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L. FUNDAMENTO LEGAL

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 parrafo primero y 115 fraccién | de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 102 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, 46, 47, 50, 79, 168 y 169 fracciones VII, IX y XX de la Ley Orgdnica
Municipal, 19 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, 6 y 7
fracciones | y Ill de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1 fracciones I, Il y lll y 7
ultimo parrafo de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega Recepcion en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado de Puebla; 2, 6, 7, 12, 17 y 31 del Reglamento Interno Municipal
del Honorable Ayuntamiento de Huehuetlan El Grande, Puebla.

Que el 15 de febrero de 2024, se publicé en el Periddico oficial del Estado de Puebla, Numero 10,
Edicion Vespertina, Tomo DLXXXVI, el Decreto del Honorable Congreso del Estado por el que
reforma y adiciona diversas disposiciones de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y
Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla, la cual establece las bases
y principios generales mediante los cuales deberdan realizarse los procesos de entrega-recepcion en
el Estado de Puebla. Puebla; por lo que se emiten:

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUEHUETLAN
EL GRANDE, PUEBLA

CAPITULOI

II.  DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objetivo y Alcance.

Los presentes Lineamientos son de observancia general en el Ayuntamiento de Huehuetlan El
Grande, Puebla, teniendo por objeto:
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. Determinar la obligacién de las personas Servidoras Publicas Municipales que desempefian
un empleo, cargo, comisién o mandato de cualquier naturaleza, y de las personas que administren,
manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos econémicos publicos de la hacienda publica
municipal, sea cual fuere la naturaleza de su nombramiento o eleccién en la Administracién Publica
Municipal del H. Ayuntamiento de Huehuetlan El Grande, Puebla, a través de sus Dependencias y
Entidades: de entregar a quienes legalmente las sustituyan o a quienes se designen para tal efecto
al término de su empleo, cargo, comision o mandato, los recursos financieros, patrimoniales,
documentos y en general, los asuntos que hayan tenido a su disposicién y demas informacion
generada en el ejercicio de sus funciones.

1. Coadyuvar a la conclusién de una administracién o de un cargo, y a 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 que tienen la Administracién
Publica Municipal;

1l. Desarrollar las bases y principios generales mediante los cuales deberdn realizarse los
procesos de entrega recepcion, de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna
y homogénea: y

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

III. DEFINICIONES

Articulo 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I Acta: El acta entrega-recepcién, que es la expresiéon documental donde se hace constar el
acto de entrega-recepcion;

1. Acto de Entrega-Recepcion: El acto formal por medio del cual la persona Servidora Publica
Saliente que se separa de su empleo, cargo o comision por cualquier causa. realiza la entrega de los
recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan y que corresponden a la Unidad
Administrativa de que se trate; asi como la informacion documental que tenga a su disposicién de
manera directa, junto con sus anexos respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o a quien la
persona superior jerarquica designe, con la intervenciéon del Organo Interno de Control y de las
personas que funjan como testigos de asistencia, para su validez, permitiendo con ello Ila
continuidad en la prestacidon de los servicios y de los asuntos, programas, proyectos, recursos,
acciones y compromisos, asi como el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos:
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1. Anexos: Las expresiones documentales fisicas o digitales donde consta la relacién de los
recursos, asuntos e informacion a entregar, a las que hace alusion el Acta:

V. Archivos: Al conjunto organizado de expresiones documentales fisicas o digitales producidas
o recibidas por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y (unciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguardan:

V. Ayuntamiento Electo: Las personas integrantes del Ayuntamiento que tienen la obligacién
legal de recibir la administracion publica municipal mediante el acto de Entrega-Recepcidn por parte
del Ayuntamiento saliente.

VI. Ayuntamiento Saliente: Las personas integrantes del Ayuntamiento que termina su periodo
constitucional y que tiene la obligacidon legal de entregar la administracion publica municipal
mediante el acto de Entrega-Recepcién al Ayuntamiento entrante.

