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Honorable Cabildo:

Los que suscriben, integrantes de la Comision de Gobernacion, Seguridad Publicay Proteccion
Civil, a través de su Presidente, Regidor Rene Ledn Velazquez en coordinacion con la Sindica
Municipal, Licenciada Maria de JesUs Rosales Rueda, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 2, primer
parrafo del articulo 102 y fraccion 11l del articulo 105, de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla; articulo 3, fracciones | y IV del articulo 78, de la Ley Organica Municipal; articulos
17 y 116 fraccion V de la Ley General de Archivos, articulos 7, 49 fraccion VII de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; articulos 7 in fine parrafo y transitorio cuarto de la Ley que
establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Plblicos, Ayuntamiento, Organos
Constitucionalmente Autonomos y Publicos Paraestatales de la administracion Publica del Estado de
Puebla, sometemos a discusion y aprobacion de este Honorable Cuerpo Colegiado, el dictamen
por el que se presentalos Lineamientos que establecen el Procedimiento de Entrega-Recepcion
de la Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla, de conformidad con los siguientes:

Antecedentes

Primero. Que bajo el principio de rendicion de cuentas y en cumplimiento a los articulos 49 fraccion
VIl de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 10, 17 de la Ley General de Archivos,
las y los servidores publicos tienen la obligacion de rendir cuentas sobre el ejercicio de las funciones
inherentes al empleo, cargo comision que desempefie y de elaborar un acta de entrega-recepcion al
separarse de su empleo, cargo o comision, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables,
debiendo entregar 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 catalogo de disposicion documental.

Segundo. Que mediante la Décima Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento Municipal
Constitucional de Atlixco, Puebla, 2018-2021, de fecha 20 de agosto de 2019, se aprobaron los

Lineamientos para Realizar la Entrega- Recepcion de los Recursos y Asuntos asignados a los

Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, los cuales tenian por
objeto sentar las bases del Procedimiento de Entrega-Recepcion que deberan observar todos los

servidores publicos adscritos al Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

Tercero. Que, mediante Decreto del Honorable Congreso del Estado, publicado en el Periodico
Oficial del Estado el 02 de octubre de 2020, se derogo la Seccion Il del Capitulo V y los articulos
65, 66, 67, 68 y 69 de la Ley Organica Municipal y se expidi6 la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega- Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.



Cuarto. Que 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, en su articulo 7 faculta a la Contraloria Municipal,
como Organo Interno de Control a elaborar los lineamientos que desarrollen el Procedimiento de

Entrega-Recepcion.

Quinto. Que a su vez el articulo cuarto transitorio de la Ley que establece los Procedimientos de
Entrega- Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Puablica del Estado de Puebla, otorga el
término de 120 dias habiles posteriores a la entrada en vigor del Decreto, para que los Entes Publicos,
conforme a su disefio institucional y en el ambito de sus competencias, expidan sus

lineamientos para adaptar el acto de entrega-recepcién a lo dispuesto por la Ley de cuenta.

Sexto. Que toda vez que en términos del articulo 169 fraccion XX de la Ley Organica Municipal, es
facultad de la Contraloria Municipal participar en la entrega-recepcion de los servidores publicos,
esta se encarg6 de elaborar el Proyecto para alinear los Lineamientos para Realizar la Entrega-
Recepcion de los Recursos y Asuntos asignados a los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla a la Ley que establece los Procedimientos de Entrega- Recepcidn en
los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla; de conformidad con los

considerandos siguientes:

Considerando

Que el articulo 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece la facultad que tienen los Ayuntamientos para aprobar las disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.

Il. Que a su vez la Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de Puebla, en sus
dispositivos 2°, 102 primer parrafo y 105 fraccion lll, establece que el Municipio como base
de la organizacion politica y administrativa del Estado, tendra las facultades para expedir las
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacion ciudadana y vecinal.

I1I. Que la Ley Orgéanica Municipal establece en sus articulos 3, 78 fracciones | y IV, que el
Municipio se encuentra investido de personalidad juridica y de patrimonio propio, teniendo
como atribuciones hacer cumplir las leyes y disposiciones de observancia general y expedir



las disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacion,
funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de su competencia.

V. Que el articulo 17 de la Ley General de Archivos, establece que los servidores publicos
deben elaborar un acta de entrega-recepcion al separarse de su empleo, cargo o comision,
en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, debiendo entregar los archivos que
se encuentren bajo su custodia, asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos
actualizados, sefalando los documentos con posible valor historico de acuerdo con el
catalogo de disposicion documental.

V. Que a su vez el articulo 116 de la Ley General de Archivos, considera como una infraccion
el omitir la entrega de algin documento de archivo bajo la custodia de una persona al
separarse de un empleo, cargo o comision.

VI. Que el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, establecen como
principios que rigen al servicio publico la legalidad, la objetividad, el profesionalismo, la
honradez, la lealtad, la imparcialidad, la eficiencia, la eficacia, la equidad, la transparencia,
la economia, la integridad y la competencia por mérito.

VIl.  Que el articulo 49 fraccién VII de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
contempla como Falta Administrativa No Grave la accion u omision de cualquier servidor
publico el no cumplir con la rendicion de cuentas sobre el ejercicio de sus funciones, en
términos de las normas aplicables.

VIIl.  Que los articulos 7 in fine parrafo y transitorio cuarto de la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega- Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Pulblicos Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado de Puebla, faculta a la Contraloria Municipal, como
Organo Interno de Control a elaborar los lineamientos que desarrollen el Procedimiento de
Entrega-Recepcion, otorgandole ademas el término de 120 dias habiles posteriores a la
entrada en vigor del Decreto, para que los Entes Publicos, conforme a su disefio
institucional y en el ambito de sus competencias, expidan sus lineamientos para
adaptar el acto de entrega-recepcion a lo dispuesto por la Ley de cuenta.

Por lo anteriormente expuesto se somete a consideracion de este Cuerpo Colegiado el siguiente:

Dictamen

Primero. Se abrogan los Lineamientos para realizar la Entrega-Recepcion de los recursos y asuntos
asignados a los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, aprobados en la
Décima Sesién Ordinaria de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, en fecha
20 de agosto de 2019 y publicados en el Periddico Oficial del Estado el 17 de febrero de 2020.

Segundo. Se aprueban los Lineamientos que establecen el Procedimiento de Entrega-Recepcion
de la Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla, en los términos del documento que se
anexa.

Tercero. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que realice los tramites necesarios para
efecto de que los presentes Lineamientos se publiquen en la Gaceta Municipal y en el Periédico Oficial
del Estado.
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Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 105
fraccion Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 82, 83, 84 y 169
fracciones VII, IX y XX de la Ley Organica Municipal, 7 y 49 fraccion VII de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 7 in fine parrafo y transitorio cuarto de la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega-Recepcion en los poderes publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de
Puebla, transitorio cuarto del DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por el que deroga la
Seccion Il del Capitulo V y los articulos 65, 66, 67, 68 y 69 de la Ley Organica Municipal, se emiten
los presentes:

LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA

TITULO PRIMERO: DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I: OBJETO, AMBITO DE APLICACION, AUTORIDADES COMPETENTES PARA
APLICAR LOS LINEAMIENTOS Y SUJETOS DE LEY

Articulo 1. Las presentes disposiciones administrativas son de orden publico y de observancia general
obligatoria para todas las personas servidoras publicas adscritas al Ayuntamiento de Atlixco, Puebla,
y tienen por objeto:

Establecer las bases y principios generales mediante los cuales debera realizarse el proceso de
Entrega-Recepcion, de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna, en estricto
apego al marco juridico que rige su actuar.

