la Auditoria Superior del Estado de Puebla, la
ejecucion de sus atribuciones.

»  No obstaculizar niimpedir directamente o por omision, el ejercicio
de las funciones que conforme a la Ley de Rendicién de Cuentas
y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla y al Reglamento
Interior de la Auditoria Superior, corresponda a los servidores
publicos de la misma.

»  Presentar ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla, a través
de quienes sean o hayan sido sus titulares o representantes legales,
en los términos y plazos que dispone la ley y demds disposiciones
aplicables, lo siguiente:

« Documentacion comprobatoria y justificativa de los
recursos pUblicos y en su caso, estados financieros.

+ Informacién y documentacioén veridica relativa al control
de los ingresos y del gasto.

« Contestacion para atender las aclaraciones,
recomendaciones y observaciones realizadas.

« Estados Financieros y la informacién presupuestaria,
programadatica, contable y complementaria que emane
de sus registros.

« Planes, programas y presupuestos aprobados, asi como
el informe de su cumplimiento.

« Organigrama o documento en el que conste su
estructura orgdnica, manuales administrativos, plantillas
de personal a su servicio.

+ Informes que, sobre el resultado de su gestidn, presenten
periddicamente ante sus 6rganos de gobierno o
instancias correspondientes.
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Proporcionar la informacién y documentacion que para el ejercicio de sus
atribuciones solicite la Auditoria Superior del Estado de Puebla en términos de
la ley y demds disposiciones aplicables, sin perjuicio de la competencia de otras
autoridades y de los derechos de los usuarios del sistema financiero.

Cumplir con las normas, procedimientos, métodos y sistemas técnicos, informaticos,
contables, de auditoria, y en su caso, de evaluacién del desempeno que, para la
fiscalizacion superior sean emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Presentar en los términos y plazos que dispone la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla y la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior,
la Cuenta Publica por el ejercicio correspondiente; tratdndose de los Municipios, se
deberd acompanar el acuerdo de Cabildo en el que conste que fue aprobada por
mayoria.

Contratar al (a la) Auditor(a) Externo(a) que dictamine sus estados financieros,
contables, presupuestarios y programdaticos, de conformidad con los lineamientos
que para tal efecto emita la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Poner a disposiciéon del Despacho del Auditor Externo contratado, los estados
financieros, contables, presupuestarios y programdticos, con su respectiva
documentaciéon comprobatoria y justificativa del ingreso, del gasto publico, la
informacién contenida en planes, programas y subprogramas, y demds que resulte
procedente, en los términos establecidos en el contrato y lineamientos respectivos.

Informar a la Auditoria Superior del Estado de Puebla cuando el contrato celebrado
con el(la) Auditor(a) Externo(a) sea rescindido, remitiendo las constancias de dicha
rescision; asi como de la nueva contratacion que en su caso realice, de conformidad
con la asignacidn prevista en la ley.

Proporcionar a la Auditoria Superior del Estado de Puebla copia de la licencia del
sistema de contabilidad gubernamental que utilicen o hayan utilizado como
instrumento de cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, o
en su caso, la herramienta de registro contable con el permiso y los atributos para
verificar el cumplimiento de la ley en cita.

Elaborar, como parte del proyecto de presupuesto de egresos, los programas
presupuestarios.

Presentar ala Auditoria Superior del Estado de Puebla las modificaciones y el Informe
de Cumplimiento Final de los Programas Presupuestarios, previamente aprobados
por el Cabildo.

Presentar el Plan Municipal por el periodo constitucional que le corresponda,
pudiendo contener consideraciones y proyecciones de mayor plazo.
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7.1 calendario de Obligaciones

Los Ayuntamientos entrantes deberdn tener en cuenta el cumplimiento
de las obligaciones que tienen frente a la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, por lo que se pone a disposicién el calendario de obligaciones de las
Entidades Fiscalizadas (Ayuntamiento).

El archivo se encuentra bajo el nombre de “Acuerdo que emite el C. Francisco
Fidel Teomitzi SGnchez, encargado de despacho de la Auditoria Superior del

Estado de Puebla, por el que se da a conocer la periodicidad para la entrega Con:ulta ng el
cuerqo.

de la informacién y documentacion, por parte de las entidades fiscalizadas,
respecto de obligaciones correspondientes a los ejercicios fiscales 2023 y
2024 @ === = mm e o e e e e

Es necesario estar al tanto de las posibles actualizaciones que se pudieran
realizar, bajo la consideracidn de que este es un documento dindmico que no
solo tiene como finalidad dar cumplimiento a obligaciones de Fiscalizaciéon
Superior como insumos de la revisidn de la Cuenta PuUblica, sino que en
cierta medida tiene la finalidad de mantener la presentacion permanente de
informacion contable, financiera, programatica y presupuestal en el ejercicio
de los recursos publicos de las Entidades Fiscalizadas,

7 2 Cédula de Identificacion de las personas
. servidoras publicas entrantes

Se debe considerar que, al instalarse un Ayuntamiento o al cambiar cualquiera de sus miembros, la
o el Presidente Municipal deberd informar a los tres Poderes del Estado.’®