VII. Comision de Transicion Municipal: Conjunto de personas designadas formalmente por el
Ayuntamiento electo y personas servidoras publicas del ayuntamiento saliente que, con el caracter
de comisionadas, tienen el propdsito de establecer las condiciones de la entrega-recepcion de la
Administracion Publica Municipal;

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

IX. Dependencias: Aquellas que integran la Administracién Publica Centralizada del Honorable
Ayuntamiento de Huehuetldn El Grande:

X. Entidades: Aquellas que no estén consideradas como Dependencias:

XI. Informe de Asuntos a Cargo: El informe de separacién que la persona Servidor(a) Publico(a)
saliente debe rendir como parte del Acta al separarse del cargo, empleo, comisién o mandato, en el
gue hacen constar las actividades y temas encomendados y atendidos durante su gestion,
relacionados con las facultades que le correspondan, asi como el estado que guardar los asuntos de
su competencia;

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

Xlll. Ley Organica: La Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;

XIV. Lineamientos: Los presentes Lineamientos;
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XV.  Minuta de trabajo: Registro de las reuniones de la Comisidon 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 persona titular de la Presidencia Municipal saliente:

XVI. Observaciones: Las consideraciones, correcciones, anotaciones o aclaraciones, que realice
la persona Servidora Publica entrante que recibe, respecto a la informacién contenida en el Acta 'y
a los anexos, que presuntamente presenten irregularidades:

XVII.  Organo Interno de Control: La Contraloria del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huehuetldn El Grande:

XVIIl. Persona Representante: La persona Servidora Publica del Organo Interno de Control
designada para vigilar y verificar que el acto de Entrega-Recepcién cumpla con la normativa
aplicable;

XIX. Persona Servidora Publica Entrante: Persona que legalmente sustituye al sujeto a que se
refiere la fraccidn siguiente, o la que haya sido designada para recibir los recursos que se entreguen

XX.  Persona Servidora Publica Saliente: Aquella que concluye su empleo, cargo, comisién o
mandato;

XXI.  Recursos: Los recursos humanos, financieros, materiales o de cualquier otro tipo con los que
cuentan los entes publicos, para el cumplimiento de sus funciones: o aquellos que tengan asignados
las personas publicas adscritas al Ayuntamiento de Huehuetlan El Grande, Puebla;

XXIl. Reglamento Interior: Al Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de Huehuetlan el Grande, Puebla:

XXIIl. Sujetos obligados: A las personas Servidoras Publicas, de conformidad con el articulo 124
fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, que integren las
Dependencias y Entidades del Ayuntamiento, cualquiera que sea su nombramiento o eleccidn,
desde el nivel de Jefatura de Departamento o puestos homdlogos hasta la persona titular de la
Presidencia Municipal.

XXIV. Testigo: Persona Servidora Publica designada por las Personas Servidoras Publicas entrantes
o salientes para dar testimonio de la realizacién del acto de entrega-recepcién:

XXV. Unidad Administrativa: Area que realiza actividades especificas conforme al Reglamento
Interior en los procesos administrativos de una dependencia y que queda sujeta al proceso de
entrega-recepcién, establecido en los lineamientos:

XXVI. Validar: A la accién que la persona Servidora Publica entrante realiza con el objeto de hacer
constar que la informacion vertida en el Acta, respecto lo que se recibe, es veraz, y
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XXVII. Verificar: Ala accidén que la persona Servidora Publica entrante realiza con el objeto de hacer
constar que realmente recibié aquello que le debid haber sido entregado.

CAPITULO II

IV. DEL PROCE DIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DURANTE EL PERIODO CONSTITUCIONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 3.- Tratandose de los procedimientos de Entrega-Recepcion que se susciten dentro del
periodo constitucional de la Administracién Municipal, ya sea por renuncia al cargo, cambio de
adscripcidn, suspensidn, separacién, remocion o licencia, de la Persona Servidora Publica Saliente,
asi como por fusion, escisién o creacion de unidades administrativas, dependencias, entidades o
cualquier cambio en la estructura orgdnica que requiera precisar la informacidn a que hace
referencia el articulo 10 de los presentes lineamientos, se observara el siguiente procedimiento:

I La Persona Servidora Publica Saliente, estd obligada a solicitar por escrito al Organo Interno
de Control, que sefiale fecha y hora dentro del plazo legalmente establecido, para que este ultimo
presencie el Acto de Entrega- Recepcién, debiendo sefialar domicilio, correo electrénico, nimero
telefénico y/o medio de comunicacién para oir y recibir notificaciones, para ser notificada del dia y
hora designado, asi como para hacer de su conocimiento formatos de acta y anexos.

