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Disposiciones que
regulan el proceso

* Ley de entrega recepcion del Estado y municipios de Coahuila de
Zaragoza
e Coddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza

Alcaldias a la vanguardia en actualizacion normativa y competencias. ))) ‘




Ley de Entrega-Recepcion del Estado y Municipios
de Coahuila de Zaragoza

La Entrega-Recepcion es un procedimiento administrativo de
interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal que debera
llevarse a cabo mediante la elaboracion del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcidon que describe el estado que guarda la
dependencia, entidad, municipio u oficina cuya entrega se realiza, a la
cual se acompanaran los anexos correspondientes.
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LOS SUJETOS OBLIGADOQOS. Las disposiciones de este ordenamiento seran aplicables:

En los Gobiernos Municipales a: el Presidente Municipal electo, interino o sustituto, los
Sindicos, los Regidores, los titulares de las dependencias y entidades, los servidores
publicos adscritos a éstas y los Consejos Municipales.

Interviniendo el servidor publico saliente, el que recibe, un testigo por cada parte, el
enlace y un representante del OIC.

LA EXCEPCION A LA ENTREGA. Cuando por alguna causa justificada plenamente, los
servidores publicos obligados a la entrega-recepcidon no puedan realizarla, dicha
obligacion correrda a cargo del servidor publico que designe el jefe inmediato del
obligado.

Se considera como causa justificada el deceso, la incapacidad fisica o mental del
servidor publico obligado, la reclusiéon por la comision de algun delito sustentada en un
auto de formal prisidon y que no permita la libertad bajo fianza.
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LOS TIPOS DE ENTREGA-RECEPCION.

Para los efectos de este ordenamiento se entiende por:

A. ENTREGA GENERAL. Aquélla que realizan al término del periodo
constitucional, los servidores publicos de los Poderes del Estado y
de los Gobiernos Municipales.

B. ENTREGA INDIVIDUAL. Aguélla que se realiza cuando un servidor
publico que no tiene unidades administrativas a su cargo, deja su
empleo, cargo o comision, independientemente del motivo de
conclusion.
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LAS ATRIBUCIONES DE LOS ORGANO INTERNOS DE CONTROL.

En el procedimiento de entrega recepcion, tendran las atribuciones siguientes:

|. Expedir el Manual de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica.
Il. Auxiliar a los servidores publicos sujetos a esta ley en el procedimiento
de entrega-recepcion.

lll. Coordinar la instrumentacion de la entrega general.
V. Dirimir las controversias que llegaran a suscitarse en el procedimiento

de entrega-recepcion.

V. Revisary supervisar el cumplimento del procedimiento de entrega—
recepcion.

VI. Fincar, en su caso, las responsabilidades que correspondan.

Articulo 14 Ley de Entrega-Recepcion del
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LA FORMALIDAD EN LA ENTREGA.

Para llevar a cabo la entrega-recepcion de la Administracion Publica del Estado
y municipal en sus diferentes niveles, los titulares salientes deberan llevar a
cabo un acto formal, en el que se haga entrega de la documentacion o
informacidén siguiente:

« Marco juridico de actuacion, Recursos humanos, Recursos materiales,
Recursos financieros, Concursos licitaciones publicas obra en proceso y
terminadas, anticipos por amortizar, Procedimientos administrativos vy
judiciales, Archivos vigente, electronico, concentracion, historico etc,
Asuntos relevantes.

* QObligaciones especiales a Municipios: Libros de actas de Cabildo, acuerdos
pendientes de cumplir, convenios celebrados, participaciones que reciban.
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El Codigo Municipal para el Estado de Coahuila detalla los anexos que deberan

incluirse:

l. Libros de Actas de las reuniones de Cabildo y la mencién del
lugar donde se encuentran los libros de las administraciones
municipales anteriores.

ll. Informe detallado sobre la situacion financiera de la
Administracion Municipal saliente, el cual debera contener los
estados contables, los libros de contabilidad, registros
auxiliares, cuentas de cheques, inversiones, acta de arqueo de
caja (Fondos Revolventes), presupuesto y demas
documentacién comprobatoria.

lll. Informe del estado que guarda la cuenta publica del
Municipio, incluyendo los informes rendidos al Congreso del
Estado, los certificados de cuenta publica aprobada, que en su
caso, haya emitido la Auditoria Superior del Estado y las
observaciones o requerimientos que ésta le haya hecho al
Municipio.