Determinar la obligacién de las y los servidores Publicos que desempefien un empleo, cargo, comision
o mandato en la Administraciéon Publica Municipal, sea cual fuere la naturaleza de su nombramiento o
eleccidn, de entregar a quienes legalmente les sustituyan, o a quienes se designen para tal efecto, los
recursos financieros, materiales, humanos, patrimoniales, documentos y en general toda informacién
fisica o digital que hayan tenido a su disposicion y demas generada en el ejercicio de sus funciones y
en cumplimiento de los asuntos encomendados.

Coadyuvar a la conclusion de una administracion o de un empleo, cargo, comisién o mandato, a fin de
garantizar la continuidad en el servicio publico y la gestiébn gubernamental de los asuntos, programas,
proyectos, acciones y compromisos, fomentando el cumplimiento de las funciones de la Administracion
Puablica Municipal y la rendicién de cuentas.

Establecer las faltas administrativas en las que incurren quienes no cumplan con los presentes
Lineamientos.

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



Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn. Expresion documental mediante la cual se hace constar
el Acto de Entrega-Recepcion.

Acto de Entrega-Recepcion. Acto administrativo que realizan las y los servidores publicos que
concluyen un cargo, empleo, comisién o mandato, mediante el cual entregan de manera formal a quien
legalmente deba sustituirle 0 a quien su superior jerarquico designe, los recursos que le fueron
asignados para el desempefio de sus atribuciones o funciones, los asuntos a su cargo y el estado que
guardan, asi como los archivos fisicos y digitales que tenga a su disposicion de manera directa, junto
cOon Sus anexos respectivos.

Anexos del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion. Las expresiones documentales fisicas o
digitales donde consta la relacién de la informacion a entregar a la que hace alusién el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion.

Archivos. Conjunto organizado de documentos de archivo producidas o recibidas por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o0
lugar en que se resguarden.

Areas. Las dependencias o unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla, de acuerdo con la estructura aprobada por el Cabildo Municipal.

Cabildo Municipal. Organo méaximo de Gobierno dentro de la Administracién Publica Municipal
integrado por el Presidente/a Municipal, Sindico/a Municipal y Regidores/as.

Casos de extrema urgencia: Se consideran dentro de estos supuestos los hechos fortuitos e
involuntarios que acontezcan y afecten directamente al servidor publico, independientemente de su
naturaleza, siempre que los mismos sean hechos notorios o comprobados.

Constancia de No Adeudo. Formato de Control Interno que tiene como finalidad hacer constar que
la o el servidor publico saliente no presenta ningun adeudo como persona empleada, sin que el mismo
deba considerarse como una liberacién total de responsabilidad Administrativa derivado del empleo,
cargo, comision o mandato que desempefiaba.

Contraloria Municipal. Organo Interno de Control encargado de promover, evaluar y fortalecer el
buen funcionamiento dentro de la Administracion Pablica Municipal.

Documento de archivo. Aguel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.

Formato de Entrega de Bienes Instrumentales. Expresién documental de Control Interno mediante
el cual se hace constar que la o el servidor publico saliente, -cuyo rango es operativo-, hace entrega
de los bienes muebles o recursos que tuvo asignados para desempefiar su empleo, las formas
valoradas y las actividades que deja pendientes.

Formas Valoradas. Documentos preimpresos utilizados en los tramites, servicios o procedimientos
gue realizan las areas, como recibos oficiales, permisos, solicitudes y otros.

Informe de Asuntos a Cargo. El informe de separacion que la o el servidor publico debe rendir como
parte del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, 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.



Lineamientos. A los Lineamientos que establecen el Procedimiento de Entrega-Recepcion de la
Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla.

Recursos. Los recursos financieros, materiales, humanos, patrimoniales o de cualquier otro tipo con
los que cuenta el Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, para el cumplimiento de sus funciones; o aquellos
gue tengan asignados las y los servidores publicos para ejercer sus facultades.

Representante. Persona servidora publica que para tal efecto comisione el titular de la Contraloria
Municipal, misma que estara encargada de participar en la Entrega-Recepcion de las y los servidores
publicos.

Servidores/as Publicos/as. Personas que desempefian un empleo, cargo, comisién o mandato
dentro de la Administracion Publica Municipal de Atlixco, Puebla, sea cual fuera la naturaleza de su
nombramiento o contratacion.

Servidor/a Publico/a que Recibe. Persona encargada de recibir la documentacion, informacion y
recursos del servidor publico saliente, ya sea porque es quien legalmente deba sustituirle, o porque
haya sido designado para recibir los recursos que se entreguen.

Servidor/a Publico/a Operativo/a. Refiere al personal cuyo trabajo estéa relacionado directamente con
los procesos de abastecimiento, servicios, produccion y distribucion, exceptuando a quienes
desempefian labores de direccion o supervision.

Servidor/a Pablico/a Saliente. Quien concluye un cargo, empleo, comisién dentro del Ayuntamiento
de Atlixco, Puebla y tiene la obligacion de realizar su Entrega-Recepcion.

Soportes documentales. A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotogréaficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales,
entre otros.

Testigos. Personas que dan testimonio de la realizacion del Acto de Entrega-Recepcion.

Validar: Accién que la o el servidor publico entrante realiza con el objeto de hacer constar que la
informacion vertida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus respectivos Anexos,
respecto a lo que se recibe.

Verificar: Accion que la o el servidor pubico entrante realiza con el objeto de hacer constar que
realmente recibi6é aquello que le debi6 haber sido entregado.

Articulo 3. En el &mbito de su competencia, estan facultados para aplicar e interpretar los presentes
Lineamientos:

Cabildo Municipal

Contraloria Municipal

Articulo 4. Tienen sujecion a los presentes Lineamientos las y los servidores publicos que participan
o intervienen directa o indirectamente en el Proceso de Entrega-Recepcion.

Articulo 5. Para los supuestos no previstos en el presente, sera de aplicacion supletoria lo dispuesto
en la Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.



Cuando los Lineamientos no sefialen el término para la practica de algun acto o diligencia, se tendran
por sefialados cinco dias habiles.

Los plazos y términos se computaran a partir del dia siguiente al que se encuentren debidamente
notificados.

CAPITULO II: DE LA OBLIGACION DE REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 6. Todos/as los/las servidores/as publicos/as adscritas al Ayuntamiento de Atlixco, Puebla,
qgue concluyan algin empleo, cargo, comision o mandato dentro de la Administracion Pudblica
Municipal, sea cual fuere el tiempo que duren en el empleo, cargo, comision o mandato y la causa de
la conclusion, tienen la obligacion de realizar su Entrega-Recepcidon, a quienes legalmente les
sustituyan o a quienes se haya designado, entregando de manera formal, sin omision alguna, un
informe respecto a los asuntos a su cargo y del estado que guardan, asi como los archivos
debidamente ordenados y clasificados, la informacién que obre en su poder y los recursos financieros,
materiales, humanos y patrimoniales que les fueron asignados para el desempefio de sus atribuciones
o funciones, en un término maximo de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de su
separacion del empleo, cargo, comision o mandato.

Articulo 7. Las y los servidores publicos operativos, derivado de la naturaleza de su encargo,
Unicamente deberan requisitar el Formato de Entrega de Bienes Instrumentales, a fin de anular
cualquier resguardo que tenga la o el servidor publico saliente sobre los mismos y a efecto de que
exista un adecuado control de los recursos y seguimiento que corresponde de los asuntos que tuvo a
su disposicion, teniendo el mismo término establecido en el articulo que antecede.