1. Ademads del sujeto referido en la fraccion anterior, podra solicitar que se lleve a cabo el Acto
Entrega-Recepcion, la Persona Servidora Publica Entrante y/o la persona superior jerarquica de la
persona Servidora Publica Saliente.

1l. El Organo Interno de Control sefialara fecha y hora para llevar a cabo el acto de Entrega-
recepcidn, considerando lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley de Entrega-Recepcidn, por lo que la
fecha que se sefiale se sujetara al término no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la
fecha de separacién de la Persona Servidora Publica Saliente.

V. Es responsabilidad de la Persona Servidora Publica Saliente el llenado de los anexos que le
sean aplicables, asi como de la entrega de la documentacién prevista en los articulos 8 y 10 de los
presentes Lineamientos.

V. La Persona Servidora Publica Entrante, asi como la persona superior jerarquica de la persona
Servidora Publica Saliente, brindaran y prestaran todas las facilidades a esta ultima, a efecto de que
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tenga la posibilidad de capturar y realizar el vaciado de la informacién en los anexos respectivos,
esto con el fin de que sean capturados de forma correcta.

Articulo 4.- Estan obligados a realizar el Acto de Entrega-Recepcidn, todas las personas servidoras
publicas, de conformidad con el articulo 124 fraccién I, de la Constitucidn Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla, que integren las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento, cualquiera que
sea su nombramiento o eleccién, desde el nivel de Jefatura de Departamento o puestos homélogos
hasta la persona titular de la Presidencia Municipal, debiendo entregar toda la informacion
inherente a su empleo, cargo, comision o mandato, asi como la relacionada con las actividades
realizadas durante su gestidon y la que se generd durante la administracién que concluye, en
observancia de las disposiciones que para tal efecto sefialen la Ley de Entrega-Recepcidn. Ley
Organica, el Reglamento Interior, los Lineamientos y las demas disposiciones aplicables, a quienes
los sustituyan o suplan en sus funciones o a quien se designe para tal efecto, en un término no
mayor a quince dias habiles, contados a partir de la fecha de su separacién.

Articulo 5.- La veracidad, integridad, legalidad, soporte, calidad y confiabilidad de la informacién
contenida en el acta y sus respectivos anexos, asi como su congruencia con el contenido de los
informes y soportes emitidos, es responsabilidad uUnica y exclusiva de las personas Servidoras
Publicas responsables de la informacion que se entrega, sin perjuicio de aquellas que la validan y
generen.

Articulo 6. En el Acto de Entrega Recepcidn intervendran:
I La Persona Servidora Publica saliente que entrega el empleo, cargo o comisién:

1. La Persona Servidora Publica entrante que recibe, quien legalmente sustituye a la Persona
Servidora Publica saliente, o quien haya sido designada para recibir los recursos que se entregan:

1l. Dos personas que fungiran como testigos, una nombrada por la Persona Servidora Publica
saliente y otra nombrada por la Persona Servidora Publica entrante; y

V. La persona Representante del Organo Interno de Control.

V. DELACTA DE ENTREGA- RECEPCION Y SU INTEGRACION

Articulo 7.- El Organo Interno de Control establecerd un modelo de Acta, el cual tendra que utilizarse
para el Acto de Entrega-Recepcidn, dicha acta sera requisitada por la Persona Servidora Publica
Saliente.
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El modelo de acta deberd contar con la validacidn y registro de la Direccion de Control, Evaluacién
y Contraloria Social de la Contraloria Municipal.

Articulo 8.- La entrega de los recursos que la Persona Servidora Publica Saliente haya tenido
asignados para el ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto a los asuntos a su cargo y la
documentacion y archivos que tenga en su posesion se hard constar en el acta Entrega-Recepcidny
SUS anexos.