IV. Informe de la situacion que guarda la deuda publica del
Municipio y la documentacion relativa a la misma.

V. Informe circunstanciado relativo a la obra publica ejecutada
por el Municipio durante el trienio que concluye, asi como de
las obras que se encuentran en proceso, anexando los
expedientes técnicos y unitarios relativos a las mismas.

VI. Informe de la situacion que guarda la aplicacion del gasto
publico de los recursos federales y estatales transferidos.

VIl. La plantilla de personal al servicio del Municipio, y sus
relativos expedientes, asi como la informacion relacionada al
mismo, como catdlogo de puestos, prestaciones, antigliedad,
personal por nivel, por honorarios, y con licencia o permiso.

Articulo 65 Codigo Municipal del Estado de Coahuila
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V. Informe de los derechos y obligaciones,
que estarda integrado por los convenios,
contratos y/o acuerdos que el Municipio tenga
celebrado con otros municipios, con Gobierno
del Estado, el Gobierno Federal o con
particulares, y la documentacion relativa.

IX. Informe de los programas y proyectos
aprobados y ejecutados por el Municipio y de
aguellos que se encuentren en proceso de
ejecucion, con su documentacion respectiva;

X. Informe de los recursos materiales, que
estara conformado por la relacion e inventario
de bienes que sean propiedad o estén en uso
del Municipio. Dicho informe se dividira en dos
rubros: bienes muebles y bienes inmuebles.

XI. Informe y documentacion relativa al estado
que guardan los asuntos tratados por las
comisiones del Ayuntamiento.

Xll. La demas informacion que se estime
conveniente para garantizar la continuidad de
la administracion publica municipal.

Xlll. La demas informacion establecida en la
Ley de Entrega Recepcion del Estado vy
Municipios de Coahuila de Zaragoza.
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LA COMISION DE ENLACE.

Una vez reconocido legal y definitivamente por la autoridad electoral
competente, la autoridad entrante estatal o municipal, podra constituir
una comision saliente que sera el enlace, para que en coordinacion con
la autoridad estatal o municipal saliente, a través del Organo Interno de
Control, preparen la transferencia de informacion sobre el estado que
guardan los asuntos y recursos financieros, humanos, materiales, obras y
programas, juridicos y generales, sin que esto implique la entrega de
documentacioén alguna.
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& La verificacidn de la informacién
A. La verificacion y validacion fisica del
e contenido del Acta Administrativa de B. El servidor publico que reciba
Entrega-Recepcion y sus anexos, podra solicitar al servidor publico
L deberan llevarse a cabo por el servidor que entregd, la informacion o
0 publico entrante en un término no aclaraciones adicionales que
E mayor de treinta dias habiles contados considere necesarias, tal solicitud
a partir del acto de entrega. debera hacérsele por escrito vy
> notificada en el domicilio que tenga
< C. En caso de no comparecer o no registrado, el requerido debera
@ informar por escrito dentro del término comparecer personalmente o por
Y concedido, el servidor publico entrante escrito dentro de los tres dias habiles
< debera notificar tal omisién al Organo siguientes a la recepcion de la
< Interno de Control para que proceda notificacion a manifestar lo que
= de conformidad con la Ley General de corresponda.
% Responsabilidades Administrativas.

Articulo 23 Ley Entrega-Recepcidén del
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IMPORTANTE

Ningun servidor publico podra dejar el cargo sin llevar a cabo el acto
de entrega- recepcion correspondiente. En caso de incumplimiento se
aplicaran las sanciones correspondiente en los términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

El servidor publico saliente que no entregue sera requerido de forma
inmediata por el Organo Interno de Control para que en un lapso no_mayor
de gquince dias habiles, contados a partir de la fecha de separacion del
empleo, cargo o comision, cumpla con esta obligacion.

