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frecuentes

?




/Cuando se hace la
Entrega- Recepcion?

El Ayuntamiento saliente
hara entrega al Ayuntamiento
electo, de la documentacion
que contenga la situacion
que guarda la Administracion
Publica Municipal dentro de
un plazo de cinco dias
contados a partir de la fecha
de toma de posesion del
Ayuntamiento electo.




/Quiéenes deben estar
presentes?

1- El Presidente Municipal
saliente.

2.- El Presidente Municipal
electo .

3.- El Sindico del Ayuntamiento
electo.

4- El representante de la
Auditoria Superior del Estado (no
interviene).




;Se puede suspender la
Entrega- Recepcion?

Lo ideal es que el acto de entrega
recepcion se lleve a cabo en un solo
momento, en caso de alguna
situacion de caso fortuito o fuerza
mayor, debera asentarse en el acta
y una vez superado se continuara
con la misma, sin embargo, debe
puntualizarse que no podra dejar de
realizarse por ningin motivo y bajo
ninguna circunstancia (en caso
contrario se levantara acta
administrativa de las razones por la
gue no se llevo acabo solo en caso
extraordinario).




/Queé documentacion se debe
entregar como minimo en la
Entrega - Recepcion?




1. 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.




2. La documentacion justificativa y
comprobatoria relativa a los estados
financieros, contables y
presupuestarios conforme a la
normatividad emitida por el CONAC,
que deberan contener en el sistema
contable correspondiente a cargo del
Ayuntamiento saliente.




3. La documentacion acerca del estado
que guarda la cuenta Publica Municipal, la
que debera incluir la informacion relativa a
los estados financieros, contables vy
presupuestarios conforme a la
normatividad emitida por el CONAC, los
ingresos y egresos del Municipio, las
observaciones, recomendaciones,
requerimientos 0 apercibimientos
emitidos por la Auditoria Superior del
Estado o por el Congreso del Estado, por si

o a traves de la Comision correspondiente.
m




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




5. El estado de la obra publica
ejecutada, en proceso de ejecucion y
en programacion en el Municipio, asi
como la documentacion relativa a la




6. La situacion que guarda la aplicacion
del gasto publico de los recursos
federales, estatales y municipales, asi
como los informes y comprobantes de
los mismos.




7. La plantilla y los expedientes del
personal al servicio del Municipio,
antigliedad, prestaciones, catalogo de
puestos y demas informacion
conducente.




8. 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.




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




10. El registro, inventario, catalogo y
resguardo de bienes muebles e
inmuebles de propiedad municipal.




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




12. Entregar la documentacion en la
que conste los Registros Fiscales del
Municipio, asi como aquella que
contenga el estado que guarda la
recaudacion de los  Ingresos

municipales; y




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




;/Como se lleva a cabo?



El Sindico del Ayuntamiento electo levantara acta
circunstanciada de la entrega-recepcion, la cual
debera ser firmada por los que intervinieron y se
proporcionara copia a los integrantes del
Ayuntamiento saliente que participaron y al
representante de la Auditoria Superior del Estado y
un ejemplar en la Secretaria General del
Ayuntamiento a disposicion del publico para su
consulta.




; Qué sucede después de concluida la entrega-recepcion?

Una vez concluida la entrega-recepcion, el Ayuntamiento
electo designara una comision, que se encargara de analizar el
expediente integrado con la documentacion conducente, para
formular un dictamen en un plazo no mayor de noventa dias
naturales.




/En queé tiempo el Ayuntamiento electo, debera
remitir copia del expediente de entrega-recepcion, a
la Auditoria Superior del Estado, para efecto de la
revision de las cuentas publicas municipales?

Dentro de los quince dias habiles.




Ley General de
Responsabilidades Administrativas




Articulo 7. Los Servidores Publicos observaran en el desempeno
de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio publico. Para la efectiva aplicacion
de dichos principios, los Servidores Publicos observaran las
siguientes directrices:

l. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o
comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones
que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

ll. Administrar los recursos publicos que estén bajo su
responsabilidad, sujetandose a los principios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que esten destinados.




Articulo 49. Incurrira en falta administrativa
no grave el servidor publico cuyos actos u
omisiones incumplan o transgredan lo
contenido en las obligaciones siguientes:

VIl. Rendir cuentas sobre el ejercicio de las
funciones, en términos de las normas
aplicables

VIll. Colaborar en los procedimientos
judiciales y administrativos en los que sea
parte



Articulo 51. Las conductas previstas en el
presente  capitulo constituyen faltas
administrativas graves de los Servidores

Publicos, por lo que deberan abstenerse de
realizarlas, mediante cualquier acto u omision.




Articulo 57. Incurrira en abuso de funciones el
servidor publico que ejerza atribuciones que no
tenga conferidas o se valga de las que tenga,
para realizar o inducir actos u omisiones
arbitrarios, para generar un beneficio para si o

para las personas a las que se refiere el articulo
52 de esta Ley o para causar perjuicio a alguna
persona o al servicio publico.