En ese sentido, en un plazo no mayor a 10 dias hdbiles posteriores al inicio del respectivo cargo, se
debe comunicar a la Auditoria Superior del Estado de Puebla, a través de un oficio” de presentacion
que suscriba la persona con cardcter de Presidente Municipal dirigido a la persona titular de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla, sobre quiénes son las personas servidoras piblicas que
integran el Ayuntamiento, asi como la o el titular de la Tesorerig, de la Secretaria y de la Contraloriq,
todos del Ayuntamiento correspondiente, debiéndose acompafiar de las Cedulas de Identificacion,
las cuales deberdn contener la siguiente informacion:

»  Copia certificada de identificacion oficial vigente, preferentemente emitida por
el Instituto Nacional Electoral (INE)
»  Copia certificada de acta de nacimiento
»  Copia certificada del comprobante de domicilio particular actual (en el Estado
de Puebla), cuya expedicion no exceda de tres meses
»  Copia certificada del Acta de cabildo en el cual se ratifiquen los nombramientos
»  Nombramiento que sefiale el inicio de cargo y gestion
»  Copia simple legible del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitida por
] S AT @ e e e e e e e e e e e

Nota: Las certificaciones antes descritas podrdan realizarse
por la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 51 de la Ley Orgdnica Municipal.
En la pagina web de la ASE Puebla, los Ayuntamientos podran consultar y descargar el formato “Cédula de Identificacién de la
Persona Servidora Pablica” el cual se sugiere como herramienta para que los Ayuntamientos informen a la ASE sobre el asunto.
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7 Cédula de Ratificacion de datos de
. las personas servidoras publicas

Cada persona servidora publica saliente en lo individual, con cargo de Presidente
Municipal, Sindico y Regidor, asi como aquellos nombrados como titulares de las areas
de Tesorerig, Secretaria y Contraloria Municipal del Ayuntamiento, deberé remitir escrito
libre, mediante oficio, dirigido a la persona titular de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, indicando la separacién de su cargo o termino de mandato o nombramiento, en
un plazo no mayor a 10 dias hdabiles posteriores a la finalizacién de éste, adjuntando la
Cédula de Ratificacién de datos personales de las y los servidores publicos salientes, en
el cual deberd indicar:

»  Cargo del que se separa

»  Fecha precisa de finalizacion de cargo

»  Copia de la identificacion oficial vigente, preferentemente emitida
por el Instituto Nacional Electoral (INE)

»  Copia del comprobante de domicilio particular actual
(preferentemente en el Estado de Puebla), cuya expedicién no
exceda a tres meses.

»  Copia simple del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitida
por el SAT

Asimismo, el oficio de notificacion deberd sefalar domicilio, teléfonos de contacto y
correo electrénico personal para oir y recibir notificaciones con relacién a los asuntos que
deriven de la funcién de su encargo.

Los formatos antes referidos se encuentran disponibles en la pagina oficial de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, en:

https://www.auditoriapuebla.gob.mx/sujetos-de-revision-2/
formatos/category/cedula-de-identificacion-de-servidor-publico

e x|
e

Auditoria Superior del Estado de Puebla

87






08.

LINEA GENERAL
DE TIEMPO




LINEA GENER/

Conformacion de la Comision

de Transicion Municipal

» 45 dias habiles antes de la Toma de
Protesta (12 de agosto fecha limite
apréximada)

» 9de agosto en caso de que el 1° de
octubre sea inhdbil.

Solicitud de representante
de la ASE para asistir al
Acto entrega - recepcion
16 de agosto fecha limite

> Agosto

Acto de entrega -
recepcion
15 dias habiles a partir de la Toma
de Protesta (fecha limite 4 0 5 de
noviembre segin corresponda)

>0Octubre

oo
@%‘j > Septiembre ﬁ > Novi

Conformacién de
Comisiones para el proceso
entrega-recepcion

5 dias antes de la Toma de Protesta

90 Auditoria Superior del Estado de Puebla

Toma de Protesta
Constitucional
15 de octubre

Primera Sesion Extraodinaria
de Cabildo

Entrega de Bando de
Seguridad | Otros



AL DE TIEMPO

Entrega copia del Expediente de
la entrega - recepcion a la ASE

Presentacion de Plan Municipal

de Desarrollo

« Dentro de los tres primeros meses de la
Gestion Municipal

Actualizacion de Ordenamientos
Municipales

Inte?racién de un dictamen de
andlisis de la entrega - recepcién
« Vencimiento del plazo de 30 dias hdabiles
+ Solicitud para subsanar incosistencias
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' 09.

MODELO DE ACTA

CIRCUNSTANCIADA
DE ENTREGA — RECEPCION
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MODELO SUGERIDO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA
DE ENTREGA-RECEPCION
2024
FOLIO { )
En el Municipio de | ) del Estado de Puebla, siendo las | ) horas del
dia ( ) del mes de | ) del afio dos mil veinticuatro y con fundamento en
lo dispuesto por los articulos 108, cuarto parrafo, y 115, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 31, 102, 103, 124, fraccion 11, y 125, fracciones |
¥ VI, inciso a), de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puehla,
1. 3, fracciones X, Xl y XXV, 4, fracciones | v I, 7, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 1, 2, 3, fraccion V, v Cuarto Transitorio, del

DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por el que deroga diversas
disposiciones de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado
de Puebla, publicado en el Periddico Oficial del Estado (P.O.E.), el 29 de diciembre
de 2017, 1, 2, fracciones I, IL, I, IV, ¥, VI, VII, VI, X, X, X1, XIV, XV, XVIy XVII, 3,
4 7, 8,9, 16, 16 bis, 16 Ter, 17, 18, 19 yv 20, de la Ley que Establece los
Procedimientos de Enfrega — Recepcion en los Poderes Pablicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Autonomos y Publicos Paraestatales de la
Administracion Plablica del Estado de Puebla v, 1 de la Ley Organica Municipal,
estando reunidos en las instalaciones de las oficinas que ocupa la Presidencia
Municipal de | ), ubicadas en la calle ( ) colonia | ) del municipio
de | ), Puebla, ante la presencia de elfla C. | } en su caracter de
Sindico Municipal Electo {en funciones) para la Administracion 2024 — 2027, asi
como las y los CC. ( ) i ) b ( Yy )
guienes conforman el Ayuntamiento Saliente y el Ayuntamiento Electo

respectivamente, y personas que intervienen en este acto, que por sus generales,

manifiestan, llamarse como queda escrito, de acuerdo al siguiente orden; ———
-——Representantes de la Comision del Ayuntamiento Saliente; ——-

C. ) ser originario{a) de | ), del Estado de | ), con domicilio

particular en ), de | I afios de edad, estado civil | J, con grado
de estudios maximo concluido de | ), de ocupacion ( Yy C. | )
PASA AL FOLIO | |

Pagina 1de 12
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El modelo sugerido de Acta
circunstanciada se encuentra en su
version completa y editable en:

https://www.auditoriapuebla.gob.mx/
sujetos-de-revision/er-2024
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La tabla que a continuacién se presenta podrd ser el referente de la informacion a integrar que establece la
ley de entrega - recepcion, por lo cual se sugieren los siguientes Anexos que dan cumplimiento a cada una
de las fracciones del articulo 17.

Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Pablica Municipal

Articulo 17.-... El Ayuntamiento
Fraccion del saliente, debera entregar al

Articulo 17 Ayuntamiento entrante al menos AEICS Indice
lo siguiente:
Los libros de las sesiones de AYTOANEXO_1.1 Marco juridico

Cabildo del Ayuntamiento

saliente y la informacion sobre AYTOANEXO_1.2
el lugar donde se encuentran los

libros de las administraciones Seguimiento de los Acuerdos
municipales anteriores ATORI 24011 de Cabildo

Relacién de libros de las
Sesiones de Cabildo

Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Piblica Municipal

Articulo 17.-... El Ayuntamiento

Fraccion del saliente, deberd entregar al 4T
p . Formatos Indice
Articulo 17 Ayuntamiento entrante al menos
lo siguiente:
Documentacioén justificativa
~ y comprobatoria de la
AYTOANEXO_2-11 fuente de financiamiento de
ingresos de gestion
Documentacion justificativa
AYTOANEXO 2-1.2 y comprobatoria de
- los recursos federales
(participaciones)
Documentacion justificativa
La documentacioén justificativa AYTOANEXO 2-13 y comprobatoria de
y comprobatoria relativa - los recursos federales
a la situacién financiera (Oportomones) - FISM

y estados contables que
Il. deberdn contener los libros
de contabilidad y registros AYTOANEXO_2-1.4
auxiliares, correspondientes al
Ayuntamiento
saliente Documentacién justificativa
AYTOANEXO_2-15 y comprobatoria de los
recursos federales (otras
fuentes de financiamiento)

Documentacioén justificativa
y comprobatoria de

los recursos federales
(aportaciones) - FORTAMUN

Entrega de informacion en
AYTOANEXO_2.2 sistemas o herramientas
contables

Relacién de archivos
AYTOANEXO_2.3 electrénicos de sistemas o
herramientas contables
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Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Plblica Municipal

Fraccion del
Articulo 17

Articulo 17.-... El Ayuntamiento
saliente, deberd entregar al
Ayuntamiento entrante al menos
lo siguiente:

La documentaciéon 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 Comision
correspondiente.

Formatos

AYTOANEXO_3.1
AYTOANEXO_3.2

AYTOANEXO_3.3a
AYTOANEXO_3.3b
AYTOANEXO_3.4

AYTOANEXO_3.5

AYTOANEXO_3.6

AYTOANEXO_3.7

AYTOANEXO_3.8.1

AYTOANEXO_3.8.2

AYTOANEXO_3.9

AYTOANEXO_3.10

AYTOANEXO_3.1la

AYTOANEXO_3.11b

AYTOANEXO_3.12

AYTOANEXO_3.13

indice

Entrega de Cuentas Publicas

Presupuesto de ingresos,
egresos y recomendaciones

Arqueo de caja (A)
Arqueo de caja (B)
Conciliacién bancaria

Relacién del dltimo cheque
expedido por cada una de
las cuentas bancarias

Relacién de cheques
expedidos por entregar o
transferencias por realizar a
beneficiarios

Relacién de cancelacion de
cuentas bancarias

Relacion de derechos
a recibir en efectivo y
equivalentes

Conciliacién de relacion de
derechos a recibir en efectivo
y equivalentes

Relacién de pasivos

Relacion de derechos a
recibir bienes o servicios

Relacion de padrén

de proveedores
(arrendamientos, bienes y
servicios)