El servidor publico entrante al tomar posesion, o el encargado del despacho,
levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando
constancia del estado en que se encuentren los asuntos.

Articulo 12 y 30 Ley Entrega-Recepcion del Estado y ) _ ol _ _
T ; Alcaldias a la vanguardia en actualizacion normativa y competencias. ))) ‘
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Sugerencias

Se levanta acta circunstanciada, con
asistencia de dos testigos, dejando
constancia, notificando al Organo Interno de
Control y al superior jerarquico.

El servidor publico entrante se
niega a realizar el proceso de
Entrega — Recepcion.

La responsabilidad administrativa no grave
prescribe en 3 anos, el hecho de que no sea
llamado durante los treinta dias habiles a
partir del acto de entrega — recepcion, no
implica que este exento de un
procedimiento de investigacion
administrativa.

No se requirid al servidor publico
saliente en los treinta dias habiles.

Alcaldias a la vanguardia en actualizacion normativa y competencias. ))) ’




Competentes para conocer en caso de incumplimiento

= En el ambito municipal, las atribuciones quedaran encomendadas al
respectivo Organo Interno de Control de cada Municipio. Articulo 8° Ley
ER.
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Sistema Integral Entrega-Recepcion

Acceso al Sistema

https://sieremun.sefircoahuila.gob.mx/sieremun/Login.jsp

Estado de
Coahuila

S | S TEM ,A
ENTREGA-RECEPCION

VI BU BN B RGN = 5

El acceso al Sistema Integral de Entrega-
Recepcion (SIERE) se realiza por medio de
un Usuario y Clave.

Los usuarios y contraseias seran generados —enwar |
por la persona que el municipio designe
como “Administrador”.
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Sistema Integral Entrega-Recepcion

Administrador del Sistema Ceta de ameos - T

Usuario Asignado
NO Limitade | Juan Pérer
ASIGNADO 1
0

todos los funcionarios registrados en el

IIL.2 Marco Juridico de Actuacidn

(2
slstema. IIL.3 Relacién de Manuales de Crganizacidn, Paliticas v Morras de Administracién Interna

IIL.4 Reszurmen de Plazas Autorizadas

Pérer

L EI sistema cuenta con una Iista de 46 I.1 Docurmentos de Creacidn, Integracidn del Organo de Gobierno y Actas de Sesiones = s ‘s
° Lz Relacién de Acuerdos, Convenios, Contratos v Documentos Legales = ' '
Anexos del que exlsten pa ra su Ilenado’ 1.1 Presupuesto Global del Ejercicio = i i
° o 1.2 Situacidn de Fondos Revolventes & o .

y permlte aSIgnar Ios Anexos con Ios que 1.3 Relacién de Gastos Pendientes de Comprob
. probar & o o
trabajara cada uno de los Usuarios R LT R e T  selsier e Convsto en osfuenes de w0 C
° ° II.4.1 Detalle de la Situacién de Bancos o) s .
(Fu nclona rlos). IL.4.2 Relacidn de Cheques Expedidos sin Entregar o) o o
11.4.3 Detalle de Cuentas de Inversiones o) s .
1.5 Relacién de Docurnentos y Cuentas por Cobrar o) o o
(4 ° (4 L& Relacién de Docurnentos y Cuentas por Pagar = i i

De dichos Anexos, 12 son obligatorios para -

1.7 Estados Financieros Dictaminados & o .
v i i
v i i
v i i
v i i
v i i

III.4.1  Plantilla de Perzonal

v" 11 Documentos de Creacién, Integracion del
Organo de Gobierno y Actas de Sesiones. v" 1I1.54a Mobiliario y Equipo de Administracién.
v" 1114 Estructura Organizacional.

v 11Il.2 Marco Juridico de Actuacién. 111.54¢c Equipo de Computo.

v 1I1.3 Relacién de Manuales de Organizacion, 11115 Relacion de Archivos de Tramite.
Politicas y Normas de Administracion

Interna.

