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ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO PARA LA PROPUESTA,
ANALISIS Y EN SU CASO, APROBACION DE LOS LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL
PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DE CONKAL,
YUCATAN.

En el Municipio de Conkal, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las 20:00 horas del
dia 01 de julio del 2024, se encuentran reunidos en la sede que ocupa este Ayuntamiento los
CC. Regidores MARIA ELENA CEBALLOS GONZALEZ, JOSE RAMON CRUZ ANGULO, |
MIRNA DEL SOCORRO POOL CANCHE, ALHELI POOL AGUILAR, ROSA ISELA
SALAZAR ANGULO, FLOR ALEJANDRINA VILLANUEVA ROMERO, ADILU
GUADALUPE ANGULO AGUILAR, JOSE ENRIQUE SALAZAR CATZIN, JOSE
GUADALUPE AGUILAR CRUZ, MIGUEL ANGEL AGUILAR AGUILAR Y MOISES
EDUARDO ESCOBEDO VARGUEZ, para celebrar Sesion Extraordinaria de Cabildo, con
fundamento en los articulos 20, 30, 31, 32, 33, 36, 211 fraccion X y demas aplicables de la

Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, con el objeto de desahogar el D
siguiente orden del dia: (
Y i / ORDEN DEL DIA DE LA SESION DE FECHA 01 DE JULIO DEL 2024
-5
1. Lista de asistencia, verificacion del quérum legal e instalacion de la sesion La

2. Lectura del orden del dia O(_\,.
3. Asuntos en cartera

UNICO.- Propuesta, andlisis y en su caso, aprobacion de los Lineamientos que
regulan el proceso de Entrega - Recepcion del H. Ayuntamiento de Conkal,
Yucatan.

4. Asuntos Generales, y

5. Clausura de la Sesion

N En el desahogo del orden del dia la Presidenta Municipal Interina LEP. MARIA ELENA
CEBALLOS GONZALEZ, solicit6 a la Secretaria Municipal Interina, C. MIRNA D
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SOCORRO POOL CANCHE, procediera al pase de lista de los miembros del cabildo, de
conformidad al cuadro siguiente:

REGIDOR PRESENTE | AUSENTE FALTA
JUSTIFICADA

MARIA ELENA CEBALLOS GONZALEZ
JOSE RAMON CRUZ ANGULO

MIRNA DEL SOCORRO POOL CANCHE
ALHELI POOL AGUILAR

ROSA ISELA SALAZAR ANGULO

FLOR ALEJANDRINA VILLANUEVA ROMERO
ADILU GUADALUPE ANGULO AGUILAR
JOSE ENRIQUE SALAZAR CATZIN

JOSE GUADALUPE AGUILAR CRUZ
MIGUEL ANGEL AGUILAR AGUILAR
MOISES EDUARDO ESCOBEDO VARGUEZ
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Realizado el pase de lista se constat6 la presencia de las regidoras y los regidores citados en
el proemio de esta acta; y verificado el quérum legal correspondiente, la C. Presidenta +
Municipal Interina declaré constituida la Sesién Extraordinaria por encontrarse presentes once V;.

j,,xiﬂ/os once regidores que integran el Cabildo. " i

ly— 7 .
Continuando con el siguiente punto, la C. Presidenta Municipal Interina solicité a la C.
Secretaria Municipal Interina, diera lectura al orden del dia para enterar a las regidoras y los
regidores de los asuntos a tratar, dando cabal cumplimiento a lo ordenado, se procedio a la
lectura del mismo.

Dada la lectura del orden del dia propuesto, la C. Presidenta Municipal Interina someti6 a
votacion de los regidores y regidoras, solicitando a la C. Secretaria Municipal Interina, la toma
de razon correspondiente y éste fue aprobado por unanimidad de los presentes, registrandose
“ la siguiente votacion en lo econémico:
W

REGIDOR A FAVOR EN CONTRA
1. MARIA ELENA CEBALLOS GONZALEZ X
2. JOSE RAMON CRUZ ANGULO X o~
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3 MIRNA DEL SOCORRO POOL CANCHE

4 ALHELI POOL AGUILAR

5 ROSA ISELA SALAZAR ANGULO

6. FLOR ALEJANDRINA VILLANUEVA ROMERO
7

8

9

ADILU GUADALUPE ANGULO AGUILAR
JOSE ENRIQUE SALAZAR CATZIN
1 JOSE GUADALUPE AGUILAR CRUZ
10. MIGUEL ANGEL AGUILAR AGUILAR
11. MOISES EDUARDO ESCOBEDO VARGUEZ