Relacién de padrén de
contratistas

Pagos pendientes
programados

Iniciativa de Ley de Ingresos
2025

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Pablica Municipal

Articulo 17.-... El Ayuntamiento

Fraccion del saliente, deberd entregar al P
P . Formatos Indice
Articulo 17 Ayuntamiento entrante al menos
lo siguiente:

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

Relacion de obligaciones

AYTOANEXO_4.1 . .
financieras

Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Pablica Municipal

Articulo 17.-... El Ayuntamiento

Fraccion del saliente, deberd entregar al <
’ . Formatos Indice
Articulo 17 Ayuntamiento entrante al menos
lo siguiente:
El estado de la obra publica Inventario de obras

AYTOANEXO_b.1 .
terminadas

ejecutada, en proceso de
ejecucién y en programacion
en el Municipio, asi como la Inventario de obras
documentacién comprobatoria  AYTOANEXO_5.2 proyectos en procesyo

y justificativa, relativa a la misma

V.

Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Plblica Municipal

Articulo 17.-... El Ayuntamiento

Fraccion del saliente, deberd entregar al P
P . Formatos Indice
Articulo 17 Ayuntamiento entrante al menos
lo siguiente:

La situacién que guarda la
aplicacién del gasto publico
VL. de los recursos federales y AYTOANEX_6.1 Presupuesto de Egresos
estatales, asi como sus informes
y comprobantes de los mismos

Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Piblica Municipal

Articulo 17.-... El Ayuntamiento
Fraccion del saliente, deberda entregar al
Articulo 17 Ayuntamiento entrante al menos
lo siguiente:

Formatos indice

Estructura orgdnica y manual

AYTOANEXO_7.1 .-
de organizacion

AYTOANEXO_7.2 Plantilla de personal

Expedientes de la plantilla de

AYTOANEXO_7.3 .
personal en activo

La plantilla y los expedientes del
personal al servicio del Municipio, AYTOANEXO_7.4 Plazas autorizadas
VILI. antigledad, prestaciones,
catdlogo de puestos y demds
informacién conducente

Relacidn de expedientes de
AYTOANEXO_7.5 personal que causoé baja
durante el ejercicio en curso

Pasivos laborales y

AYTOANEXO_7.6 .
contingentes

Relacién de sueldos y

AYTOANEXO_7.7 .
salarios no cobrados
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Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Plblica Municipal

Articulo 17.-... El Ayuntamiento

Fraccién del saliente, deberd entregar al 4T
. - Formatos Indice
Articulo 17 Ayuntamiento entrante al menos
lo siguiente:

Relacién de contratos

AYTOANEXO_8.1.1 A
vigentes celebrados

Conciliacion del monto

AYTOANEXO_8.1.2 devengado de contratos
o . vigentes
La documentacion relativa a
convenios o contratos que el Conciliacion del saldo
VIl Municipio haya celebrado con AYTOANEXO_8.1.3 comprometido de contratos
' otros Municipios, con el Estado, vigentes

con el Gobierno Federal o con

particulares Relacion de acuerdos y

AYTOANEXO_8.2 convenios de colaboracion y
de coordinacion

Relacién de convenios
AYTOANEXO_8.3 intergubernamentales
vigentes

Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Plblica Municipal

Articulo 17.-... El Ayuntamiento
Fraccién del saliente, deberd entregar al

Articulo 17 Ayuntamiento entrante al menos Formatos indice
lo siguiente:

AYTOANEXO_9-1 Planeacion
AYTOANEXO_9-2 Programacion

La documentacion relativa a AYTOANEXO_9-3 Presupuestacion

los programas municipales o

. y proyectos aprobados y AYTOANEXO_9-4 Seguimiento
’ ejecutados, asi como el estado AYTOANEXO 9-5 Evaluacion

que guardan los mismos en =

proceso de ejecucion AYTOANEXO_9-6 Participacion ciudadana
AYTOANEXO_9-7 Perspectiva de género
AYTOANEXO_9-8 Control interno

Auditoria Superior del Estado de Puebla ]0]



Guia 2024 para la Entrega - Recepcion de la Administracion PUblica Municipal

Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Pblica Municipal

Articulo 17.-... El Ayuntamiento

Fraccion del saliente, deberd entregar al P
. . Formatos Indice
Articulo 17 Ayuntamiento entrante al menos
lo siguiente:

Inventario de formas

AYTOANEXO_]10.1 o
valoradas por utilizar

Relacién de escrituras

AYTOANEXO_10.2.1 TR
publicas

Relacién de registro contable

AYTOANEXO_10.2.2 . T
de escrituras publicas

Relacién contable de bienes

AYTOANEXO_10.3
muebles

Relacién de cajas fuertes y/o

AYTOANEXO_10.4
llaves

AYTOANEXO_10.5 Inventario de almacén

Inventario de bienes

AYTOANEXO_10.6 .
inmuebles

AYTOANEXO_10.7 Relacién de sellos oficiales

Relacién de lineas telefonicas
AYTOANEXO_10.8 y servicios similares y

relacionados

El registro, inventario, catdlogo

y resguardo de bienes muebles  AYTOANEXO_10.9

e inmuebles de propiedad

municipal ATEENEE g |CEEEEm SR TES
registradas y autorizadas

Armamento y equipo de
seguridad

Equipo de cémputo,
AYTOANEXO_10.11 tecnologias de la informacion
y comunicaciones

Relacién de software

AYTOANEXO_10.12a .
comercial

Relacién de software

AYTOANEXO_10.12b
desarrollado

Relacién de colecciones,
AYTOANEXO_10.13 obras de arte y objetos
valiosos

Equipo e instrumental

AYTOANEXO_10.14 médico y de laboratorio

Inventario de maquinaria,

AYTOANEXO_10.15 ; .
otros equipos y herramientas

AYTOANEXO_10.16 Parque vehicular
AYTOANEXO_10.17 Inventario de bienes muebles
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Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Pablica Municipal

Fraccion del
Articulo 17

XI.