11116 Relacion de Archivos de Concentracion.
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11117 Relacion de Asuntos en Tramite.
v" 111.4 Resumen de Plazas Autorizadas.
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Sistema Integral Entrega-Recepcion

Generacion de Acta Administrativa de la
Entrega

Sistema de Entrega - Recepcion

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

comesponoTeA oD s  El sistema permite generar actas de

En cumplimiento a ke dispuesto por los Articulos 1, 3 fraccion I, 5, 6, Inciso B, 17, 20, 21, 30 y demds relatives de la
Ley de Entrega-Recepcion del Estade y Municipios de Coshuila de Zaragoza publicads en el Periddico Oficial del (] (] (3

Estado de Coshuils numers 32, oe fechs 20 de abril de 2005 en s que se ectablecen las bases generales ma nera Ind Iv‘d u a o enera
mediante los cudles los titulares de los dependencios, entidades y unidades administrativas entregardn a quisnes [ ]
los sustituyan al términe de su emplec, cargo o comision, los ssuntes de su competencia, asi como los recurses

humanos, materiales. financieros y demas gue les hayan sido asignados. se hace constar en la presente que:

En Ia Ciuded de Saltillc Cosh., siendo =z 10:30 hores del 16 de Abril de 2024, s reunisron en las oficines de
ll2] 1-{DEPENDENCIAPRUERA) Ubicadas en CONGCIDO el (is) C. JESUS ALEJANDRO (PRUEBA) DELGADO . y
el {la) C. null, guienes se identifican con INE EEE y LICENCIA, respectivamente, documentos cuya copia simple se [ 34

anexa a ln presents, con motive RATIFICACION, que e (o) C. JESUS ALEJANDRO (PRUEBA) DELGADO ., ha [ ] sta acta cuenta con u na re ac‘on e os
presentado en su cardctsr de SUBDIRECTOR (PRUEBA), y e lo cesignacion de que fus objsto ol fla] C. null

coma null por parte del (e Iz} C. JAIME PUESTO, para scuper la tituleridad del cargs 2 pertir del 06 de Junio de
2024, se procede & llevar 8 cabo Is Entraga-Recencion d Ios recursos asignados a esta Unided Adminisatie

[ ] (]
anexos que al funcionario le aplican en

DECLARACIONES

PRIMERA: Manifiesta el (la) C. JESUS ALEJANDRO (PRUEBA) DELGADO . ser originzio (o) de | ciudad de [ ] [ ] [ 3 4 [ ] [ ]
SALTIVORK naber deserapaada ol targo oo SUBDIRECTOR (PRUEBA) uririe of priode corprendcs del O su un ldad el nformac|on del fu ncionario
de Junio de 2023 =l 07 de Junie de 2024, tener su domiciio pariculer en SIN DOMICILIO, ES NOMADA,

designar como testigo ce esiztencie, para los efectos de la presente al (2 la) C. DYNORA MELATE, quien se
identifica con INE DOS. documento del que se anexa copia simple a |a presente, cuyos rasgos fisicos concuerdan

y
e durante la gestion de su cargo
[ ]

SEGUNDA: Por su parte el (lz) C. null manifiesta ser criginano (2) de la ciudad de null. tener su domicilio particular
en null, y designar come testigo de asistencia, para los efectos de la presents al (a la) C. TESTIGO UNO, guien se
identifica con null, documento del que se onexa copia simple o lo presents, cuyos rasgos fisices concuerdan con
quien la ports, manifestando tener su domicilio en DOMICILIO PARTICULAR TESTIGO UNO.

TERCERA: Fungen, come Enlace y como Representonte pora sfectos de lo presents, los C.C. ENLACE UNO y
REPRESENTANTE UNO, respectivamants.