Sin que dicha circunstancia deba entenderse como eximente de responsabilidad administrativa por las
observaciones que pudieran derivar del resguardo que se tenia, las cuales se tramitaran de la misma
manera en que se haria si se hubiera realizado el Acto de Entrega-Recepcion.

No obstante, si a consideracién del superior jerarquico estima pertinente que se realice el Acto de
Entrega-Recepcion, este debera efectuarse con base en lo establecido en los presentes lineamientos.

Articulo 8. La obligacién de presentar la Entrega-Recepcién aplica para las y los servidores publicos
gue, aun cuando no concluyan su empleo, cargo, comision o mandato, se encuentren en los siguientes
supuestos:

Que soliciten y sea aprobada alguna Licencia, siempre y cuando sea igual o mayor a treinta dias
naturales.

Que tengan alguna incapacidad por enfermedad, solo en caso de que esta dure mas de tres meses.



Que tengan incapacidad por maternidad, en términos de lo establecido por el Reglamento
correspondiente.

Solo en casos de extrema urgencia, cuando la o el servidor publico se encuentre impedido para realizar
el Acto de Entrega-Recepcion, este no se realizara, sin embargo, la persona servidora publica que sea
encargada de realizar las funciones de la o el servidor publico saliente debera levantar un Acta
Administrativa del estatus en que encontré la documentacién, informacién y recursos que tenia
asignados.

Para el caso de licencia, renuncia o destitucion del Presidente/a Municipal, Sindico/a Municipal y
Regidores/as, correspondera verificar el cumplimiento de la obligacién de realizar la Entrega-
Recepciodn a la Contraloria Municipal.

Articulo 9. La obligacion del servidor/a publico/a de realizar su Entrega-Recepcion, es independiente
y autbnoma, a la situacion laboral que guarde con el Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, por lo que esta
no debe ser escusa e impedimento para realizar su Acto de Entrega-Recepcion.

CAPITULO lIl: DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 10. La entrega de los recursos que la o el servidor publico saliente haya tenido asignados
para el ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto a los asuntos a su cargo y la documentacion
y archivos que tenga en su posesion se hara constar en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion
y SUS anexos.

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion debera contener, como minimo, lo siguiente:
Lugar y fecha del Acto de Entrega-Recepcion;

Hora en la que se inicia el Acto de Entrega-Recepcion;

Denominacion del area de cuyo empleo, cargo, comisién o mandato, se entrega y recibe;

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

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

Nombre de la o el representante del Organo Interno de Control o instancia homoéloga, asi como el
numero de oficio o de control, del nombramiento u oficio de comisién con el que se acredite.

Designacion de las y los testigos, asi como el documento con el que se identifican;
Marco juridico de actuacion del area de cuyo empleo, cargo, comision o mandato, se entrega y recibe;
Informe de asuntos a su cargo y el estado que guardan;

Situacion programatica;



Situacion presupuestaria;
Estados financieros;

Descripcion detallada de la situacion de los recursos financieros, materiales, humanos y patrimoniales,
gue la o el servidor publico saliente haya tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones,
incluyendo una relacion de cada una de éstas;

Relacion de archivos a cargo y documentacion soporte de los datos e informacion proporcionados,
relacionados con las facultades que por normatividad le competan al area de cuyo empleo, cargo,
comisién o mandato, se entrega y recibe;

Las observaciones de auditorias en proceso de atencion;
Otros hechos;
Las manifestaciones que en dicho acto realicen las y los servidores publicos entrante y saliente;

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 documentacion y
archivos que tuvo en su posesion;

Toda aquella informacién que no esté considerada en las fracciones anteriores;
Hora del cierre del acto de Entrega-Recepcion; vy,

Firma de los que intervinieron.

Articulo 11. Los contenidos minimos que forman parte del acta se desagregardn de manera
exhaustiva y ordenada en los Anexos, mismos que se enlistan de manera enunciativa mas no
limitativa:

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

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

Situacién Programatica: se detallan los programas de trabajo correspondientes al area,;

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;

Situacion Financiera: se sefialan las Cuentas Publicas aprobadas, asi como los Estados Financieros
del periodo que corresponda,;

Recursos Financieros: incluye la relacion de cuentas bancarias, los cheques expedidos pendientes
de entregar, las cuentas por cobrar, entre otros;

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



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

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

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

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

De ser necesario, la o el servidor publico saliente podra incluir comentarios y/o anexos adicionales.

Articulo 12. Al Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, deberd de asignarsele un numero
consecutivo de Control Interno y debera realizarse por escrito, en idioma espafiol, sin abreviaturas, sin
erratas, las cantidades y fechas se escribiran en letra y nimero.

Para la integracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, debera estar foliada y contendra
invariablemente la descripcion de los anexos que la conforman, de acuerdo con las atribuciones y
obligaciones de la o el servidor publico saliente. La informacion correspondiente a los anexos debera
integrarse de forma exhaustiva y ordenada. Cuando las condiciones del Acto Entrega-Recepcion lo
permitan se debera procurar entregar, ademas, el Acta en archivo electrénico.

Articulo 13. La informacioén del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, debera estar
firmada y rubricada de manera autdgrafa en cada una de sus hojas y en el soporte digital o fisico que
contenga los anexos, por las personas intervinientes.

En el supuesto de que alguna de las personas intervinientes se niegue a firmar el Acta y sus
respectivos anexos, se hara constar dicha circunstancia en la misma, asentando las razones por las
cuales se niega a hacerlo.

Articulo 14. Cualquier incidencia ocurrida durante el Acto de Entrega-Recepcion, debera ser asentada
en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

Articulo 15. La documentacion e informacion que se integre en el Acta de Entrega-Recepciény en los
Anexos, debera ser oficial y reunir los requisitos de formalidad, legibilidad y legalidad.

TITULO SEGUNDO: DE LA ENTREGA RECEPCION EN GENERAL
CAPITULO I: INTERVINIENTES

Articulo 16. En el Acto de Entrega-Recepcion intervendran:

Servidor/a publico/a saliente.



Servidor/a publico/a que recibe.

Dos testigos del acto, una persona nombrada por la o el servidor publico saliente, y la otra nombrada
por la o el servidor publico que recibe; quienes son meramente testigos de que se esta realizando el
Acto.

Titular de la Contraloria Municipal, quien sélo participara en el acto, dando fe y autorizando con su
firma.

Representante de la Contraloria Municipal, quien no firmara el Acta de Entrega-Recepcion, sdlo
verificara que esta se realice conforme a los presentes lineamientos.

Articulo 17. Si dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha en que haya concluido el
empleo, cargo, comision o mandato del/la servidor/a publico/a saliente, no se ha designado aun a la
persona servidora publica que deba sustituirlo y el servidor publico saliente esté en disposicion de
realizar su Entrega-Recepcion, es obligacion de su Superior Jerarquico Inmediato participar en el Acto
de Entrega-Recepcion con la calidad de servidor/a publico/a que recibe; para posteriormente,
habiéndose designado a la persona que ocupara dicho empleo, cargo, comision o mandato le haga la
entrega correspondiente en los términos de los presentes lineamientos.

Articulo 18. Para los empleos, cargos, comisiones o mandatos de reciente creacion cuyas funciones
no hubieren estado previstas con anterioridad en alguna normatividad, a fin de no dejar de aplicar la
rendicion de cuentas sobre el ejercicio de las funciones, se debera levantar un Acta Circunstanciada
de la documentacion, informacién y recursos que les sean asignados para el desempefio de sus
atribuciones o funciones.