Articulo 17.-... El Ayuntamiento

saliente, deberd entregar al

Ayuntamiento entrante al menos

lo siguiente:

La documentacion relativa al

estado que guardan los asuntos
tratados por las Comisiones del

Ayuntamiento

Formatos

AYTOANEXO_1l.1a

AYTOANEXO_I1.1b

AYTOANEXO_1l.lc
AYTOANEXO_T11.2
AYTOANEXO_I1.3

AYTOANEXO_11.4

AYTOANEXO_I1.5

AYTOANEXO_11.6

indice

Relacién de archivo en
trédmite

Relacién de archivo de
concentracion

Relacién de archivo histérico
Asuntos en trdmite
Correspondencia en trdmite

Relacién de libros publicados
material bibliografico
informativo

Manuales lineamientos y
otros

Relacidn de asuntos juridicos
en tramite

Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Plblica Municipal

Fraccion del
Articulo 17

XII.

Articulo 17.-... El Ayuntamiento

saliente, deberd entregar al

Ayuntamiento entrante al menos

lo siguiente:

Entregar la documentacion en
la que consten los Registros

Fiscales del Municipio, asi como
aquella que contenga el estado

que guarda la recaudaciéon de
los ingresos municipales

Formatos

AYTOANEXO_12.1

AYTOANEXO_12.2

indice

Expediente tributario

Relacion de padrones
actualizados de usuarios y
contribuyentes

Anexos de la Guia para la entrega - recepcion de la Administracion Piblica Municipal

Fraccion del
Articulo 17

XII.

Articulo 17.-... El Ayuntamiento

saliente, deberd entregar al

Ayuntamiento entrante al menos

lo siguiente:

La demdas informacion relevante,

para garantizar la continuidad
de la Administracién Publica
Municipal.

Formatos

AYTOANEXO_13.1

AYTOANEXO_13.2

AYTOANEXO_13.3

AYTOANEXO_13.4

AYTOANEXO_13.5

AYTOANEXO_13.6

indice

Documentacién presentada
a la Auditoria Superior del
Estado de Puebla

Entrega de informes
parciales y dictamen del
Auditor Externo

Relacién de observaciones
por auditoria

Relacién de formatos
oficiales

Relacién de solicitudes de
transparencia en proceso de
atencién

Informe de asuntos a cargo

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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Ejemplo de llenado de Anexo

INSTRUCCIONES

Los formatos de Anexos que la Auditoria Superior del Estado propone
parten de la consigna de apoyar en todo momento a que los
Ayuntamientos cuenten con herramientas e instrumentos que permitan
una eficiente entrega - recepcion de sus recursos y asuntos a cargo.

No deberd considerarse como obligatoria la incorporacion de todos y
cada uno los formatos de Anexos, éstos podrén adaptarse a la estructura
y necesidades de cada Ayuntamiento.

Para el caso de Anexos que cuenten con campos en los que no aplica la
informacion requerida es posible la modificacion del formato.

Se recomienda utilizar formulas e hipervinculos con la finalidad de facilitar
el llenado de la informacién. En caso de requerirlo, los nombres de las
celdas y filas podrdn estar combinados, sin embargo, para el llenado de
la informacion o de los datos solicitados no se recomienda realizar esta
accién, toda vez que puede ocasionar la perdida de informacién o la
desvinculacién de férmulas e hipervinculos.

Ningun Ayuntamiento entrante o electo puede exigir al Ayuntamiento
saliente la modificaciéon de los formatos de Anexos que han establecido en
los Lineamientos conforme a los aqui presentados por la Auditoria Superior
del Estado de Puebla, toda vez que es el Orgono Interno de Control de
cada Ayuntamiento el responsable de establecer los aplicables para cada
administracién municipal.

PRINCIPALES CAMPOS

NUmero: En este apartado se recomienda insertar un nimero consecutivo
independiente por cada Anexo; asimismo éste se puede componer de
alguna clave que permita su identificacion .

Persona Responsable: Deberd indicar el nombre completo de la
persona que cuenta con el resguardo de los bienes o la informacion y
documentacién que se detalla en el formato.

Unidad administrativa resguardante: Es el nombre de la secretaria,
dreq, departamento, seccion o unidad donde se encuentra adscrita la
persona responsable del resguardo de la informacion; para este caso es
indispensable ser lo mds detallado posible.

Ubicacion fisica de la informacion o documentacion: Es el sitio donde
se encuentra resguardada la informacién, que va desde la identificacion
de una carpeta, gaveta o archivero, hasta la direcciéon donde se localiza
el inmueble en el que se encuentra ubicada la informacion. Para el caso
de la informacidn electrénica va desde el nombre del archivo o carpeta
donde se localiza la informacién, hasta la ubicacion fisica en la que se
puede encontrar el equipo de computo que la contiene.