CUARTA: Manifiestan el funcionaric entrante y el saliente estar de acuerdo en llevar a cabo el proceso de

g i6n en forma ordenads y transp , de manero que se garontice bo debida continuided de los
scciones 2 carge de =l (la) UNIDAD 2 (PRUEBA). por =u perie el {la) C. JESUS ALEJANDRO (PRUEBA) DELGADO
.. realiza entrega a &l || . null, de un medio electronico. que contiene informacion actualizada al 06 de Junio de
2024, la que deberd ser revisada y validada dentro de los plazos establecides en el Articulo 23 de la Ley de
Entrega-Recepcisn del Estado y Municipios de Cochuile de Zaragoza y considerada conforme al Sistema Integral
de Entrege-Recepcicn autorizade por la SECRETARIA DE FISCALZACION ¥ RENDICION DE CUENTAS y relatva 2
los siguientes:

AMNEXOS de la UNIDAD 2 (PRUEBA)

I. ASPECTOS JURIDICOS
Documentos de Creacién, Integracion del Grgano de Gobiemo y Actos de Sesiones L1
Relacion de Acuerdes. Convenios. Contratos y Documentos Legales L2
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Il. ASPECTOS PRESUPUESTALES ¥ FINANCIEROS
Situacién Programatica Presupuestal
Presupuesto Global del Ejercicio 1

Recursos Financieros
Situacion de Fondos Revolentes nz
Relacion de Gastos Pendientes de Comprobar nz

Relacion de Cuentas Bancarias, Inversiones, Depdsitos, Titulos o cualquier otro Contrato 114 o ‘e . it & .
—_— = Alcaldias a la vanguardia en actualizacion normativa y competencias. ’




Sistema Integral Entrega-Recepcion

Nombre - Fecha de modificacian Tipo Tamario
Attach 25/04/2024 10:36 a. m. Carpeta de archivos Estru ctu ra del contenido del CD o
Images 25/04/2024 10:36 a. m. Carpeta de archivos
4 Styles 25 024 10:36 a. m. Carpeta de archivos Memoria USB
] AutoRun /2024 04:57 p. m. Informacién sobre... TKB
& fAdendum Chrome HTML Dao... 17 KB
€ fAnexoll Chrome HTML Dao... 20 KB
& fAnexolll Chrome HTML Do... 18 KE
& fhnexoll Chrome HTML Do... 19 KB
5 8Kl [ ] (]
=S S * Al generar la entrega del funcionario
€ fhAnexa2lV Chrome HTML Da... 18 KB (] & (]
€ fAnexoc2V1 Chrome HTML Da... 19 KB sallente’ se genera ra una copla ﬁel
& fAnexo2V2 Chrome HTML Do... 18 KE ® (W4 )
e fhneccas de la informacion perteneciente a la
& fhAnexo2V Chrome HTML Do... 18 KB Py °
e fhnexo2Vl Chrome HTML Do... 18KB unldad de Ia que se reallza Ia
€ fAnexo2VIl Chrome HTML Da... 19 KB .
€ fAnexodl Chrome HTML De... 18KB entrega; Ia “vahdada y cerrada por
& fAnexo3ll Chrome HTML Do... 19 KB
& fAnexo3lll Chrome HTML Do... 18 KB Enlace,’.
& fhAnexo3lV Chrome HTML Do... 19 KB
& fAnexo3V1 Chrome HTML Dao... 20 KB
€ fAnexo3lV2 Chrome HTML Da... 18 KB
& fAnexo3lV3 Chrome HTML Do... 18 KB E H I
¢ fhAnexo3lV4 Chrome HTML Do... 18 KB ¢ Sta copla se entrega a os
& fhAnexo3lV3 Chrome HTML Do... 18 KB e o ]
8 e participantes en el proceso de dicha
& fAnexo3V Chrome HTML Dao... 22 KB
€ fAnexo3Vila Chrome HTML Da... 20 KB entrega.
& fAnexo3Vib Chrome HTML Do... 18 KE
& fhnexo3dVlc Chrome HTML Do... 20KB
& fhAnexo3V2 Chrome HTML Do... 18 KB
& fAnexo3V2 Chrome HTML Do... 18 KB
€ fAnexo3Vall Chrome HTML Da... 18 KB
& fAnexo3V3 Chrome HTML Da... 18 KB
& fAnexo3dVi Chrome HTML Do... 18 KE
& fhnexo3Ve ) ) Chrome HTML Do... 18 KB
¢ Hneedl e TR m Chreme ML e e Alcaldias a la vanguardia en actualizacion normativa y competencias. ))) ’
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Ley de Entrega-Recepcion del
Estado y Municipios de
Coahuila de Zaragoza