M| X | X X| X X| X| X| X

Aprobado el Orden del Dia relativo, la C. Presidenta Municipal Interina, en seguimiento del

mismo y en cuanto al tercer punto y el Unico asunto en cartera, puso a consideracion del

Cabildo la propuesta, analisis y en su caso, aprobacion de los Lineamientos que regulan el
g"pfﬁjeso de Entrega - Recepcién del H. Ayuntamiento de Conkal, Yucatan.

e
Al respecto, la C. Presidenta Municipal Interina manifiesta lo siguiente: Que de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 211 fraccion X de la Ley de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatan, al érgano de control interno le compete emitir lineamientos
con el objeto de regular pormenorizadamente los procesos de entrega - recepcion segun las
capacidades y a las situaciones que la Administracion Publica de los Municipios del Estado de
Yucatan, posea y precisiones que considere pertinentes no consideradas en esta ley.

C

Continuando en el uso de la voz, la C. Presidenta Municipal Interina, manifiesta a las
Regidoras y los Regidores del H. Cabildo que los articulos 40, 41 inciso “A” fraccion lll, 56
fraccion |l, 77 y demas aplicables de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan, nos faculta para aprobar los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el fin de organizar la
Administracion Publica Municipal. Es por ello, que como integrantes del H. Cabildo del
Municipio de Conkal, Yucatan, tenemos la responsabilidad de acatar lo que las leyes disponen
para establecer las disposiciones que contribuyan a mejorar y transparentar los procesos
administrativos que se realizan en la Administracién Publica Municipal de Conkal.

En ese sentido, someto a las Regidoras y de los Regidores de este H. Cabildo, la propuesta
N para el analisis y en su caso, aprobacién de los Lineamientos que regulan el proceso de
Entrega - Recepcion del H. Ayuntamiento de Conkal, Yucatan, los cuales tienen por objeto
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regular la aplicacién, cumplimiento y uniformidad en los actos y procesos de entrega-recepcion
regulados en la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, a fin de que las
personas servidoras publicas municipales obligadas a entregar y rendir cuentas de los
recursos asignados, informacion, asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos
que tengan a su cargo o que les hayan sido comisionados, las entreguen a quienes
legalmente los sustituyan o las personas que sean comisionadas para recibir.

Acto seguido, la C. Presidenta Municipal Interina, solicité a la Secretaria Municipal procediera
en la toma de votos a las regidoras y los regidores, quienes aprobaron la propuesta por
unanimidad, registrandose la siguiente votacion:

REGIDOR A FAVOR EN CONTRA
MARIA ELENA CEBALLOS GONZALEZ X
JOSE RAMON CRUZ ANGULO
MIRNA DEL SOCORRO POOL CANCHE
ALHELI POOL AGUILAR
ROSA ISELA SALAZAR ANGULO
FLOR ALEJANDRINA VILLANUEVA ROMERO
ADILU GUADALUPE ANGULO AGUILAR
JOSE ENRIQUE SALAZAR CATZIN
JOSE GUADALUPE AGUILAR CRUZ
MIGUEL ANGEL AGUILAR AGUILAR
MOISES EDUARDO ESCOBEDO VARGUEZ
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Continuando con el cuarto punto, relativo a “asuntos generales”, se manifiesta que no existen
asuntos en cartera.

En términos de lo anterior, y con objeto de poder dar por concluida la presente Sesion
Extraordinaria, se informa a las Regidoras y a los Regidores de este H. Cabildo los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba por unanimidad de votos, los Lineamientos que regulan el proceso
Q de Entrega - Recepcion del H. Ayuntamiento de Conkal, Yucatan.

SEGUNDO.- El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.
Z W / 4
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TERCERO.- Se instruye a la Secretaria Municipal para que proceda a realizar los tramites
conducentes para el cumplimiento del presente acuerdo. Publiquese y cumplase.

Y no habiendo mas asuntos que desahogar en esta Sesién Extraordinaria, se instruyo6 a la
Secretaria Municipal para que elaborara el acta de contenido, por lo que siendo las 20:40
horas del dia, mes y afio en que se actla, firman los que en ella intervienen al margen y

al calce para su debida constancia.