Cargo o puesto: Se trata del encargo bajo nombramiento con el que
cuenta cada persona servidora publica del Ayuntamiento. Esta definicion
permite identificar dentro de la estructura orgdnica el perfil de puesto all
que corresponde y con ello sus obligaciones, atribuciones y funciones.

Dispositivos de almacenamiento digital: Se deberd indicar en los Anexos

el tipo de dispositivo, su identificacion y el nGmero de éstos, asi como el
lugar fisico donde se localizan.

]04 Auditoria Superior del Estado de Puebla

Insertar el escudo o logotipo del
Ayuntamiento constitucional
correspondiente al periodo 2021 - 2024

I

LOGOTIPO
0 ESCUDO DEL
AYUNTAMIENTO

INFORMACION SOLICH
DEL

Los datos a registrar en cada campo
deberdn ser lo mads claros posible,

indicando cuando corresponda
los nombres completos de los L
documentos sin abreviaturas.

NOTAS:

OBSERVACIONES: OTROS CONCEPTOS O INFOR

’~
NOMEBRE Y FIRMA

FIRMA DE VALIDACION DE LA PERSONA SERVIDORS
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA G
INFORMACION O DOCUMENTACION DE
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Se recomienda numerar los Anexos de
conformidad con las fracciones del articulo 17

Se sugiere crear un cuadro de texto que contenga la de la ley de entrega - recepcion.

informacién correspondiente al nombre del Ayuntamiento,

. .. .. —r
clqvg, perlﬂdc;idel%drglcr;lsﬂ'cmo? Y nolmbre deLAnego. Lg Asimismo, podrdn sefalar el nombre del

anterior con la finali do | e domo ogar los encabezados de Anexo, a fin de que pueda ser identificable al

todos los documentos. momento de foliar y revisar.

Nota: El nombre del Ayuntamiento corresponderd al oficial y

la clave serd la proporcionada por la ASE. Para el caso de un mismo Anexo que

requiera utilizar varias hojas, es posible g
] senalarlo de esta manera.

-
NUMERO DE ANEXO
AYUNTAMIENTO: CLAVE: NOMBRE DEL ANEXO
.

ENTREGA-RECEPCION ADMINISTRACION:

NOMERE DEL ANEXO

Hoja 1 de correspondiente al ANEXO —

INFORMACION SOLICITADA | INFORMACION SOLICITADA | INFORMACION SOLICITADA | INFORMACION SOLICITADA | INFORMACION SOLICITADA OTROS/VARIOS

Se adecUan y adicionan tantos campos (celdas y filas) como el Anexo lo
requiera. Asimismo, se pueden modificar para ajustarlos a la estructura de la
informacién que se obtiene de los sistemas o bases de datos con los que el
Ayuntamiento opera. Lo anterior con la finalidad de simplificar el llenado, sin
que la informacién origen tenga que manipularse a una nueva estructura.

Las Notas que se establecen en los Anexos propuestos por la ASE hacen
referencia a precisiones a tomar en cuenta al momento del llenado de
los mismos. Estos NO se requieren imprimir, ya que una vez considerados
pueden omitir esta fila/celda a fin de optimizar contenido.

MACIGON POR MANIFESTAR.

NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

PUBLICA TITULAR O
ENERADORA DE LA
_ANEXO PRESIDENTE O PRESIDENTA MUNICIPAL ENTRANTE PRESIDENTE O PRESIDENTA MUNICIPAL SALIENTE

En el campo de observaciones se deberd indicar todas aquellas precisiones necesarias
que se consideren de importancia para detallar cada uno de los Anexos.

«  De conformidad con la ley para la entrega - recepcion, las personas que firman los Anexos
deberdn en primer momento, tomar en consideracion la validacion de la persona servidora
puUblica titular o responsable de la unidad administrativa que genera la informacion; ademas
de la firmay nombre de las y los Presidentes Municipales entrante (electo) y saliente.

- Para el caso de Reelecciones (elecciones consecutivas) es posible considerar en un solo =
campo de firma entrante y saliente (siempre y cuando lo prevean los Lineamientos del
Ayuntamiento).

- Deigual forma, en el caso de los Concejos Municipales, se deberd adecuar el cargo de la
figura entrante.

Los formatos de los Anexos sugeridos se encuentran
disponibles en su version editable en:

https://www.auditoriapuebla.gob.mx/sujetos-de-revision/er-2024
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Guia 2024 para la Entrega - Recepcion de la Administracion Pablica Municipal

éLos Lineamientos deben someterse a aprobacion ante el Cabildo?
Respuesta: No.

El articulo 7 dltimo pdarrafo de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Pablicos Paraestatales de la Administraciéon Pablica del Estado de Puebla
prevé que es facultad del Organo Interno de Control de cada ente publico elaborar los
Lineamientos que desarrollen el contenido del Acta y sus Anexos, en atencién alo que la
ley dispone y la naturaleza del sujeto, no es facultad del Cabildo.

No se requiere que los Lineamientos se sometan a aprobacién ante el Cabildo, no
obstante, puede que asi seq, siempre que en éstos asi se determine.