“Municipios”

Entrega General de Municipios

£
-
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Entrega - Recepcion

- G ¢Qué es?

Articulo 2 fraccion VI

#* Es un procedimiento administrativo...

+ de intereés publico...

+ de cumplimiento obligatorio y formal...

¢+ mediante la elaboracion del acta administrativa...

B
.

que describa el estado que guarda...
+ la dependencia, entidad, municipio u oficina...

& cuya entrega se realiza...

+ a la cual se acompanaran los anexos correspondientes.
Alcaldias a la vanguardia en actualizacion normativa y competencias. ))) ‘




Capitulos

Alcaldias a la vanguardia en actualizacion normativa y competencias. ))))

L\
:
2
O
:
T
> A&



Capitulo 1

, >
Disposiciones Generales
Ley de Entrega-Recepcion
- J
SU |su 0S son d|os los le corresponde al
Ambito de | . .
. . Sujetos Tipos de Entrega OIC
validez formal Objeto J 5 P ° J g°
1 (3°) (6°) (8°)
< < < < <
es dar entre ndividual Yy mediante
€S certeza otros
del
e Todo el réegimen Patrimonio Gobiernos General Reglamentos
i interior del estado documental municipales Acuerdos
. - asli como . . -
| todos sus es la que de caracter
asegurar la servidores se realiza
general
s En caso de "
ratificacion | | . | |
8 de Servidores | - ’ +Presidente /, | , 4 Or an%séablecerl S
Publicos. Debera Continuidad de eSindico Termino del period gan
~ ) : +Regidores : ) + Criterios
. realizarse la Entrega- las acciones +Titulares de dep. y ent. Constitucional | EraeediTiETE
5 Recepcic’)n ante  su _ \oSerwdores publicos g -
superior  jerarquico, soy ngtj:rde excepto por p:_ara |
con la intervencion o stfionta realizatia
- del OIC, rindiendo su | - |
Informe que contenga | AR — '
de manera general la ol\lgjeetﬁ\s/gs + Incapacidad fisica Entrega =
i ion r + Incapacidad menta . 7
situacion que gua doa alcanzados + Reclusion sin libertad RecepC|On
el area asu cargo. (7°) _ bajo fianza (4°) <
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Capitulo 2°

De las Obligaciones de los Servidores Pﬂblicls

[
‘ ka E-R es un
: : : ., Traslado de Ningun
E| patrlmonloo & [T ME el responsabilidade Servidor Publico
Documental (9°) (10) (11) (12)
. " "
En todo Debera mantenerse Que debe qura
contener dejar el
caso permanentemente carao sin
actualizada — — gla
B Informacion S S
: documental
0 sera propiedad . Entrega —
e quien la produj Acerca de los RecepCIOn
suntos y recursos <
& C Hum:
Humanos
o Financieros
Materiales
-

BiKenes patrimoniales

Su
iIncumplimiento
es

Falta
administrativa

\
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Capitulo 3° (1)

" NN

Del procedimiento de Entrega - Recepcion

Aspectos
reparatorios
Atribuciones P d% quien
(;QUiénes del OIC (14) recibe (16)
i participan?
: (13)