El acta Entrega-Recepcion debera contener, como minimo, lo siguiente:
l. Fecha del acto de entrega-recepcion:

1. Lugar en donde se efectud el Acto de Entrega-Recepcion, el cual debera realizarse en el
espacio fisico del area de adscripcién de la Persona Servidora Publica Saliente:

1l. Hora en la que se inicia el Acto de Entrega-Recepcidn:
V. Denominacion del area de cuyo empleo, cargo, comisién o mandato se entrega y recibe,

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

VI. Domicilio, correo electréonico, numero telefénico y/o medio de comunicacion para oir y recibir
notificaciones de las personas Servidoras Publicas entrante y saliente que participar en el acto:

VII. Designacion de las personas que fungiran como los testigos, asi como el documento con el
gue se identifican:

VIIl. Marcojuridico de actuacion del area de cuyo empleo, cargo, comisién o mandato, se entrega
y recibe:

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

X. Situacion Programatica:

Xl. Situacion Presupuestaria:

XIl. Estados Financieros:

Xlll.  Descripcidn detallada de la situacion de los recursos financieros, materiales y humanos, que
la persona Servidora Publica saliente haya tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones,
incluyendo una relacion de cada una de estas:

XIV. Relaciéon de archivos a cargo y documentacidon soporte de los datos e informacion
proporcionados, relacionados con las facultades que por normatividad le competan al drea de cuyo
empleo, cargo, comisién o mandato se entrega y recibe:
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XV. Las observaciones de auditorias en proceso de atencion;
XVI. Otros hechos que la persona Servidora Publica saliente deba referir para que se continte

con su tramite.

XVIIl. Las manifestaciones que en dicho Acto de Entrega-Recepcidn realicen las personas servidoras
publicas entrante y saliente:

XVIIl. Declaratoria de la recepcién en resguardo de los recursos que la persona Servidora Publica
saliente haya tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones, los asuntos a su cargo y
documentacidn y archivos que tuvo en su posesién:

XIX. Toda aquella informacidn que no esté considerada en las fracciones anteriores.
XX. Hora del cierre del Acto de Entrega-Recepcidn: y Firma de las personas que intervinieron.

Articulo 9.- El acta deberd estar foliada y contendra invariablemente la descripcién de los anexos
gue la conforman de acuerdo con las atribuciones y obligaciones de la Persona Servidora Publica
Saliente. La informacion correspondiente a los anexos deberd integrarse de forma exhaustiva y
ordenada.

Articulo 10.- Los contenidos minimos que forman parte del acta se desagregaran de manera
exhaustiva y ordenada en los anexos, mismos que se enlistan de manera enunciativa mas no
limitativa. De ser necesario, la Persona Servidora Publica Saliente podra incluir comentarios y/o
anexos adicionales:

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

1. Informa de asuntos a cargo: debera contener por lo menos una descripcion de las facultades.
actividades y temas encomendados a la Persona Servidora Publica Saliente, relacionandolas con las
estrategias, programas y acciones que fueron disefiadas para lograr dichos objetivos y sefalando
los logros alcanzados en la materia. Ademas, debera contener un diagnéstico respecto a los temas
prioritarios y el asunto que guardan para salvaguardar la continuidad de dichos asuntos;

1l. Situacidon Programatica: se detallan los programas presupuestarios y de trabajo,
correspondiente a la entidad o a las dreas de ésta;

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

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

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

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

IX. Inventario de Documentos y archivos: toda la informacion que obra en posesién de la
persona servidora publica, conforme a la ley que rige su actuacion;

X. Relacion de observaciones por auditorias: se dard cuenta de todas las observaciones que
derivadas de procedimientos de inspeccidn, auditoria y control gubernamental se tengan y el estado
gue guardan;y

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

Articulo 11.- Los Anexos a los que se refiere el articulo anterior deberdn contener la firma de
validacién de la persona Servidora Publica titular o responsable de la unidad administrativa
generadora de la informacion o documentacion materia del anexo de que se trate. El soporte digital
de los Archivos que se adjunten a los Anexos, deberd cotejarse previamente con su respaldo fisico,
de igual forma, se sefialard en la relacion correspondiente, el nUmero de fojas que consta el Archivo
fisico y el Ultimo tramite realizado, en caso de discrepancia entre un archivo fisico y uno digital, se
estara al que conste en el respaldo digital del Organo Interno de Control. Los archivos digitales
deberdn generarse haciendo uso de herramientas tecnoldgicas que garanticen su inalterabilidad.