éLos Lineamientos deberdn ser publicados en el Periédico Oficial del
Estado o en pagina web institucional del Ayuntamiento?

Respuesta: No.

El articulo 7 dltimo parrafo de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega -
Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Pablicos Paraestatales de la Administraciéon Pablica del Estado de Puebla
anicamente dispone que es facultad del Organo Interno de Control de cada Ente Pblico
elaborar los Lineamientos que desarrollen el contenido del Acta y sus Anexos. No existe
disposicion expresa que disponga la obligacién de publicarlos.

élos Lineamientos aplican para las Entidades Paramunicipales o
estas deben generar los propios?

Respuesta: Los Lineamientos deberdn emitirse por el Organo Interno de Control de cada
ente publico, de conformidad con el articulo 7 de la Ley que Establece los Procedimientos de
Entrega - Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién Pablica del Estado de Puebla.

En este caso, es importante considerar lo que sefiala el articulo 109 fraccion Il parrafo
sexto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, respecto de la
obligacién que tiene cada ente pUblico de contar con un Organo Interno de Control.

Para una mejor comprension: las entidades paramunicipales forman parte de la
Administracion PUblica Municipal. La Ley Orgdnica Municipal, en su articulo 118 establece
que la Administracion PUblica Municipal serd Centralizada y Descentralizada.

La Administracion Pablica Municipal Centralizada se integra con las dependencias que
forman parte del Ayuntamiento, asi como con érganos desconcentrados, vinculados
jerarquicamente a las dependencias municipales, con las facultades y obligaciones
especificas que fije el Acuerdo de su creacion. Por su parte, la Administracién Publica
Municipal Descentralizada se integra con las entidades paramunicipales, que son las
empresas con participacion municipal mayoritaria, los organismos publicos municipales
descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio.

Estas entidades paramunicipales se encuentran reguladas por la Seccion Il de la Ley
Orgdnica Municipaly es precisamente en el numeral 127 fracciéon X|,en donde se establece
que el Reglamento correspondiente determinard las demds funciones, actividades y
procedimientos que sean necesarios para el funcionamiento del Organismo, por lo que
en términos de lo que mandata la Constituciéon Federal deberén contar con un Organo
Interno de Control.
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Guia 2024 para la Entrega - Recepcion de la Administracion Pablica Municipal

¢En los Lineamientos se puede considerar que las personas
servidoras publicas con cargo menor a Jefe de Departamento
tengan la obligacion de realizar una entrega - recepcion individual?

Respuesta: Si.

El articulo 3 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcién en los
poderes publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Pablicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla, prevé que estdn
obligados arealizar el Acto de entrega - recepcion todas las personas servidoras publicas
cualquiera que sea su nombramiento o eleccién, desde el nivel de titular de dependencia
o entidad, u homoélogo y hasta el nivel de jefatura de departamento u homélogo, asi
como aquellos que administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos
propiedad o al cuidado del Ente Publico.

éCudl es el procedimiento a seguir ante una persona servidora
pablica entrante o saliente que se niega a entregar o recibir
documentacion?

Respuesta: El procedimiento se encuentra previsto enlos articulos 20y 21de la Ley que Establece
los Procedimientos de Entrega - Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién Pablica del
Estado de Puebla, y ya que se trata de dos supuestos juridicos diversos, explicaremos cada
uno:

Procedimiento a seguir ante un servidor saliente que se niega a entregar:
“Articulo 21

En el supuesto de que la o el servidor publico saliente al término de su
empleo, cargo, comisiéon o 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 documentacién y archivos que
tuvo en su posesioén, 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 del Organo Interno de Control
o la instancia homéloga y de dos testigos, la situacion que guarda el
darea de cuyo empleo, cargo, comisién o mandato ha sido hombrado 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 articulo 4 de esta ley.

Para realizar el Acta que se menciona en el parrafo anterior, la persona
Servidora Publica Entrante requerira la intervencién del drea o éGreas
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 validaréan con su firma la informaciéon 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 gestion gubernamental de los asuntos, programas, proyectos,
acciones y compromisos, asi como fomentar el cumplimiento de las
funciones de la o el servidor publico entrante.
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JPERIOR

Lo anterior sin perjuicio a 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; y, la documentacién y archivos que tuvo en
su posesion”.

Del articulo citado, se advierte que, si transcurrido el término legal para
realizar el acto de entrega - recepcion, el servidor publico saliente no lo
hace, el servidor publico entrante debera:

»  En un término maximo de treinta dias hdabiles, hacer
constar en Acta administrativa la situacion que
guarda el drea de cuyo empleo, cargo, comision o
mandato ha sido nombrado o designado para dichos
efectos. El acta administrativa deberd instrumentarse
ante la presencia de una o un representante del
Organo Interno de Control o la instancia homéloga y
de dos testigos.

»  Para ello, requerird la intervencidn del drea o dareas
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 disposicidon y debieron
haber integrado el contenido de los Anexos.

»  Las d@reas administrativas a las que refiere el parrafo
anterior deberdn prestar su asistencia con el objeto
de integrar la informacién y las personas titulares de
las dreas administrativas competentes validardn con
su firma la informacién que al respecto proporcionen.