+ Conocer el procedimiento de E

+ Expedir manual de E-R

+ Servidor publico saliente + Conocer el marco juridico de la

+ Auxiliar alos servidores publico

actividad correspondiente

+ Servidor publico que reci

+ Coordinar la instrumentacion

.+ Un testigo de cada parte + Conocer obligaciones y funciones

+ Dirimir controversias

+ Conocer las areas financieras

+ Enlace

+ Revisar y supervisar su cumplimjento

+ Un representante OIC de la hacienda publica

+ Fincar responsabilidades -
+ Conocer la actividad a desarr

&
n ctos preparatorio
- e quien entrega (1

+ Los que definan las personas que

7 iIntervendran

+ Capacitacion

+ Preparacion y actualizacion de:

* Inventarios ) ,
- Reg istros y arc hivos Icaldias a la vanguardia en actualizacion normativa y competencias. ))) ‘
+ Documentacion




Capitulo 3° (2)

Del procedimiento en los asuntos a entregar

- (17)
~ + Licitaciones
+ Adquisiciones
_ + Arrendamientos
Marco Juridico Recursos Recursos -, :
man : : : + Prestacion de servicjos
manuales y ecursos Humano Materiales » Financieros » C :
G I v/ + Concesiones
rocedimientos 1] R =
+ Autorizaciones
V
Ademas '
~ relacién de - _
+ Obras publicas terminadas
D dimient + Obras publicas en proceso
rocedimientos + Anticipos sin amortizacién
administrativos o |
- | | -+ Relacion de archivos
< & - | » 16
- expedientes Derechos y Relacion de asuntas Otros aspectos
. » » obligaciones » en tramite y estudi » Relevantes
'i a su cargo y proyectos no IX

judiciales en proces

VI desarrollados

VIII

o terminados

Vi
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Capitulo 3° (3

Art. 18

V.

VI.

VII.
VIII.

Los libros de actas ¢

Del procedimiento Entrega-Recepcion
obligacion especial de los municipios (18)

4

e Cabildo

Los acuerdos de Ca

nildo pendientes de cumplir

La relacion de convenios celebrados con otros Municipios, con el Estado

o la Federacion

La relacion de capitales y créditos a favor del Municipio

La relacion de donaciones, legados y herencias que recibieron

Las participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y del

Estado

La relacion de las rentas y productos de todos los bienes municipales y

La documentacion normativa que regula la actividad municipal.
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Del procedimiento Entrega-Recepcion
obligacion especial de los municipios (18)

Codigo Municipal (65)
|. Libros de Actas de las reuniones de Cabildo y la mencion del lugar donde se
encuentran los libros de las administraciones municipales anteriores.

Il. Informe detallado sobre la situacion financiera de la Administracion

Municipal saliente, el cual debera contener los estados contables, los libros
de contabilidad, registros auxiliares, cuentas de cheques, inversiones, acta
de arqueos de caja (Fondos Revolventes), Presupuesto y demas
documentacion comprobatoria.

Ill. Informe del estado que guarda la cuenta publica del Municipio, incluyendo

./ los Informes rendidos al Congreso del Estado, los certificados de cuenta
® publica aprobada que, en su caso, haya emitido la Auditoria Superior del
<] Estado y las observaciones o reguerimientos que ésta le haya hecho al
- Municipio.
| V. Informe de la situacion que guarda la deuda publica del Municipio y la

documentacion relativa a la misma.
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Capitulo 3° (3

Del procedimiento Entrega-Recepcion
obligacion especial de los municipios (18)

g

V. Informe circunstanciado relativo a la obra publica ejecutada por el Municipio
durante el trienio que concluye, asi como de las obras que se encuentran en
proceso, anexando los expedientes técnicos y unitarios relativos a las
mismas.

VI. Informe de la situacion que guarda la aplicacion del gasto publico de los
recursos federales y estatales transferidos.

VII. La plantilla de personal al servicio del Municipio, y sus relativos expedientes,

asi como la informacion relacionada al mismo, como catalogo de puestos,
E prestaciones, antigliedad, personal por nivel, por honorarios y con licencia o
e permiso.