Articulo 19. Para efecto de que la Contraloria Municipal se encuentre en aptitud de ejercer las
facultades establecidas en los presentes Lineamientos, las areas deberan informar inmediatamente la
conclusion del empleo, cargo, comision o mandato de las y los servidores publicos, lo anterior a fin de
verificar el cumplimiento de su obligacién de realizar su Entrega-Recepcion.

CAPITULO II: DE LAS OBLIGACIONES DE LAS Y LOS INTERVINIENTES

Articulo 20. Son obligaciones y responsabilidades de la o el servidor publico saliente, las siguientes:

Realizar el Acto de Entrega-Recepcion en los plazos y términos previstos en los presentes
lineamientos.

Solicitar a la Contraloria Municipal los formatos del Acta y sus anexos para documentar el Acto de
Entrega-Recepcion.

Proporcionar, con veracidad y sin omision alguna, todos los elementos necesarios para la ejecucion
del Acto de Entrega-Recepcion.



Relacionar, ordenar, clasificar, identificar y ubicar de forma fisica los documentos, sistemas,
informacion, recursos financieros, materiales, humanos y patrimoniales, que tenga a su disposiciéon y
gue integraran el contenido de los anexos.

Entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia, asi como los instrumentos de control y
consulta archivistica actualizados, sefialando los documentos con posible valor historico de acuerdo
con la normatividad aplicable.

Dejar en las oficinas que ocupa su lugar de empleo, cargo, comision o mandato, la informacion,
documentacion, archivos, bienes y sellos, que tenia bajo su resguardo, quedando estrictamente
prohibido la sustraccién de estos, antes, durante y después del proceso de Entrega-Recepcion.

Esperar a que su Superior Jerarquico designe a la persona servidora publica que debera sustituirlo
para realizar su Entrega-Recepcion o en caso de encontrase en el supuesto establecido en el articulo
17, entregarle a su superior jerarquico.

Elaborar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, seleccionando y relacionando los Anexos que
le correspondan conforme a las atribuciones o funciones conferidas por su empleo, cargo, comision o
mandato, debiendo relacionar, ordenar, clasificar, identificar y capturar la informacién correspondiente
en los Anexos.

Designar a una persona Testigo del Acto de Entrega-Recepcion.

Sefialar el domicilio donde recibira las notificaciones personales, autorizando a quien estime pertinente
para que en su nombre y representacion las reciba.

Para el supuesto de no sefalar domicilio dentro del Municipio, todas las notificaciones aun las de
caracter personal, se realizaran por lista, la cual debera ser fijada en los estrados del area
correspondiente.

Firmar el Acta de Entrega-Recepcion y sus respectivos anexos.

Realizar las aclaraciones pertinentes para solventar las inconsistencias y/o irregularidades detectadas
por la o el servidor publico entrante.

Guardar las reservas y confidencialidad de la informacién, documentos y sistemas que haya tenido
bajo su uso, resguardo y/o acceso por motivo de sus funciones.

Atender los requerimientos que reciba de cualquier autoridad o persona servidora publica facultada
para ello, aun cuando haya concluido el Acto de Entrega-Recepcion.

Articulo 21. Son obligaciones y responsabilidades de la o el servidor publico que recibe:

Brindar las facilidades para que la o el servidor publico saliente esté en aptitud de realizar su Entrega-
Recepcion.

Recibir, con las reservas de ley, la documentacion, informacion y recursos que le sean entregados.
Designar a una persona Testigo del Acto de Entrega-Recepcion.
Firmar el Acta de Entrega-Recepcion y sus respectivos anexos.

Solicitar al area correspondiente, el cambio de contrasefias, en caso de recibir informacion en Sistemas
y/o cuenta de correo electrénico institucional.



Realizar la verificacién y validacion del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus
respectivos anexos.

Podra solicitar la intervencion de las areas competentes de acuerdo con los temas relacionados en el
acta de entrega recepcion, para estar en aptitud de realizar la verificacion y validacion del contenido
del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus respectivos anexos, quienes tienen obligacion de
coadyuvar en tal encomienda.

Informar oportunamente a la Contraloria Municipal cuando no existan observaciones al contenido del
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus respectivos anexos, a fin de que esta proceda con la
conclusion del Acto de Entrega-Recepcion.

Solicitar las aclaraciones pertinentes a la persona servidora publica saliente, en caso de que, derivado
de la verificacion y validacion del contenido de los anexos, observe la existencia de inconsistencias
ylo irregularidades fundadas; para tal efecto debera observar los principios de legalidad, objetividad,
profesionalismo, imparcialidad, honradez, integridad y rendicion de cuentas, debiendo en su caso
documentar tales acciones.

Brindar las facilidades necesarias y oportunas a la persona servidora publica saliente a fin de que se
encuentre en aptitud de solventar las inconsistencias y/o irregularidades correspondientes, siempre y
cuando no comprometa a la Administracion Publica Municipal.

Informar oportunamente a la Contraloria Municipal cuando las inconsistencias y/o irregularidades
detectadas en la verificacion y validacion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus
respectivos anexos, hayan sido subsanadas por la o el servidor publico saliente a fin de que esta
proceda con la conclusion del Acto de Entrega-Recepcion.

Dar cuenta por escrito a la Contraloria Municipal de las inconsistencias y/o irregularidades detectadas,
a fin de que suspenda el plazo para dar por concluido el Acto de Entrega-Recepcion.

Informar inmediatamente a la Contraloria Municipal, en caso de que las observaciones formuladas no
sean subsanadas con oportunidad por la o el servidor publico saliente, debiendo anexar evidencia
documental de las irregularidades observadas.

Atender con diligencia las inconsistencias y/o irregularidades que pudieran ser solventables y cuyo
trdmite corresponda a alguna persona servidora publica que tenga dichas funciones.

Dar seguimiento a los asuntos de término, los cuales dada su naturaleza no deben ser postergados,
sin que esta situacion implique deslindamiento de responsabilidades para la o el servidor publico
saliente.

Guardar las reservas y confidencialidad de la informacién, documentos y sistemas que haya tenido
bajo su uso, resguardo y/o acceso por motivo de sus funciones.

Atender los requerimientos que reciba de cualquier autoridad o persona servidora publica facultada
para ello, aun cuando haya concluido el Acto de Entrega-Recepcion.

Articulo 22. La Contraloria Municipal mediante su titular, tendr& las siguientes facultades:

Vigilar el cumplimiento de las presentes disposiciones.



Vigilar los Actos de Entrega-Recepcion, con la finalidad de dar certeza que el cumplimiento de esta
obligacion se realice de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna.

Asesorar a las y los servidores publicos respecto al proceso de Entrega-Recepcion.

Participar en los Actos de Entrega-Recepcion de las areas, a fin de verificar que se realice el Acto
conforme a lo establecido en los presentes Lineamentos, pudiendo, en caso de ser necesario, requerir
informacion adicional.

Asignar un namero de Control Interno a las Actas de Entrega-Recepcion.
Designar a persona representante, quien presenciara el Acto de Entrega-Recepcion.
Resguardar un tanto del Acta de Entrega-Recepcion y de sus respectivos anexos.

Realizar el acuerdo de archivo del Acta de Entrega-Recepcidn, en los supuestos en los que no existan
observaciones o las mismas estén solventadas.

Vigilar y procurar los medios 0 mecanismos a través de los cuales se realizara la Entrega-Recepcion.