Ry

C. MARIA ELENA CEBALLOS GONZALEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL INTERINA

SINDICO MUNICIPAL

AR CATZIN

E AGUILAR CRUZ
REGIDOR

C. JOSE GUA

4=/
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C. MIRNA DEL SOCORRO POOL
CANCHE

C. ADILU GUADALUPE ANGULO
AGUILAR

REGIDORA
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c. MoIses EDUARDO ESCOBEDO OSA ISELA SALAZAR ANGULO

VARGUEZ REGIDORA
REGIDOR
/f”,/
9 —/
C. MIGUEL ANGEL AGUILAR AGUILAR C. FLOR ALEJANDRINA VILLANUEVA
REGIDOR ROMERO
REGIDORA

Nota. - Estas firmas corresponden al Acta de Sesion Extraordinaria de fecha 01 de julio del 2024.------
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LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DEL H.
AYUNTAMIENTO DE CONKAL, YUCATAN

Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la aplicacion, cumplimientd
y uniformidad en los actos y procesos de entrega-recepcion regulados en la Ley de Gobierno
de los Municipios del Estado de Yucatan, a fin de que las personas servidoras publicas
municipales obligadas a entregar y rendir cuentas de los recursos asignados, informacion,
asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos que tengan a su cargo o que les
hayan sido comisionados, las entreguen a quienes legalmente los sustituyan o las personas
que sean comisionadas para recibir.

Asimismo, establecen las disposiciones que:

. Coadyuven al procedimiento de entrega recepcién de una administracién o de un  \~/

empleo, cargo, comisién o mandato en el servicio publico municipal.

Il. Desarrollar el procedimiento de entrega-recepcion, a fin de que se realice de manera
ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea.

lll. Garanticen el suministro oportuno, adecuado y completo de informacién sobre los :
asuntos a la Administracién Publica Municipal entrante, para que ésta tenga los
elementos necesarios para el correcto y eficaz desempefio de las funciones que

ejerceran.

IV. Determinar las obligaciones de los servidores publicos que administren, manejen, QN
recauden, apliguen o resguarden recursos econdomicos federales, estatales o
municipales dentro de la competencia del Ayuntamiento, sin importar la naturaleza de
su nombramiento o eleccién, de entregar a quienes legalmente los sustituyan o a g
quienes se designen para tal efecto al término del empleo, cargo comisiéon o mandato,
los recursos financieros, materiales, humanos y patrimoniales, asi como documentos NI
y en general los asuntos que hayan tenido a su disposicion y demas informacion )
generada en el ejercicio de sus funciones. g

V. Adoptar medidas tendientes para que las oficinas, dependencias y entidades que
integran el H. Ayuntamiento de Conkal, realicen adecuados procesos de entrega-
recepcion, con el fin de garantizar el derecho humano de acceso a la informacion

obre en las referidas oficinas. o———'j"‘/“
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Articulo 2. Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

. Acta de entrega—-recepcion constitucional: El documento suscrito por la persona
titular de la Presidencia municipal y la persona electa para sustituirle en dicho cargo,
en el que se hace constar la entrega-recepcion de los recursos materiales, financieros |
y humanos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan; asi como la
informacién documental que tenga a su disposicion de manera directa, junto con sus
anexos respectivos, el cual se formaliza ante la presencia del 6rgano interno de
control y dos testigos, para la validacion de la entrega de la carpeta de la entrega-
recepcion de la administracion saliente.

Il. Actas de entrega-recepcion de la Tesoreria municipal, las oficinas,
dependencias y entidades: El documento suscrito por las personas titulares de las
Unidades Administrativas, con las que cuente el Municipio, y por las personas
comisionadas encargadas de recibirla, en el que se hace constar la entrega-recepcion
de los recursos materiales, financieros y humanos asignados, los asuntos a su cargo
y el estado que guardan; asi como la informacion documental que tenga a su
disposicién de manera directa, junto con sus anexos respectivos, mediante el cual se
formaliza la entrega de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal o
Unidad Administrativa obligada.

lll. Actas de sesiones informativas: Los documentos suscritos por los integrantes de
la Comision de Transicion al término de las sesiones celebradas en la fase
informativa, para el proceso de entrega-recepcion constitucional de la Administracion
Publica Municipal saliente.

IV. Anexos: La documentacién que puede presentar la persona servidora publica
saliente en el paquete de entrega-recepcion, para brindar el soporte que se considere
necesario en la informacién plasmada en los formatos.

entrega-recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las
oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal saliente, el
informe de los Regidores, asi como con la informaciéon y documentacion que se
hubiese determinado integrar para garantizar la continuidad de la Administracion
Publica.

VI. Carpeta de la entrega—-recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, de las oficinas, dependencias y entidades: La cual se integra
con el informe de gestion y el informe del estado que guarda la Sindicatura, Secretaria
Municipal, Tesoreria Municipal, la oficina, dependencia o entidad de la Administracion

V. Carpeta de entrega-recepcion constitucional: La cual se integra con las actas de @\
™

Publica municipal. 7'——_"‘/
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ViIl.
VIIl.
IX.
X.
o

XIl.
Xl

o
N XIV.