Articulo 63. Cometera desacato el servidor publico
que, tratandose de requerimientos o resoluciones de
autoridades fiscalizadoras, de control interno,
judiciales, electorales o en materia de defensa de los
derechos humanos o cualquier otra competente,
proporcione informacion falsa, asi como no dé
respuesta alguna, retrase deliberadamente y sin
justificacion la entrega de la informacion, a pesar de
que le hayan sido impuestas medidas de apremio
conforme a las disposiciones aplicables.




Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior
del Estado de Puebla.

Articulo 15. La no entrega de informacion vy
documentacion a la Auditoria Superior, asi como los
actos de simulacion que se presenten para
entorpecer y obstaculizar la actividad fiscalizadora,
sera sancionada conforme a la legislacion aplicable

en materia penal y de responsabilidades
administrativas.

Cuando los servidores publicos y las personas fisicas
y morales, publicas o privadas aporten informacion
falsa, seran sancionados penalmente conforme a lo
previsto por la legislacion aplicable en la materia.




Articulo 130. La Auditoria Superior ademas de las
atribuciones que le confiere el articulo 33 de esta
Ley, tendra las siguientes:

IV. Coadyuvar con los Ayuntamientos, de
conformidad con las disposiciones aplicables, en el
establecimiento de las bases y guias para llevar a
cabo el procedimiento de la entrega-recepcion de
las haciendas publicas municipales;

V. Presenciar, a través del personal designado o
comisionado para tal efecto, el acto de entrega-
recepcion de las administraciones publicas
municipales por cambio de Ayuntamiento, en
terminos de la Ley Organica Municipal



Actividades preparatorias a la entrega-recepcion
relacionadas con la Auditoria de Desempeno
por parte de los servidores publicos municipales







CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADQOS UNIDOS
MEXICANOS




contralor
Municipal

Tesorero
Municipal



Tesorero
Municipal



Contralor
Municipal



Contralor
Municipal



Actividades del proceso

Antes Durante Despues










Etapa 2.- Designacion de la persona responsable
de coordinar el acta de entrega - recepcion

Al momento de trabajar en equipo suelen surgir conflictos por el liderazgo del grupo. ;Quién decide
como se va a trabajar? ;A quien se consulta cuando hay problemas? ;En qué tiempo se debe terminar el
trabajo?, durante el proceso de trabajo aparecen diferencias de caracter y personalidad de cada miembro
del equipo, el trabajo empieza a complicarse y surgen dificultades y conflictos, y se ponen en peligro los
objetivos establecidos; por eso se debe designar la persona que coordinara las actividades y logre que las
discrepancias personales no afecten el acto de entrega-recepcion.

El equipo de trabajo debe estar consciente de que tienen que superar
sus diferencias y aceptar sus responsabilidades si desean sacar
adelante el proyecto de trabajo.

Se recomienda al coordinador de trabajo establecer:

- Objetivos

- Cargas de trabajo

- Tiempos de entrega

- Involucrar a todo el equipo en el conocimiento de la entrega-
recepcion

- Llevar a cabo reuniones periodicas para saber el avance del proyecto
- Establecer un area donde se conjunte el trabajo en equipo con
horarios establecidos




Etapa 3. Recopilacion de la documentacion
e informacion que serviran de base para la
entrega-recepcion

Conforme a la guia cada uno de los
funcionarios involucrados debera
recopilar la documentacion, bienes
y recursos que debera entregarse.

La cohesion en el equipo es clave a
un maximo de rendimiento y el
logro de los objetivos.







Actividades del proceso

Antes

Durante

Después
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Durante
/A




En el dia y hora senalados para la entrega-recepcion, haran acto de
presencia el(la) Presidente(a) Saliente, el(la) Sindico(a) Saliente y su testigo;
el(la) Presidente(a) y el(la) Sindico(a) Electos(as), su testigo, y el(la)
representante de la Auditoria Puebla (dia y hora que se establece en el oficio
de solicitud presentado por el Ayuntamiento Saliente).

Una vez acreditados los que en ella intervienen, el(la) Presidente(a) Saliente
proporcionara la informacion necesaria para integrar el acta de entrega-
recepcion.




De igual forma, el(la) Presidente(a) Saliente debera
proporcionar la informacion y documentacion
necesaria y el soporte respectivo, inclusive indicar
su ubicacion, cuando se considere procedente.




El Sindico Electo habiendo dado lectura final al acta
circunstanciada, y no existiendo comentario alguno por los que
en ella intervinieron, emitira tres ejemplares de la misma, los
cuales se firmaran al margen y al calce por los Presidentes
Municipales Saliente y Electo, sus respectivos testigos.

Los anexos y la documentacion adjuntan se firmaran solo por los
Presidentes(a) Saliente y Electo(a).




El Sindico Electo proporcionara un ejemplar del
acta y los anexos debidamente firmados y

foliados, al Presidente Municipal Saliente y al
representante de la Auditoria Puebla.




Asimismo, un ejemplar del acta y sus anexos quedara
en poder del Presidente Municipal Electo, en la
Secretaria General del Ayuntamiento, a disposicion
del publico para su consulta, en cumplimiento al
articulo 67 de la Ley Organica Municipal.




El acta circunstanciada se acompanara con la copia
de la identificacion oficial de todos los que
intervinieron en el acto de entrega-recepcion.




Actividades del proceso

Antes Durante Despueés




Despues

