Convocar a reuniones o solicitar informacion adicional a las y los servidores publicos que participan en
el Acto de Entrega-Recepcion, con el objeto de dar certeza al cumplimiento de esta obligacion y que
se realice de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna.

Implementar mecanismos internos para el cumplimiento de los presentes Lineamientos.

Articulo 23. La persona Representante de la Contraloria Municipal, tendrd las siguientes
funciones:

Establecer horario y fecha para el desahogo del Acto de Entrega-Recepcion.
Tener bajo su resguardo y responsabilidad el Control de las Actas de Entrega-Recepcion.
Presenciar los Actos de Entrega-Recepcion.

Informar al Titular de la Contraloria Municipal sobre alguna Incidencia dentro de los Actos de Entrega-
Recepcion.

Informar al Titular de la Contraloria Municipal el estatus que guardan los Actos de Entrega-Recepcion.

Poner a disposicion del Contralor/a Municipal los Expedientes generados por los Actos de Entrega-
Recepcion.

Coadyuvar en las facultades de la Contraloria Municipal establecidas en el articulo anterior.

Articulo 24. El personal de la Contraloria que participe en el Acto de Entrega-Recepcidén no podra
intervenir en la integracién de la seleccién de la informacién y otras acciones que no sean para las que
especificamente tengan facultades.

CAPITULO lIl: DEL PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA-RECEPCION



Articulo 25. El Acto de Entrega-Recepcion deberé realizarse preferentemente en las oficinas donde
haya despachado la o el servidor publico saliente, solo en caso de extrema urgencia, necesidad o
peligro se realizard en lugar distinto, asentando dichas circunstancias en el Acta de Entrega-
Recepcion.

Articulo 26. El procedimiento que se seguira durante el Acto de Entrega Recepcion sera:

Previamente a que tenga verificativo el Acto de Entrega-Recepcion, la o el servidor publico saliente
debera solicitar y requisitar el Acta Administrativa de Entrega Recepcion y seleccionar los anexos que
por motivo de sus funciones le correspondan.

La o el servidor publico saliente debera solicitar a la persona Representante de la Contraloria Municipal
su asistencia al Acto, quien sefialara el horario y fecha para su celebracién de acuerdo con la agenda
de actividades.

El dia y hora sefialado para que tenga verificativo el Acto de Entrega-Recepcion, deberan estar
presentes las personas intervinientes, dandose lectura integral del Acta, levantando las incidencias, si
hubiere, y declardndose cerrada el Acta.

Posterior a la Lectura se procedera a firmar por todos los intervinientes, en tres tantos el Acta con sus
anexos, y se entregara un tanto de ésta a cada una de las partes que participan en el acto de Entrega-
Recepcidn, con excepcidn de quienes sean testigos.

Articulo 27. Una vez realizado el Acto de Entrega-Recepcion la o el servidor publico que recibe tendra
el término de treinta dias habiles, contados a partir del dia siguiente al que haya concluido el Acto de
Entrega-Recepcion, para realizar la verificacion y validacion del contenido en los anexos del acta.

Transcurrido dicho término se tendra por concluido el proceso de Entrega-Recepcion.

Articulo 28. En caso de que, derivado de la verificacion y validacion del contenido del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcidn y sus respectivos anexos, la o el servidor publico saliente no
observe la existencia de inconsistencias y/o irregularidades fundadas, debera informar por escrito a la
Contraloria Municipal a fin de que proceda conforme con el infine parrafo del articulo que antecede.

También sera aplicable la conclusion del proceso de Entrega-Recepcién, sin responsabilidad para la
Contraloria Municipal, cuando la o el servidor publico que recibié no informe oportunamente que
observo la existencia de inconsistencias y/o irregularidades fundadas.

Articulo 29. En el supuesto de que la o el servidor publico entrante, en el plazo que establece el
articulo anterior, observe la existencia de inconsistencias y/o irregularidades fundadas, derivadas de
la verificacion y validacion del contenido de los anexos, debera solicitar por escrito a la o el servidor
publico saliente a realizar las aclaraciones pertinentes, debiendo para tal efecto notificar
personalmente el mismo en el domicilio sefialado por la o el servidor publico saliente.



Informando inmediatamente esta circunstancia por escrito a la Contraloria Municipal para suspender
el plazo referido en el articulo 27.

Articulo 30. Una vez que se hayan notificado a la persona servidora publica saliente las observaciones
derivadas de la verificacion y validacion del contenido de los anexos del acta, esta cuenta con el
término de diez dias habiles para realizar por escrito las aclaraciones pertinentes, el cual debera
notificar en las instalaciones que ocupan las oficinas de la o el servidor publico que recibio.

Articulo 31. En el supuesto de que las observaciones formuladas no sean subsanadas con
oportunidad, la o el servidor/a publico/a que recibié debera informar por escrito a la Contraloria
Municipal para que determine lo procedente, para tal fin debera fundar y motivar las observaciones
gue no fueron solventadas, anexando la documentacion que acredite tal circunstancia.

En caso de que no informe dicha circunstancia a la Contraloria Municipal se entendera que no
subsisten las inconsistencias y/o irregularidades detectadas, por lo que se procedera a dar por
concluido el proceso de Entrega-Recepcion, quedando esta circunstancia bajo la mas estricta
responsabilidad de la persona servidora publica que recibi6.

CAPITULO IV: DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Articulo 32. La Constancia de No Adeudo debe ser utilizada como un formato de Control Interno, el
cual debe ser entregado a la persona servidora publica saliente por la Direccién de Recursos Humanos
u homodloga, mediante el cual las areas correspondientes liberan al servidor publico de que realizé su
Entrega-Recepcién u homoéloga; se declara cancelado el resguardo de equipo de cOmputo que tuvo
bajo su resguardo; qué a la fecha de conclusién del empleo, cargo, comisibn o mandato el servidor
publico saliente no cuenta con ningun proceso administrativo pendiente de ser resuelto; qué ha
cumplido con la obligacién de presentar Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses de
conclusién, en caso de ser aplicable; qué no adeuda ningin monto por préstamo, impuestos y/o
descuentos; y qué ha concluido su procedimiento de baja, cambio de area, licencia o incapacidad.

Articulo 33. Esta Constancia, no implica liberacion total de Responsabilidad Administrativa derivada
del empleo, cargo, comision o mandato que desempefiaba la persona servidora publica saliente.

De esta deberéa presentarse una copia ante la Contraloria Municipal, a fin de que conste que la o el
servidor publico saliente realiz6 completamente su procedimiento de baja, cambio de area, licencia o
incapacidad, la cual sera integrada a su Acta Entrega-Recepcion.

CAPITULO V: DEL INCUMPLIMIENTO AL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION



Articulo 34. En el supuesto de que la o el servidor publico saliente, al término de su empleo,
cargo, comisién o mandato no realice el Acto de Entrega-Recepcidén en los términos sefialados en
los presentes Lineamientos, la o el servidor publico entrante, en el transcurso de hasta treinta dias
hébiles contados a partir de haber fenecido el término para que la o el servidor publico saliente
realizara su Acto de Entrega-Recepcion, tendra la obligacibn de hacer constar en un Acta
Administrativa, ante la presencia de una persona representante de la Contraloria Municipal y de dos
testigos, la situacién que guarda el area para la cual ha recibido nombramiento o designacién para
desempefiar un empleo, cargo, comision o0 mandato; sin que esta circunstancia, sea impedimento para
gue se realicen las observaciones que estime pertinentes.