Articulo 12.- La Direccidn de Capital Humano, adscrita a la Secretaria de Administracion vy
Tecnologias de la Informacién, debera hacer del conocimiento del Organo Interno de Control, de
forma inmediata, la conclusién del empleo, cargo, comision o mandato de las personas servidoras
publicas.

Articulo 13.- Las personas servidoras publicas con carpo inferior a Jefatura de Departamento,
deberan realizar una entrega interna de los recursos asignados, documentos y en general los
asuntos a carpo o que conocid, en archivos fisicos y electronicos, a la persona superior jerarquica, o
a quien ésta designe, mediante acta circunstanciada, a efecto de que exista un adecuado control de
los recursos y seguimiento de los asuntos que tuvo a su disposicidn, sin solicitar la intervencion del
representante del Organo Interno de Control.

Articulo 14.- El Acta y sus Anexos, deberan ser firmados y rubricados por aquellas personas
Servidoras Publicas que hayan entregado y recibido, asi como por las personas que fungen como
testigos y las personas Servidoras Publicas del Organo Interno de Control designadas para participar
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en el Acto de Entrega Recepcidn. Se debera entregar un tanto de ésta a cada una de las partes que
intervinieron en el Acto de Entrega-Recepcidn, con excepcién de las y los testigos y comisiones.

Articulo I5.- Una vez celebrado el Acto de Entrega-Recepcion, la Persona Servidora Publica Entrante,
procederd a la verificacion y validacion del contenido de los anexos y de la informacién relacionada
en el Acta, en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir del dia siguiente en que
haya concluido el Acto de Entrega-Recepcién, realizando el cotejo de la informacién que se haya
entregado con la existencia fisica.

Articulo 16.- En el supuesto de que la persona Servidora Publica Entrante, en el plazo que se
establece en el articulo anterior, observe la existencia de inconsistencias o irregularidades fundadas,
derivadas de la verificacion y validacidn del contenido de los Anexos, debera requerir a la persona
Servidora Publica saliente, indicdndole los dias y horas hdbiles en los que tendrd acceso a la
informacién y documentacién necesarias para que realice las aclaraciones convenientes, y en
general, aporte los elementos que considere pertinentes para el esclarecimiento de la
inconformidad. Cuando la persona Servidora Publica Saliente tenga acceso a la informacién vy
documentacion, la persona Servidora Publica Entrante, en presencia de dos testigos, debera
levantar acta circunstanciada de dicha diligencia o bien, de la no comparecencia de la persona
Servidora Publica Saliente.

El requerimiento a que se refiere el parrafo anterior debera formularse por escrito y notificarse a
las personas Servidora Publica Saliente en el domicilio o en el correo electrénico sefialadas en el
Acta, asi como al Organo Interno de Control.

La Servidora Publica Saliente debera comparecer, personalmente o por escrito, a manifestar lo que
a su interés convenga dentro de los diez dias habiles siguientes a la citada notificacion. Dicho plazo
empezara a correr a partir del dia habil siguiente al Ultimo dia que se le hubiera sefialado para acudir
y tener el acceso a la informacion y documentacion necesarias al que se refiere el parrafo anterior.

Para el caso de que la persona Servidora Publica Saliente no comparezca a atender el requerimiento
formulado en términos del parrafo anterior o de persistir las inconsistencias o irregularidades
sefialadas por la persona Servidora Publica Entrante, esta deberd hacerlas del conocimiento al
Organo Interno de Control competente para los efectos a que haya lugar, debiendo anexar la
evidencia documental de las mismas. Transcurrido el plazo a que se refiere el segundo parrafo de
este articulo, se tendrd por concluido el Acto de Entrega-Recepcidn.

Articulo 17. Si durante el término de la revisidn a que se refiere el articulo 14 de la Ley de Entrega-
Recepcidon o, transcurrido el mismo, alguna autoridad competente en materia de auditoria, control
o fiscalizacién, realiza solicitudes de aclaracién, solventacidn o formula cualquier otro tipo de
requerimiento relacionado con procesos de auditoria de revisién en tramite que hubiesen sido
reportados en el Acta, la Persona Servidora Publica Entrante deberad notificarlo a la Persona
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Servidora Publica Saliente, en el domicilio o en el medio de notificacidn que seialé para tal efecto,
para que en caso de que esta ultima lo considere conveniente, coadyuve en la integracion de las
aclaraciones, solventaciones o requerimientos.