Procedimiento a seguir ante un servidor entrante que se niega a recibir:
“Articulo 22

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; y, la documentacién y archivos que tenga en su
posesion, durante el término establecido en el articulo 14
de la presente ley, la o el servidor publico saliente tendréa
la obligacién de hacer constar en acta administrativa
ante la presencia de una o un representante del 6rgano
interno de control y dos testigos, la situacion que
guarda el area que entrega, en términos del Capitulo
Segundo del Titulo Segundo de la presente ley. “
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- En este caso, si transcurrido el término legal para realizar el Acto de entrega
- recepciodn, el servidor publico entrante se niega a recibir, el servidor publico
saliente deberd:

»  En un término no mayor a treinta dias hdbiles, hacer
constar en acta administrativa la situacion que
guarda el drea de cuyo empleo, cargo, comision o
mandato que entrega.

» El Acta administrativa deberd instrumentarse ante
la presencia de una o un representante del Organo
Interno de Control o instancia homoéloga y de dos
testigos.

éCudles son las consideraciones generales para no
incurrirenunafaltagrave durante el procesode entrega
- recepcion?

Respuesta: Observar las disposiciones legales que establece Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega - Recepcién en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y
Publicos Paraestatales de la Administracién Pablica del Estado de Puebla
y la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

El articulo 23 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega
- Recepcidén en los Poderes Puablicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Pablicos Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado de Puebla, prevé que las y los
servidores publicos que participan en el proceso de entrega -
recepcién, deberdn sujetarse a lo dispuesto en dicha ley, por lo que
se sugiere de manera enunciativa mas no limitativa:

»  Apegarse alo dispuesto en las leyes aplicables.

»  Redlizar el acto de entrega - recepcidn en tiempo y
forma.

»  Entregar toda la informacién inherente al cargo.

»  No ocultar informacién (es mejor informar de manera
objetiva el estado de los asuntos a cargo).

»  No obstruir el proceso de entrega - recepcion.

»  Rendir cuentas sobre el cargo o comisidn que se
entrega.

»  Colaborar con las Comisiones entrantes y salientes.
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¢Qué sucede si ho recibo notificacion de las
observaciones derivadas del Acta de
entrega - recepcion?

Respuesta: Se tendrd por concluido el proceso de entrega - recepcién, en
términos del articulo 14, segundo parrafo, del apartado “DEL PROCEDIMIENTO
DE ENTREGA - RECEPCION EN GENERAL” de la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega - Recepciéon en los Poderes Puablicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Se recomienda verificar el correo electronico que se haya sefialado como
domicilio, en su caso, o bien, sefialar un domicilio en que el servidor publico
saliente pueda ser localizado.

éComo se identifica una falta grave de una no grave?

Respuesta: La Ley General de Responsabilidades Administrativas prevé una
clasificaciéon de obligaciones que, ante su inobservancia, configuran una
falta administrativa no grave. Estas se encuentran previstas en los articulos
49 y 50 de la ley.

Por su parte en los articulos 61 al 64 ter de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, determinan una serie de conductas
que, ante su encuadramiento en el tipo administrativo constituirdn una falta
administrativa grave.

éExiste un tabulador para identificar las sanciones por
faltas administrativas?

Respuesta: No, sin embargo, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas establece un pardmetro de sanciones de acuerdo con la
clasificacion de faltas administrativas no graves y faltas administrativas
graves, a saber:

Sanciones por faltas administrativas no graves: Previstas en el
articulo 75 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

»  Amonestacion pUblica o privada.

»  Suspension del empleo, cargo o comision.

»  Destitucion de su empleo, cargo o comision.

»  Inhabilitaciébn temporal para desempefar empleos,
cargos o comisiones en el servicio publico y para
participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios
u obras puUblicas.

Sanciones por faltas administrativas graves: Establecidas en los
articulos 78 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

»  Suspension del empleo, cargo o comision.

»  Destitucion del empleo, cargo o comision.

»  Sancién econdmica

»  Inhabilitacién temporal para desempefar empleos,
cargos o comisiones en el servicio publico y para
participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios
u obras puUblicas.
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En el caso de los procedimientos de Auditoriq,
éde quién es la responsabilidad de dar
contestacion respecto al periodo de la
Administracion saliente?

Respuesta: Del servidor publico en funciones.

La Ley que Establece los Procedimientos
de Entrega - Recepcién en los Poderes
Pablicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracién Publica
del Estado de Puebla, en el CAPITULO
TERCERO “DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-
RECEPCION EN GENERAL” prevé en su articulo
15Bis que, sialguna autoridad competenteen
materia de auditoria, control o fiscalizacién,
realiza solicitudes de aclaracioén,
solventacién o formula cualquier otro tipo
de requerimiento relacionado con procesos
de auditoria o de revisiéon en tramite que
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 senalado, para
que, en caso de que este ultimo lo considere
conveniente, coadyuve en la integracién
de las aclaraciones, solventaciones o
respuestas correspondientes para atender
dichas solicitudes o requerimientos.

El mismo procedimiento se realizard para aclaraciones que se
soliciten, requerimientos de informacion que se formulen o la
atenciéndeobservaciones que se determinenen procedimientos
de auditoria o revisidbn que se inicien con posterioridad al Acto
de entrega - recepcion, pero que correspondan a presuntos
actos u omisiones cometidos de manera directa por la persona
servidora publica Saliente.
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