Lo anterior sin perjuicio a la determinacién de las responsabilidades en las que incurra la o el servidor
publico saliente.

La omision de levantar el Acta Administrativa de cuenta sera atribuible directamente a la persona
servidora publica entrante.

Articulo 35. Para realizar el acta administrativa a que hace referencia el articulo que antecede, la o
el servidor publico entrante podra solicitar la intervencion del area o areas administrativas
competentes, con la finalidad de relacionar, ordenar, clasificar, identificar y ubicar de forma fisica los
documentos, recursos financieros, materiales, humanos y patrimoniales que tiene a su disposicion y
gue debieron haber integrado los anexos.

En tal sentido, las areas administrativas 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.

Articulo 36. En el supuesto de que la o el servidor publico entrante o quien se haya 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,
la documentacion y archivos que tenga en su posesion, durante el término establecido para tal
efecto, la o el servidor publico saliente tendra la obligacion de hacer constar en Acta Administrativa
ante la presencia de una persona representante de la Contraloria Municipal, y dos testigos, la situacion
gue guarda el area que entrega.

Lo anterior sin perjuicio a la determinacion de las responsabilidades en las que incurra la o el servidor
publico entrante.

La omision de levantar el Acta Administrativa de cuenta sera atribuible directamente al servidor publico
saliente.



TITULO TERCERO: DE LA ENTREGA RECEPCION DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO UNICO: DE LAS Y LOS INTERVINIENTES Y EL PROCEDIMIENTO

Articulo 37. En el Acto de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento intervendran:
Presidente/a Municipal Saliente;

Presidente/a Municipal Electo/a;

Representante de la Contraloria Municipal;

Representante de la Auditoria Superior del Estado de Puebla;

Dos ciudadanos/as residentes del Municipio, quienes seran testigos de honor del Acto;
Sindico/a Municipal;

Comision del Ayuntamiento Saliente; y,

Comision del Ayuntamiento Electo.

Articulo 38. Para el caso de Entrega-Recepcidén del Ayuntamiento, se deberan conformar dos
comisiones: una por el Ayuntamiento saliente y otra por el Ayuntamiento electo, quienes se reuniran
cinco dias hébiles antes de la toma de protesta Constitucional del Ayuntamiento entrante, para
comenzar el proceso de Entrega-Recepcion, de esta reunion debera dejarse constancia.

Estas Comisiones deberan estar integradas por un maximo de seis personas, las cuales seran
designadas por la o el Presidente Municipal Saliente y por la o el Presidente Municipal Electo, solo por
mutuo acuerdo se podra cambiar el nUmero de integrantes de la Comisién, siempre respetando el
principio de igualdad procesal y paridad de género.

Articulo 39. En el Acto de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento, deberé estar presente una persona
representante de la Auditoria Superior del Estado, una persona representante de la Contraloria
Municipal y dos ciudadanas o ciudadanos residentes del Municipio, quienes fungiran como testigos de
honor.

Articulo 40. EI Acto de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento no podra dejar de realizarse por ningun
motivo y bajo ninguna circunstancia, siendo causal de responsabilidad de las Comisiones el no llevarla
a cabo en tiempo y forma.

Articulo 41. Ademas de la documentacion a la que se refieren los articulos 10 y 11 de los presentes
Lineamientos, el Ayuntamiento saliente, debera entregar al Ayuntamiento entrante lo siguiente:



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

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

La documentacion acerca del estado que guarda la cuenta de la Hacienda Publica Municipal, la que
debera incluir la 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 0 a través de la Comision correspondiente;

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

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

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

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

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

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

El registro, inventario, catadlogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de propiedad municipal,

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

La documentacién en la que consten los Registros Fiscales del Municipio, asi como aquella que
contenga el estado que guarda la recaudacion de los ingresos municipales; vy,

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

Articulo 42. Le corresponde a la Sindica o Sindico del Ayuntamiento Electo levantar el Acta
Administrativa de la Entrega-Recepcién, en los términos de lo establecido en los presentes
Lineamentos; proporcionando ademas copia a las y los integrantes del Ayuntamiento saliente que
participaron y a la persona representante de la Auditoria Superior del Estado, quedando un ejemplar
en la Secretaria del Ayuntamiento u homéloga a disposicion del publico para su consulta.

El acta debera guardar estrecha relacion con los anexos y debera estar debidamente cotejada y
rubricada por los que en ella intervienen, privilegiando que cada uno de los anexos descritos deba
contener las rubricas correspondientes, la falta de firma del acta o sus anexos es motivo suficiente
para no declarar concluido el de Acto Entrega-Recepcion.



Articulo 43. Una vez concluido el Acto de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento, la Comision del
Ayuntamiento Electo se encargara de analizar el expediente integrado con la documentacion
conducente, para formular un dictamen en un plazo no mayor de treinta dias hébiles.

Para tal efecto, la Comision del Ayuntamiento Electo podra solicitar la informacion e intervencion a los
titulares de las areas competentes.

Articulo 44. Una vez fenecido el plazo establecido en el articulo anterior, el Dictamen emitido por la
Comisién del Ayuntamiento Electo deberd ser aprobado por el Cabildo Municipal, en un término
maximo de cinco dias habiles.

En el supuesto de existir inconsistencias fundadas en la documentacion entregada, el Cabildo
Municipal a través de la Comision del Ayuntamiento Electo, solicitara por escrito a la Comision del
Ayuntamiento Saliente para que en el término de quince dias habiles subsane las inconsistencias
detectadas, brindandole para tal efecto a la Comision del Ayuntamiento Saliente las facilidades
necesarias, quienes tienen la obligacion de presentar por escrito la informacion, documentacion o
justificacion que estimen necesarias, asi como de atender las observaciones consecuentes.

En caso de no existir inconsistencias fundadas y que el Dictamen a que hace referencia el articulo
anterior sea aprobado por el Cabildo Municipal en los términos presentados, se procedera conforme
al ultimo parrafo del articulo 45 de los presentes Lineamientos.

Articulo 45. Una vez que la Comision del Ayuntamiento Saliente entregue la informacion,
documentacion o justificaciones para solventar las inconsistencias u observaciones, la Comision del
Ayuntamiento Electo tendra un término de diez dias habiles para pronunciarse al respecto,
emitiendo el Acuerdo correspondiente, el cual debera ser aprobado por el Cabildo Municipal, en un
término maximo de cinco dias habiles.

El Ayuntamiento electo, dentro de los dos dias hébiles siguientes, debera remitir copia integra del
expediente generado por el Acto de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento, a la Auditoria Superior del
Estado, para efecto de la revision de las cuentas publicas municipales.

Articulo 46. El acuerdo referido en el articulo que antecede no exime de responsabilidad a las y los
integrantes y servidores publicos del Ayuntamiento saliente.

Articulo 47. En todos los casos las Comisiones brindaran las facilidades necesarias para el desarrollo
de la Entrega-Recepcion.

TITULO CUARTO: DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES
CAPITULO UNICO: INFRACCIONES, SANCIONES Y RECURSOS



Articulo 48. De las Sanciones. En caso de incumplimiento a las disposiciones contenidas en estos
Lineamientos, es causa de responsabilidad Administrativa en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley General de Archivos, la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla, y las demas disposiciones aplicables en la materia que se
determinen, sin perjuicio de lo que sefalen otros ordenamientos legales; por lo que, en caso de
incumplimiento a los presentes, se substanciara el Procedimiento correspondiente, imponiendo, en
caso de determinarse plenamente la comision de una Falta Administrativa, las sanciones previstas
para tal efecto.