Por lo que se sefialara dia y hora para que la Persona Servidora Publica Saliente tenga acceso a los
expedientes, documentos e informacién correspondientes y en caso de que la Persona Servidora
Publica Entrante asi lo determine, apoye en la formulacidn de las aclaraciones, solventaciones o
respuestas para atender las solicitudes o requerimientos en cuestion; siendo el procedimiento
sefialado con anterioridad como el indicado para las solicitudes de aclaracién, o requerimiento que
requieran atencién pero que puedan corresponder a actos o comisiones de manera directa de la
persona Servidora Publica saliente.

Lo dispuesto con anterioridad no exime a las personas Servidoras Publicas en funciones y a los entes
publicos revisados de la obligacidon de atender o proporcionar de manera oportuna, pertinente,
suficiente, competente y exhaustiva los requerimientos de informacidon y documentacién de las
autoridades competentes, en los términos sefialados en las leyes de la materia.

Articulo 18.- En el supuesto de la persona Servidora Publica Entrante o quien se haya designado
para dichos efectos, se niegue a recibir los recursos que la persona servidora publica saliente haya
tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto de los asuntos a su cargo
y la documentacién y archivos que tenga en su posesion, la persona servidora publica saliente
deberad comunicarlo de manera oportuna a la Persona Superior Jerdrquica y al Organo Interno de
Control a efecto de que procedan conforme a Derecho corresponda.

Articulo 19. El Organo Interno de Control, debera de participar en todo acto de Entrega-Recepcidn
a través de la persona que designe como representante a efecto de vigilar el acto, con la finalidad
de dar certeza que el cumplimiento de esta obligacion se realice de manera ordenada, eficiente,
transparente, confiable y oportuna; asi como para verificar que se realice la entrega en la formay
términos establecidos por la normatividad aplicable.

DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 20.- Las personas Servidoras Publicas del Organo Interno de Control que sean designadas
por oficio para participar en el Acto de Entrega-Recepcidn, por ningin motivo participaran en la
integracion de la informacién y otras acciones que no sean para las que estén especificamente
facultadas. Corresponde a la Persona Servidora Publica Saliente relacionar, ordenar, clasificar,
identificar y ubicar de forma fisica los documentos, recursos patrimoniales y financieros que tenga
a su disposicion e integraran el contenido de los anexos.
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CAPITULO III

VI. DE LA ENTREGA-RECEPCION POR CONCLUSION DE PERIODO
CONSTITUCIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 21.- Tratandose de la conclusién del periodo constitucional del Ayuntamiento, y la
correspondiente renovacién del mismo, a que se refiere el articulo 50 de la Ley Orgdnica Municipal,
se observard lo dispuesto en la Ley de Entrega-Recepcion y lo aplicable en los presentes
Lineamientos.

Articulo 22.- Para el proceso de Entrega-Recepcidn del Ayuntamiento saliente, el Organo Interno de
Control coordinard los trabajos previos a dicho acto, para tal efecto realizard las actividades
siguientes:

I Previo acuerdo con la Persona titular de Presidencia Municipal, elaborara un plan de trabajo
y un cronograma de compromisos y actividades:

Il.  Dar capacién a las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento, respecto del proceso de
Entrega-Recepcion:

lll.  Requerir a las Dependencias y Entidades el llenado de los anexos, que al efecto emita la
Auditoria Superior del Estado, que le son aplicables, respecto a sus atribuciones conferidas, en la
normatividad aplicable:

IV. Emitir asesorias a las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento en la integracion de los
anexos que les correspondan:

V. Efectuar evaluaciones periddicas a las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento respecto a
los avances relacionados con el proceso de Entrega-Recepcién.

Articulo 23. Para iniciar el procedimiento de transicion, respecto del Proceso de Entrega-Recepcion,
se conformaran dos comisiones: una por el Ayuntamiento saliente y otra por el Ayuntamiento
electo, cuarenta y cinco dias antes de la toma de protesta constitucional del Ayuntamiento electo.