Dependencias: Aquellas que integren la Administracion Publica Municipal, de
conformidad con lo establecido en la base Quinta del articulo 77 de la Constitucion
Politica del Estado de Yucatan.

Documento: La informacién producida, recibida, utilizada, resguardada por una
persona servidora publica en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,
con independencia del formato fisico y/o digital en el que obre contenida dicha
informacion.

Enlace: La persona servidora publica designada por las personas titulares de la
Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas,
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, quien fungira como
medio de contacto para transmitir a las unidades administrativas de su dependencia
o entidad la informaciéon que el érgano de control interno estime necesaria para el
desarrollo del proceso de la entrega— recepcion constitucional.

Entidades: Aquellas que integren la Administracion Publica municipal, de
conformidad con lo establecido en la base Quinta del articulo 77 de la Constitucion
Politica del Estado de Yucatan.

Entrega-recepcion: El acto mediante el cual una persona servidora publica, que deja
su empleo, cargo o comisién, hace entrega y rinde cuentas de los recursos asignados,
de los asuntos a su cargo y del estado que guardan, asi como de la informacion
documental que tenga a su disposicion de manera directa, a quien legalmente deba
sustituirlo o se designe para hacerlo.

Formatos: Medios establecidos por el 6rgano de control interno, a través de los
cuales se informa el estado que guardan los recursos humanos, materiales,
financieros, asuntos en tramite, asuntos juridicos, informacion documental y demas
informacién aplicable que cada persona servidora publica saliente tuvo directamente
a su disposicion, o que le fue comisionada a entregar.

Informe del estado que guarda la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria
Municipal, la oficina, dependencia o entidad: La informacion que comprende la
situacion administrativa que guarda una dependencia o entidad, asi como los temas
que enuncia el articulo 29 Z-10, que le resulten aplicables, la cual se plasmara, en los
términos y formatos establecidos en los lineamientos.

Informe de gestion: Documento en el que se describen las acciones, avances, logros
y situacién de los programas y proyectos relevantes de cada dependencia y entidad
durante el periodo de la Administracion Publica Municipal saliente, y se acompaiia
con la informacioén y documentacion correspondiente.

a7
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XV. Ley: Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

XVIL.  Lineamientos: La norma emitida por el Organo de Control Interno en términos de lo
dispuesto en la Ley, con el objeto de regular pormenorizadamente los procesos de
entrega-recepcion segun las capacidades y a las situaciones que la Administracién
Publica Municipal posea y precisiones que considere pertinentes no consideradas en
la Ley.

XVIl. Organo: Organo de Control Interno Municipal.

XVIll. Paquete de entrega-recepcion: El expediente que contiene los formatos
correspondientes, asi como los anexos que presente la persona servidora publica
saliente en el acto de entrega-recepcion ordinaria o constitucional.

XIX. Persona Comisionada: Persona designada a participar en el proceso entrega-
recepcion, ya sea recibiendo o entregando, segun sea el caso.

XX. Persona servidora publica: Aquella persona que desempefia un empleo, cargo o
comisiéon dentro de la Administracion Publica municipal, de conformidad con lo
establecido en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y en el articulo 97 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

XXIl. Persona servidora publica entrante: La persona servidora publica que ingresa para
desempefiar un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Municipal.

XXIl. Persona servidora publica saliente: La persona servidora publica que concluye o
se separa de su empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Municipal.

XXIll. Personas servidoras publicas obligadas: Las personas servidoras publicas que
tienen bajo su responsabilidad y custodia la informacion o documentacion que se
integrara y registrara para efectos de la entrega-recepcion ordinaria, asi como la
constitucional.

XXIV. Persona titular del area administrativa: La persona titular del area administrativa
de una dependencia o entidad de la Administracién Publica Municipal, encargada del
control de los recursos humanos, materiales y financieros o la persona servidora
publica que tenga bajo su cargo dichas funciones.

XXV. Programa de trabajo: Documento que se usara para planificar y organizar las %*z
actividades relativas a la entrega-recepcion constitucional, el cual incluird’ el
cronograma, al cual hace referencia el articulo 29 Z-7 de la Ley.

XXVI. Titular de Departamento: Persona servidora publica que tiene el nivel de Jefe de
Departamento, o su equivalente en las dependencias y entidades.

LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCIO;DEpLIlﬂNTAMIENTO DE , YUCATAN
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Articulo 3. Estos Lineamientos son de observancia para las personas servidoras publica
municipales obligadas y demas personas que intervienen en los actos y procesos de entreg
recepcion.

Las personas titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria
Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal
seran los responsables del estricto cumplimiento y ejecucion de la entrega recepcion.

Articulo 4. La interpretacion y resolucion de dudas de estos Lineamientos, para efectos
administrativos, y la expedicion de manuales, guias, circulares, formatos y otras
disposiciones complementarias que sean necesarias para el adecuado cumplimiento de la
Ley, correspondera al Titular del Organo de Control Interno.

Designacion de Enlaces y Formatos

Articulo 5. Para la entrega recepcion ordinaria, la persona servidora publica que concluya o
se separe del cargo, empleo o comisién, solicitara, mediante oficio, al Titular del Organo de
Control Interno la designacion de formatos que le resulten aplicables, dentro del término que
establece el articulo 12 de estos Lineamientos, para los efectos legales correspondientes.

Cuando se trate de la entrega-recepciéon constitucional, las personas titulares de la
Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas,
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, designaran a sus enlaces
en la fecha que establezca el Organo, previo a la fecha de conclusién de la administracion
publica municipal saliente, comunicandolo al Organo por escrito, debiendo adjuntar a este la
carta responsiva.

Articulo 6. El Organo, una vez que le sea comunicado lo que sefiala el articulo anterior,
integrara un expediente con los datos y documentos de las personas servidoras publicas -
obligadas en la entrega-recepcion, en el que sefale ademas al enlace designado. {

Articulo 7. La informacion del estado que guarda la presidencia, sindicatura, secretaria, NN
tesoreria y demas oficinas, dependencias, o entidades de la administracion publica %
municipal, los recursos y demas asuntos que se encuentren bajo la responsabilidad de la

persona servidora publica obligada, debera ser registrada en los formatos autorizados por el %K
titular del Organo.

Articulo 8. Las personas servidoras publicas obligadas, para llevar a cabo la preparacion de :
una entrega-recepcion, deberan de llenar los formatos que les resulten aplicables del Anexo E \:
A de los presentes Lineamientos. B )

Y A A

7
LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO EéﬁTREGA-RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DE C L, YUCATAN




P

guarda la unidad administrativa a entregar, los recursos y demas asuntos que se encuentre
bajo la responsabilidad de la persona servidora publica obligada, sea registrada en éstos.

Tratandose de una entrega-recepcion constitucional, el Organo designara los formatos que
resulten aplicables a cada unidad administrativa que conforma el Ayuntamiento.

Articulo 10. Para la formalizacién del acto entrega-recepcion, se utilizaran los Formatos de
Actas previstos en el Anexo B de estos Lineamientos.

Entrega-Recepcion Ordinaria

Entrega-Recepcién Ordinaria y sus Excepciones

Articulo 11. Las personas Titulares de Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias, entidades y demas areas adscritas de la
Administracion Publica Municipal involucradas, estaran obligadas a proporcionar la
informacién que la persona servidora publica obligada requiera para la preparacion de su
entrega-recepcion.

Articulo 12. La entrega-recepcion ordinaria se llevara a cabo en el plazo establecido en el
articulo 29 R de la Ley, por las personas servidoras publicas salientes desde el titular de
Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, dependencia o entidad,
hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, asi como aquellas personas
servidoras publicas que, por el ejercicio de sus funciones y atribuciones, sean designados
por su superior jerarquico.

La persona servidora publica saliente debera solicitar por escrito al Titular del Organo de
Control Interno, a mas tardar tres dias habiles antes al de la separacion del cargo, los
formatos que le resulte aplicable, a fin de registrar toda la informacién y anexar la
documentacién que tenga bajo su resguardo.

Una vez recibida esa solicitud, la persona Titular del Area Administrativa, realizara el proceso
para dar de baja a la persona servidora publica saliente, asimismo, informara al Organo la
fecha de baja, para que este a su vez asigne los formatos que le resulten aplicables y
comunique la fecha en que se formalizara la suscripcion del acta de entrega-recepcion.

De conformidad al parrafo anterior, el Titular del Organo de Control Interno, informara
mediante oficio, la fecha en que se formalizara el proceso de entrega-recepcion.

En caso de que la persona servidora publica saliente no realice la solicitud en el plazo que
sefiala el presente articulo, dichos actos los realizara la pgrsenrjtular del Area
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Administrativa, debiendo comunicarlo por escrito al Organo, para los efectos legales que
correspondan.