Articulo 49. La entrega de los asuntos a cargo de una 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 desemperfio de sus atribuciones o
funciones, siempre y cuando las mismas no hayan prescrito.

Articulo 50. En caso de que las omisiones de cualquier servidora o servidor publico al presente causen
algun dafio o perjuicio a la Hacienda Publica Municipal o al patrimonio del Municipio de Atlixco, Puebla,
se procedera conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

Articulo 51. Los presentes Lineamentos no son aplicables para las y los Inspectores, esto al ser
Autoridades Auxiliares, quienes deberan atender los lineamientos o directrices que para tal efecto
establezca la Direccion de Gobernacién u homaologa.

Articulo 52. En caso de que algun acto de los establecidos en los presentes Lineamientos les cause
algun agravio a las partes, estas deberan recurrirlas de conformidad con los medios de impugnacion
establecidos en la Ley Organica Municipal y/o en la Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo
del Estado de Puebla.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Se abrogan los LINEAMIENTOS PARA REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS
RECURSOS Y ASUNTOS ASIGNADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA, aprobados por el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, en fecha 20 de agosto de 2019 y publicados en el Periodico Oficial del Estado el
17 de febrero de 2020.

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



TERCERQO. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir de su publicacion.

CUARTO. Se ordena la publicacion de los presentes Lineamientos en la Gaceta Municipal y en el
Periddico Oficial del Estado.

QUINTO. Los Actos de Entrega-Recepcion que se encuentren en tramite, seran concluidos conforme
a las disposiciones legales vigentes, al momento de su inicio.



DICTAMEN, POR VIRTUD DEL CUAL SE APRUEBA LA
CONFORMACION DE CONSEJO DE LA JUVENTUD DEL
MUNICIPIO DE ATLIXCO.
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Honorable Cabildo:

Los que suscriben, integrantes de la Comisién de Juventud, a través de su Presidenta Regidora
Domenic Arronte Escobedo; con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 103 y 105 fraccion 1l de la Constitucidon Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla; 3, 78 fraccion LVIII, 92 fraccion Il y 188 de la Ley Organica Municipal;
73,74y 75 Ley de la Juventud para el Estado de Puebla; sometemos a consideracidén y en su caso
aprobacién de este Honorable Cuerpo Colegiado, el siguiente Dictamen; con arreglo a los
siguientes:

Considerandos

l. Que, los Municipios estaran investidos de personalidad juridica, y manejaran su patrimonio conforme
a la Ley y seran gobernados por un Ayuntamiento de eleccién popular directa, que tendra la facultad
para aprobar los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
Administracion Puablica Municipal, regulen en las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de su competencia, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 115 fraccion 1l de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 103 parrafo primero y 105 fraccion Il de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y 3 de la Ley Organica Municipal.

Il. Que, el articulo 78 fraccion LVIII de la Ley Organica Municipal, establece dentro de las facultades
del Ayuntamiento, la de proveer lo conducente para la organizacion administrativa del Gobierno
Municipal, creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como dependencias
municipales y 6rganos de patrticipacion ciudadana, de acuerdo con las necesidades y el presupuesto;

lll. Que, como se desprende de los articulos 92 fraccién 1l de la Ley Organica Municipal, es facultad
de los Regidores ejercer facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento;

IV. Que, la Ley Organica Municipal en su articulo 188, estable que para coadyuvar en los fines y
funciones de la Administracion Publica Municipal, los Ayuntamientos promoveran la participacion
ciudadana, para fomentar el desarrollo democratico e integral del Municipio.

V. Que, el articulo 73 de la Ley de la Juventud para el Estado de Puebla, establece que los Consejos
Municipales de la Juventud constituyen 6rganos colegiados de consulta y participacion social cuyos
fines son planear las estrategias, politicas y programas de atencion a la juventud en el &mbito municipal
y se conformaran en términos de lo dispuesto por la Ley Organica Municipal.

VI. Que, el articulo 74 de la Ley de la Juventud para el Estado de Puebla, establece que los Consejos
Municipales de la Juventud, estaran integrados de la siguiente manera:
I.- Un Presidente que sera el Presidente Municipal;

II.- Un Secretario Ejecutivo, cuyo nhombramiento sera otorgado por el Presidente Municipal, al
Regidor/a de Juventud,;

lll.- Un Secretario Técnico, que sera designado por el Ayuntamiento de entre sus miembros a
propuesta del Presidente Municipal, prefiriendo al titular de atenciéon a la juventud en el
Municipio; y



IV.- Vocales que seran:

a.- Dos representantes de alguna institucion educativa del nivel superior o medio superior;
b.- Cuatro representantes de organizaciones juveniles existentes en el Municipio; y

c.- Dos jévenes destacados.

La integracién del Consejo Municipal, es de manera enunciativa mas no limitativa; es facultad del
Consejo hacer extensiva la invitacion a integrarse a las personas fisicas o juridicas que asi lo decidan.

La seleccion de los vocales referidos en la fraccion IV incisos b) y c), seran seleccionados a través de
convocatoria directa, por la Direccion del DIF Municipal, a través de la Jefatura de Juventud, en
conjunto con la Comision de Juventud.

VII. Que, el articulo 75 de la Ley de la Juventud para el Estado de Puebla, establece que los Consejos
Municipales de la Juventud en el ambito de su jurisdiccion, tendran las siguientes funciones:

I.- Promover la proteccion y respeto de los derechos de toda persona joven;

Il.- Servir como 6rgano de andlisis del Ayuntamiento respectivo, en la planeacion y
programacion de politicas y acciones relacionadas con el desarrollo integral de la juventud, de
acuerdo con lo establecido en el Programa Municipal de la Juventud;

lll.- Promover permanentemente la participacion social en la toma de decisiones relacionados
con el desarrollo de la juventud y la defensa de los derechos de toda persona joven en el
Municipio respectivo;

IV.- Coadyuvar en la formulacién del Programa Municipal de la Juventud; y

V.- Las demas que le encomiende el Presidente Municipal correspondiente.

VIII. Que, conforme a lo anterior, se requiere que el Ayuntamiento acuerde la integracion del Consejo
de la Juventud del Municipio de Atlixco, el cual tendra el fin de planear las estrategias, politicas y
programas de atencién a la juventud en el ambito municipal.

Por lo anteriormente expuesto y fundado sometemos a la consideracion de este cuerpo colegiado el
siguiente:

Dictamen

Primero. - Se aprueba la conformacion del Consejo de la Juventud del Municipio de Atlixco, para lo
cual se instruye a la titular de la Direccién del DIF Municipal para que, a través de la Jefatura de la
Juventud, en conjunto con la Comision de la Juventud, emprenda las acciones necesarias para
seleccionar a los vocales que formaran parte del Consejo, a través de convocatoria directa que se
formule para tal efecto, en términos del considerando VI del presente Dictamen.

Segundo.- El Consejo de la Juventud del Municipio de Atlixco, se instalara en un plazo no mayor a 70
dias posteriores a la aprobacion del presente Dictamen.

Tercero.- Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que una vez conformado el Consejo de
la Juventud del Municipio de Atlixco, emita los nombramientos correspondientes.



Cuarto.- Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que en la forma legal correspondiente
publique el presente en la Gaceta Municipal.