Se deberd designar una persona como representante por cada Comision, a efecto de entablar
comunicacidon entre ambas, la Comisién del Ayuntamiento electo comunicard por escrito al
Ayuntamiento saliente, el nombre de la persona representante de dicha Comisidon y domicilio para
recibir notificaciones, informacién que se hara de conocimiento a la Comisién del Ayuntamiento
saliente.
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Una vez que se tenga conocimiento por parte de las Comisiones de quien es la persona
representante de cada una, se seiialara en forma previa y oficial, el dia y hora en que se reunirany
el tema o temas a tratar. Por cada reunidn, la Secretaria del Ayuntamiento realizara una minuta de
trabajo, misma que se distribuira entre las personas integrantes de la Comisién de Transicién
Municipal, quedando un tanto en la Secretaria del Ayuntamiento para su consulta.

Formaran parte de la Comision del Ayuntamiento Saliente, invariablemente las personas
servidoras publicas titulares de:

. Presidencia Municipal.
Il Sindicatura.

1l. Secretaria del Ayuntamiento.

V. Contraloria.
V. Tesoreria.
VL. Direccidon de Obras Publicas.

VII. Contador General.

Lo anterior sin menoscabo de que se integren de manera temporal o permanente las personas
titulares de otras Dependencias y Entidades, previo acuerdo de las y los integrantes de la Comisidn
del Ayuntamiento Saliente.

Articulo 24.- La Comisidn de Transicion Municipal se reunira en la Presidencia Municipal, cinco dias
antes de la toma de protesta Constitucional del Ayuntamiento entrante, para comenzar el proceso
de entrega—recepcidn, sin perjuicio de lo referido en el articulo anterior.

Articulo 25.- Ademas de la documentacion a la que se refieren los articulos 8 y 10 de los presentes
Lineamientos, el Ayuntamiento saliente, debera entregar al Ayuntamiento entrante lo siguiente:

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

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

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

IV. La situacién que guarda la deuda publica municipal, la documentacién relativa y su registro:

V. El estado de la obra publica ejecutada, en proceso de ejecucidén y en programacion en el
Municipio, asi como la documentacién comprobatoria y justificativa, relativa a la misma:

VI. La situacidn que guarda la aplicacién del gasto publico de los recursos federales y estatales, asi
como los informes y comprobantes de los mismos;

VII. La plantilla y los expedientes del personal al servicio del Municipio, antigliedad, prestaciones,
catdlogo de puestos y demas informacién conducente:

VIII. La documentacién relativa a convenios o contratos que el Municipio haya celebrado con otros
Municipios, con el Estado, con el Gobierno Federal o con particulares;

IX. La documentacion relativa a los programas municipales y proyectos aprobados y ejecutados, asi
como el estado que guardan los mismos en proceso de ejecucion:

X. El registro, inventario, catdlogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de propiedad
municipal:

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

Xl. La documentacién en la que consten los Registros Fiscales del Municipio, asi como aquella que
contenga el estado que guarda la recaudacién de los ingresos municipales: y

XIl. La demas informacidn relevante, para garantizar la continuidad de la Administraciéon Publica
Municipal.

Articulo 26.- La informacion y documentacién sefialada en el articulo anterior servira para
estructurar y generar los anexos del Acta de Entrega-Recepcidn de las areas de la Administracién
Publica Municipal, que conformaran el Acta de Entrega- Recepcion del Ayuntamiento saliente.

Articulo 27.- Las Personas Titulares de las Dependencias y Entidades que integran la Administracion
Pudblica Municipal del Ayuntamiento de Huehuetldn El Grande, Puebla, serdn responsables de
organizar al interior de sus Dependencias y Entidades, las acciones para generar la informacién y
documentacién necesarias para llevar satisfactoriamente el Acto de Entrega-Recepcién de la
Administracién Publica Municipal.

Articulo 28.- El Organo Interno de Control vigilard ademds los actos que se lleven a cabo en el
periodo de Transicion Municipal.
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Las personas Servidoras Publicas del Organo Interno de Control que sean designadas para participar
en el Acto de Entrega Recepcidn, por ninglin motivo intervendrdn en la integracién de la informacién
y otras acciones que no sean para las que especificamente estén facultadas.