Articulo 13. En caso de que no se haya designado a la persona servidora publica que vaya
a sustituir en el empleo, cargo o comision, al momento de la fijacion de la fecha de la
formalizacién de la entrega-recepcion, el Presidente Municipal, para efectos de este proceso
de entrega-recepcion, mediante oficio designara a un comisionado que recibira con el
caracter de encargado del area, haciéndolo del conocimiento del titular del area
administrativa. Lo anterior, sin perjuicio de que posteriormente, se realice el nombramiento
o designacion correspondiente, dependiendo del nivel jerarquico o puesto que vaya a ocupar
la persona servidora publica, de conformidad a la Ley.

El titular del area administrativa, debera informar de esta situacién, mediante oficio, al
Organo, con la anticipacién de por lo menos veinticuatro horas antes del dia en que se vaya
a llevar a cabo el acto.

Articulo 14. El titular del Organo, asistira al acto de entrega-recepcién ordinaria, quien
previamente a la firma, revisara el contenido del acta de entrega-recepcion, sin que ello
implique validacidn o responsabilidad alguna de su parte, por el contenido de la informacion
reportada.

Articulo 15. La entrega-recepcion ordinaria se realizara en el domicilio de la dependencia,
entidad, direccion, departamento o unidad administrativa de que se trate y deberan estar
presentes:
I. La persona servidora publica saliente o la persona comisionada,
ll. La persona servidora puablica entrante o la persona comisionada,
lll. Un testigo por cada parte y

% IV. Eltitular del Organo de Control Interno.

Articulo 16. El acta de entrega-recepcion ordinaria, los formatos y sus anexos, se (g\
distribuiran de la siguiente manera:
.  Un ejemplar para la persona servidora publica entrante o, en su caso, la persona )
comisionada,
Il. Un ejemplar para la persona servidora publica saliente o la persona comisionada y N
=

.  Un ejemplar para el titular del Organo.

Articulo 17. Cuando a criterio de quienes intervengan en la celebracion del acto de entrega
recepcion ordinaria sea necesario realizar alguna observacion o aclaracion, esta se asentara
en el acta, antes de su cierre.

Articulo 18. El acta debera firmarse de manera autografa en todas sus hojas, al drrlir_ggrly
al final de ésta, por todos los que intervienen en el acto de entrega-recepcion. / ‘ /
< e
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Los formatos se tendran por validados y firmados por la persona servidora publica saliente
0 comisionada.

Articulo 19. Cuando la persona servidora publica saliente, incumpla con su obligacién de |)
realizar la entrega-recepcion ordinaria y no exista una causa plenamente justificada y
acreditada que la haya imposibilitado, el Presidente Municipal, a mas tardar al dia habil
siguiente en el que debié llevarse a cabo el acto de entrega-recepcién, dara a conocer dicha
situacion al titular del area administrativa.

.
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La persona titular del 4rea administrativa inmediatamente informara al Organo de dicho
incumplimiento, debiendo acompafiar, para todos los efectos legales correspondientes, la
documentacion siguiente:

I.  Oficio en el que se comunico la fecha y hora de formalizacion de la entrega- recepcion
y

Il. El escrito del presidente municipal dirigido al titular del area administrativa donde
menciona el incumplimiento.

Lo anterior, para que el Organo proceda en términos de la normativa aplicable en materia de /
responsabilidades administrativas.

Aunado a lo anterior, a fin de realizar la entrega-recepcion, la persona titular de la presidencia
municipal, debera designar al comisionado para que proceda a la integracién del paquete de
entrega-recepcion, tratandose de casos de excepcion sefialadas en la ley, debiendo informar
a la persona Titular del Area Administrativa, a fin de que solicite al Organo una nueva fecha
y hora para el acto de entrega-recepcion.

Articulo 20. El acto de entrega-recepcion ordinaria podra diferirse por una sola ocasioén por
un plazo que no exceda de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha
en que se tuvo que haber realizado, haciéndose del conocimiento del titular del area
administrativa mediante escrito en el que se hara constar, el motivo y circunstancia que
justifica dicho diferimiento.

El titular del area administrativa informara por escrito, dicha situacién al Organo, a fin de que

i
fijle nueva fecha y hora para la formalizacion de la entrega-recepcion. \»K

Articulo 21. La persona servidora publica entrante al tomar posesiéon del empleo, cargo o
comisién, debera proporcionar todas las facilidades a la persona servidora publica saliente
a través de la persona responsable que se designe en términos del articulo 29 C fraccion |
de la Ley, para la integracion de la documentacion que comprendera su entrega-recepcion.