VIII. Informe de los derechos y obligaciones, que estara integrado por los
convenios, contratos y/o acuerdos que el Municipio tenga celebrado con
otros municipios, con Gobierno del Estado, el Gobierno Federal o con
particulares y la documentacion relativa.
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Capitulo 3°

= DeI procedimiento Entrega- Recepcm
- oblj gacion especial de los municipios (18)

4

IX. Informe de los programas y proyectos aprobados y ejecutados por el

Municipio y de aquellos que se encuentren en proceso de ejecucidon, con su

documentacion respectiva.

X. Informe de los recursos materiales, que estara conformado por la relacion e

Inventario de bienes que sean propiedad o estén en uso del Municipio.

Dicho informe se dividira en dos rubros: bienes muebles y bienes inmuebles.

o . .
- Xl. Informe y documentacidon relativa al estado que guardan los asuntos
< . tratados por las comisiones del Ayuntamiento.

Xll. La demas informacion que se estime conveniente para garantizar la

continuidad de la administracion publica municipal.
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Del procedimiento de Entrega-Recepcidn

'Formalidades (19)

Se realizara un acto formal en el que se haga entrega de la
documentacion a los servidores publicos entrantes
elaborando el acta de E-R

4

| Acta (20) |
contenido‘

|. La fecha, lugar y hora en que da inicio el evento;

&
& Il. EI nombre, cargo u ocupacion de las personas que intervienen, quienes deberan
= identificarse plenamente;

Ill. Especificar el asunto u objeto principal del acto o evento del cual se va a dejar
constancia;

IVV.Debe ser circunstanciada, es decir, debe relacionar por escrito y a detalle, el
conjunto de hechos que el procedimiento de entrega-recepcion comprende, asi
como las situaciones gue acontezcan durante su desartoHo/: stiuaeion.que deberdnereiis ))) . 4
manifestarse bajo protesta de decir verdad,;




Capitulo 3° (4

Del procedimiento de Entrega-Recepcidn

‘formalidades

; Acta (20)

contenido‘

V. Debe realizarse en presencia de dos personas que funjan como testigos de

ley, el enlace y un representante del OIC;

S VI. Debe especificar el numero, tipo y contenido de los documentos gue se
@ anexan y complementar el acta;
N

VIl. La fecha, lugar y hora en que concluye el evento;

VIll.Debe de relacionarse perfectamente con los formatos respectivos;

IX. De be formu larse por lO Menos en cuatro tantos ; Alcaldias a la vanguardia en actualizacion normativa y competencias. ))) ‘
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Del procedimiento de Entrega-Recepcidn

‘formalidades

Acta (20)

contenido‘

Xll. Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del evento de entrega-recepcion,
deben ser firmadas por las personas que intervinieron, haciendose constar en su caso, el hecho de la
negativa para hacerlo;

Xlll. En caso de no existir formato especial de acta, ésta se debe levantar en papel oficial de la dependencia,
ayuntamiento o entidad de que se trate;

XIV. Las cantidades deben ser asentadas en numero y letra; y

XV. Las hojas gque integren el Acta de Entrega-Recepcidon, asi como los anexos, deben foliarse en forma
consecutiva.

XVI. Debera senalarse domicilio para oir y recibir notificaciones y requerimientos del servidor publico saliente y

entrante.
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Del procedimiento de Entrega-Recepcidn

‘formalidades

Formalidad del Acta (21)

contenido‘

El Servidor publico saliente y entrante al tomar posesion firmaran el acta
circunstanciada con asistencia de dos testigos que ellos mismos designen y del
representante del OIC y el enlace.

Los servidores publicos que participan en el acto deberan de suscribir en forma
S autografa el acta.

La Auditoria Superior del Estado podra designar un representante para que
asista tanto a la Entrega-Recepcion como al acto de firma del acta de las
dependencias y entidades en calidad de observador, para lo cual debera ser
notificado por las dependencias y entidades con oportunidad para la
programacion correspondiente.
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