El Sindico Electo acreditara a las personas que intervendran en el acto de Entrega-Recepcion de la
administracién publica municipal las cuales presentaran lo siguiente:

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

Il Presidente Municipal Saliente. Identificacion oficial vigente.

1l. Sindico Electo. Identificacidn oficial vigente y constancia de Sindico Municipal Electo emitida
por el Instituto Estatal Electoral.

V. Testigo del Presidente Municipal Entrante y Saliente. Identificacidn oficial vigente
V. El Titular del OIC. Identificacion oficial vigente y nombramiento.
VL. Representante de la ASEP. Identificacion oficial vigente y oficio de comisién.

VIl. Ciudadanos Residentes de Huehuetlan el Grande. ldentificacién oficial vigente y copia de
comprobante de domicilio que no exceda 3 meses que acredite la vecindad del residente.

CAPITULO IV

VII. DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Articulo 29.- El no llevar a cabo el Acto de entrega- recepcion, por las personas obligadas a hacerlo,
en sus respectivos ambitos de competencia, asi como el incumplimiento a la normatividad que lo
rige, serd motivo de las sanciones que prevé la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
las disposiciones aplicables que en la materia se determinen, sin perjuicio de otro tipo de
responsabilidades que sefalen otros ordenamientos

Articulo 30. La entrega de los asuntos a cargo de la Persona Servidora Publica Saliente, no le exime
de las responsabilidades civiles, administrativas, penales o de cualquier otra indole que deriven
conforme a las disposiciones legales respectivas con motivo del desempefio de sus funciones.
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CAPITULO VII

VIII. DE LA VIGENCIA

Articulo 31.- Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente habil de su registro en la
Contraloria Municipal y se encontraran vigentes en tanto no existan actualizaciones o
modificaciones a los mismos, quedando sin efecto cualquier circular o disposicidén en contrario.

IX. TRANSITORIOS

(Del ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Huehuetlan El Grande, de
fecha 08 de junio de 2024, por el que aprueban las reformas y adicionan diversas disposiciones a la
Ley que Establece los Procedimientos de Entrega Recepcién en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Puebla; publicado en el Periddico Oficial del Estado, el viernes
15 de febrero de 2024, Numero 10, Edicidon Vespertina, Tomo DLXXXVI).

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su debida aprobacion
mediante cabildo.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que se opongan a los presentes Lineamientos.

TERCERO. Todo lo no previsto en los presentes Lineamientos, se estaran a lo dispuesto en la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcidon en los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién Publica del
Estado de Puebla y la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CUARTO. Los actos de Entrega-Recepcidn que se encuentren en tramite, seran concluidos conforme
a las disposiciones legales vigentes, al momento de su inicio.
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X.  APROBACION DEL H. CABILDO

----------------------- - - CONSTE

APROBADO Y FIRMADO EN EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE HUEHUETLAN EL
GRANDE, PUEBLA, A LOS OCHO DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO. EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL C. JOSE ANGEL
GONZALEZ CARPINTEYRO; REGIDOR DE GOBERNACION, JUSTICIA, SEGURIDAD
PUBLICA Y PROTECCION CIVIL, C. BERNARDO AGUILAR ROSAS; REGIDORA DE
PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, C. LIZENY AGUILAR AVELINO;
REGIDOR DE DESARROLLO URBANO, ECOLOGIA, MEDIO AMBIENTE, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS, C. FRANCISCO HERNANDEZ MARTINEZ; REGIDORA DE
INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA, C. SILVIA FLORES MORA;
REGIDORA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA PUBLICA, C. MARIA DEL CARMEN
CONTRERAS GOMEZ; REGIDOR DE EDUCACION PUBLICA Y ACTIVIDADES
CULTURALES, DEPORTIVAS Y SOCIALES, C. GABRIEL CARCANO RAMIREZ;
REGIDOR DE GRUPOS VULNERABLES, PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
JUVENTUD, C. GABRIEL AGUILAR RIOS; REGIDORA DE IGUALDAD DE GENERO, C.
AMANDA SALAS FUENTES:; SINDICO MUNICIPAL, C. DEMETRIA AVILA VELEZ;
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, C. OSCAR VELEZ MARTINEZ. ........oovviinnn.
TR TP RUBRICAS. ...