Aun cuando no se haya efectuado la entrega-recepcion formal de los asuntos y recursos por
parte de la persona servidora publica saliente, la persona servidora publica entrante se
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encuentra obligada a dar continuidad a las funciones, programas, actividades institucionales,
asi como los asuntos en tramite inherentes al ejercicio de su empleo, cargo o comisioén, a
partir de la fecha en que surta efectos su nombramiento.

Articulo 22. La veracidad, integridad, legalidad, confiabilidad y congruencia de la
informacion contenida en el acta, asi como en los formatos que le correspondan y sus
anexos, que integren el paquete de entrega-recepcion ordinaria, es responsabilidad tnica y
exclusiva de las personas servidoras publicas salientes, quienes son las encargadas de
generar y validar la informacién y documentacion, por lo que deberan tomar las medidas
necesarias para salvaguardar su conservacion e integracion, dentro del tiempo que dure la
entrega-recepcion, asi como resolver o aclarar las dudas o consultas que se les formulen y
estén relacionadas con el contenido de la informacion que tuvieron bajo su custodia.

Articulo 23. Cuando la persona servidora publica comisionada haya recibido un paquete de
entrega-recepcion y por disposicion legal asuma el ejercicio de la funcién del cargo, se estara
a lo dispuesto en la fraccién | del articulo 29 T de la Ley.

Articulo 24. La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcién ordinaria y del
paquete de entrega-recepcion, debera realizarse por la persona servidora publica entrante o
la persona servidora publica que haya recibido por comision, en presencia del titular del
Organo, dentro de un plazo de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
suscripcion del acta de entrega-recepcion ordinaria.

Dentro de dicho plazo, podra requerir por escrito a la persona servidora publica saliente o a
la persona comisionada, en el domicilio sefialado en el acta de entrega recepcion, para que
haga las aclaraciones y en su caso, proporcione la informacion adicional solicitada.

A partir de la fecha en que se haya comunicado el oficio de requerimiento, la persona
servidora publica saliente o la persona comisionada, debera comparecer, dentro de los
quince dias habiles siguientes, con la persona servidora publica que formulé el requerimiento
y ante la presencia del Organo, para realizar las aclaraciones necesarias y, en su caso,
proporcionar la documentacion complementaria que corresponda.

En caso de que comparezca personalmente, la persona servidora publica requirente dejara
constancia de esta comparecencia y de las manifestaciones que al efecto se realicen,
mediante el levantamiento de un acta circunstanciada en presencia de dos testigos.
Articulo 25. Cuando dentro del plazo otorgado no se realicen las aclaraciones o no se
entregue la informacién solicitada, la persona servidora publica entrante debera comunicario
por escrito al titular del Organo, dentro de un plazo de cinco dias habiles, contado a partir
del dia habil siguiente al vencimiento del plazo otorgado, acompafando la documentacion
correspondiente del requerimiento efectuado. g—
L2
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El titular del Organo procedera en términos de la normativa aplicable en materia de

responsabilidades administrativas.
e
L

|\
Articulo 26. Para efectos de lo dispuesto en el articulo 24 de estos Lineamientos, la person @;‘
servidora publica entrante o comisionada debera permitir el acceso a la persona servidora ___({.

publica saliente o comisionada a los archivos, documentacion, bienes muebles o D 3‘
instalaciones que estuvieron a su cargo, cuando se le requiera alguna aclaracién o precision| ()

sobre el contenido del acta, informes, anexos o deméas documentos relacionados con la 'A‘
entrega-recepcion. )

Entrega-Recepcion Ordinaria por Licencia o Interrupcién del Ejercicio de Funciones
de la Persona Titular de la Presidencia Municipal.

Articulo 27. El Organo debera iniciar de manera formal el proceso de entrega-recepcion
ordinaria en el caso de que la persona titular de la presidencia municipal se encuentre en
alguno de los supuestos del articulo 64 H de la Ley o se le otorgue licencia para separarse
de sus funciones antes de concluir con el periodo constitucional establecido.

Articulo 28. La entrega-recepcion ordinaria por licencia o interrupcion del ejercicio de
funciones de la persona titular de la presidencia municipal consistira en el informe general
sobre el estado que guarda la Administracion Publica del Municipio, elaborado por cada una
de las personas servidoras publicas titulares de las dependencias y entidades municipales.