DICTAMEN, POR VIRTUD DEL CUAL SE APRUEBA LA
CONFORMACION DE CONSEJO DE
DESARROLLOMECONOMICO Y TURISMO PARA EL
MUNICIPIO DE ATLIXCO.
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Honorable Cabildo:

Los que suscriben, integrantes de la Comision de Turismo, Culturay Tradiciones, a través de
su Presidenta Regidora Mayra Elizabeth Vazquez Aguilar; con fundamento en los articulos 115
fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 103 y 105 fraccion Il de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 3, 78 fracciones I, IV y LXVII, XV y LVIII,
91 fraccion LX, 92 fraccion lll, IVy V, 94 y 96 fraccion 1X de la Ley Organica Municipal; 17, 18 y 20 de
la Ley de Turismo del Estado de Puebla; sometemos a consideracion y en su caso aprobacion de
este Honorable Cuerpo Colegiado, el Dictamen por el que se solicita se apruebe la
conformacion de Consejo de Desarrollo Econémico y Turismo para el Municipio de Atlixco,
para lo cual se instruya a la titular de la Secretaria del Bien Comun para que, emprenda las
acciones necesarias para seleccionar a quienes formaran parte del Consejo; con arreglo a los
siguientes:

Considerandos

l. Que, los Municipios estaran investidos de personalidad juridica, y manejaran su patrimonio conforme
a la Ley y seran gobernados por un Ayuntamiento de eleccién popular directa, que tendra la facultad
para aprobar los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
Administracion Puablica Municipal, regulen en las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de su competencia, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 115 fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 103 parrafo primero y 105 fraccion 1l de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y 3 de la Ley Organica Municipal.

Il. Que, la Ley Orgéanica Municipal en su articulo 78 fracciones I, IV y LXVII establece como facultades
del Honorable Ayuntamiento cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes,
decretos y disposiciones de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los
ordenamientos municipales; expedir Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacién, funcionamiento,
servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de su competencia, sujetandose a las bases
normativas establecidas por la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando
su observancia y aplicacién; y las demés que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el
Municipio.

lll. Que, en su articulo 78 fraccion XV y LVIII de la Ley Organica Municipal, establece dentro de sus
facultades, el designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que se
determinan en la presente Ley; asi como la de proveer lo conducente para la organizacion
administrativa del Gobierno Municipal, creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias,
asi como dependencias municipales y organos de participacion ciudadana, de acuerdo con las
necesidades y el presupuesto;

IV. Que, en su articulo 91 fraccion LX, indica que de las facultades y obligaciones de los Presidentes
Municipales, la de proponer y vigilar el funcionamiento de las Comisiones Municipales que se integren;

V. Que, como se desprende de los articulos 92 fraccion Il de la Ley Organica Municipal, es facultad
de los Regidores ejercer facultades de deliberacion y decisién de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento;



VI. Que, el articulo 92 fracciones IV y V de la Ley Organica Municipal, establece que dentro de las
atribuciones de los Regidores, sera la de formar parte de las comisiones, para las que fueren
designados por el Ayuntamiento, asi como también la de dictaminar e informar sobre los asuntos que
les encomiende el Ayuntamiento;

VII. Que, el articulo 94 de la Ley Organica Municipal, establece que el Ayuntamiento, para facilitar el
despacho de los asuntos que le competen, nombrara comisiones permanentes o transitorias, que los
examinen e instruyan hasta ponerlos en estado de resolucion;

VIII. Que, el articulo 96 en su fraccion IX de la referida Ley Organica, expresa que dentro de las
Comisiones permanentes existiran las demas que sean necesarias de acuerdo con los recursos y
necesidades de cada Municipio;

IX.- Que, el articulo 17 de la Ley de Turismo del Estado de Puebla establece que corresponde a los
Ayuntamientos, en sus respectivos ambitos de competencia, fomentar el desarrollo de la actividad
turistica.

X.- Que, el articulo 18 de la Ley de Turismo del Estado de Puebla establece que entre otras,
corresponde a los Ayuntamientos las atribuciones siguientes: formular, conducir y evaluar la politica
turistica municipal; aplicar los instrumentos de politica turistica que les sean atribuidos por la Ley, asi
como la planeacion, programacion, fomento y desarrollo de la actividad turistica en bienes y areas de
competencia municipal, en las materias que no estén expresamente atribuidas al Ejecutivo Estatal;
establecer el Consejo Municipal de Turismo, en términos de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables; asi como concertar con los sectores privado y social, las acciones tendientes a detonar
programas a favor de la actividad turistica; participar en el disefio, instrumentacion, ejecucion y
evaluacion de los programas municipales de investigacion para el desarrollo turistico; formular y
conducir la politica municipal de informacion y difusion en materia turistica.

XI. Que, el articulo 20 de la Ley de Turismo del Estado de Puebla establece que los Municipios que
por sus caracteristicas fisicas o culturales representen un potencial turistico, tendran las atribuciones
siguientes:

l.- Determinar, ejecutar y evaluar las politicas, programas y acciones de fomento y promocién del
turismo, de acuerdo con las caracteristicas y la vocacion que correspondan al Municipio;

Il.- Formular el Programa Municipal de Turismo, con la participacion que corresponda a los sectores
publico, social y privado;

lll.- Disefar politicas y desarrollar acciones que promuevan los atractivos turisticos del Municipio y la
afluencia de turistas;

IV.- Orientar y auxiliar al turista que visite el Municipio;

V.- Desarrollar y promover ante las instancias competentes el establecimiento, ampliacién y
conservacion de infraestructura turistica dentro del territorio del Municipio;

VI.- Celebrar convenios y acuerdos de coordinacion con el Estado, y/o a través de este con la
Federacion, para el desarrollo de acciones conjuntas en materia de fomento y promocion del turismo
dentro del Municipio o con Municipios donde existan intereses turisticos en comuan; y

VII.- Las demas previstas en esta Ley y otros ordenamientos legales.



XIl.- Que, conforme a lo anterior, se requiere que el Ayuntamiento acuerde la integracion del Consejo
de Desarrollo Econdmico y Turismo para el Municipio de Atlixco el cual se conformara como sigue:

I. Un Presidente Honorario, que sera el Presidente Municipal.

Il.  Un Presidente Ejecutivo, que serd un empresario atlixquense reconocido, con amplia trayectoria
en el ramo, nombrado por el Presidente Municipal derivado de la convocatoria directa y/o
invitacién que se formule para tal efecto.

lll.  Un Secretario Técnico, que sera el/la Regidor/a de Turismo.

IV. Tres vocales del sector publico; dos de los cuales seran funcionarios de la Secretaria del Bien
Comun o su equivalente, nombrados por su titular, y el/la Secretario/a del Bien Comun o su
equivalente; y

V. Ocho vocales consultivos, nombrados por el Presidente Municipal, derivado de la propuesta
gue formulen los consejos y/o asociaciones del sector econdémico y turistico del municipio, que
para efecto sean convocados de manera directa para participar.

Dictamen

Primero.- Se aprueba la conformacién de Consejo de Desarrollo Econémico y Turismo para el
Municipio de Atlixco, para lo cual se instruye a la titular de la Secretaria del Bien Comun para que,
emprenda las acciones necesarias para seleccionar a quienes formaran parte del Consejo, en términos
del considerando XlI del presente Dictamen.

Segundo.- El Consejo de Desarrollo Econémico y Turismo para el Municipio de Atlixco, se instalara
en un plazo no mayor a 70 dias posteriores a la aprobacion del presente Dictamen.

Tercero.- Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que una vez conformado el Consejo de
Desarrollo Econdémico y Turismo para el Municipio de Atlixco, emita los nombramientos
correspondientes.

Cuarto.- Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que en la forma legal correspondiente
publique el presente en la Gaceta Municipal.