Para tal efecto, las personas servidoras publicas titulares de las oficinas, dependencias y
entidades municipales deberan designar por escrito a las personas servidoras publicas que
tendran la obligacién y responsabilidad de capturar la informacién y documentacion en los
formatos de entrega-recepcion que resulten aplicables en cada unidad administrativa, asi
como preparar la informacion de cada una de las oficinas, dependencias y entidades
municipales que se integrara al informe general de la entrega-recepcién ordinaria por licencia
o interrupcion del ejercicio de funciones.

Articulo 29. Las personas servidoras publicas titulares de las dependencias y entidades
municipales deberan observar lo dispuesto en el apartado denominado “Designacion de
enlaces y formatos” de estos Lineamientos para realizar lo indicado en el articulo anterior.

Articulo 30. Las personas servidoras publicas titulares de las oficinas, dependencias y
entidades municipales deberan entregar su informe general al Organo en un plazo de cinco
dias habiles contados a partir de que se haya dado inicio formal del proceso de entrega- Qk
recepcion ordinaria por licencia o interrupcion del ejercicio de funciones.

\

El Organo integrara los informes generales de las personas servidoras publicas titulares de

N
las dependencias y entidades municipales en una carpeta de entrig/aﬁe‘geyon. <=:§\
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Articulo 31. La persona servidora publica titular de la Secretaria Municipal entregara la
carpeta de entrega-recepcion a la persona designada para ocupar de forma interina o
sustituta el cargo de titular de la presidencia municipal. En este acto, se levantara un acta de
entrega-recepcion que debera ser firmada por la persona servidora publica titular de la z
Secretaria Municipal y por el érgano, asi como por un testigo nombrado por cada una de las /i
partes.

Articulo 32. La persona titular de la presidencia municipal interina o sustituta, mientras
permanezca en funciones, podra solicitar en todo momento a las personas que elaboraron
el informe general, que resuelvan o aclaren todas las dudas que tenga.

Articulo 33. De regresar la persona a la que se le otorgd licencia para separarse de sus
funciones como titular de la presidencia municipal, a mas tardar el dia siguiente en el que
ocupe nuevamente y de manera formal el cargo, el Organo solicitard por escrito a las
personas servidoras publicas titulares de las oficinas, dependencias y entidades
municipales, que elaboren el informe general y procedan conforme a lo establecido en este
capitulo, a efectos de actualizar la situacion que guarda la Administracion Publica del
Municipio al momento de la reincorporacion.

Entrega- Recepcion Constitucional

Actividades en la Fase de Preparacion de la Entrega-Recepcion Constitucional

Q Articulo 34. El titular del Organo, de conformidad con la Ley y los presentes Lineamientos,
establecera el programa de trabajo de esta fase, comunicandolo mediante oficio a todos los
Titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las "
oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, con el fin de
establecer la organizacion del proceso de entrega-recepcion constitucional, a través de las
acciones que estime pertinentes para la preparacion e integracion de la informacion y
documentacion.

Articulo 35. Para el cumplimiento y debida instrucciéon del procedimiento de entrega-
recepcion constitucional, las personas titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria .
Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, asi como la persona titular del area administrativa y la persona titular del

area juridica, deberan llevar a cabo las acciones correspondientes para verificar la
integracion de la informacién y documentacion conforme al programa de trabajo,
requerimientos, términos y condiciones que establezca el Organo, dando seguimiento y
cumplimiento de los compromisos establecidos.

de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas,
dependencias y entidades de la Administracion Publica municipal lo siguiente:

NN
Articulo 36. Durante esta fase de preparacion, el Organo solicitara a las personas titulares i
3
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a) Su nombre, cargo o puesto que desempenia.
b) El nombre, cargo o puesto de la persona servidora publica que fungira como enlace.
c) La Carta Responsiva, que establece el articulo 29Z-9 de la Ley.

Los servidores publicos obligados, atenderan dicha solicitud a mas tardar en el plaz
establecido en el segundo parrafo del articulo 5 de estos Lineamientos, mediante oficio e
el cual solicitaran al titular del Organo los formatos que le resulten aplicables.

Articulo 37. La integraciéon de la informacion se realizara en las fechas sefialadas en el
programa de trabajo y las revisiones y actualizaciones se efectuaran con la periodicidad que
determine el Organo, quien informara los resultados a la persona titular de la presidencia
municipal dentro de los diez dias habiles siguientes a la conclusion de las revisiones.

Dicha integracién debera llevarse a cabo con tres fechas de corte como minimo, durante el
periodo comprendido del 15 de julio al 15 de agosto del afio en que finalice la administracion
publica municipal saliente. Las personas servidoras publicas obligadas y designadas,
deberan registrar la informacioén en los formatos previstos en el Anexo A de los presentes

podra realizar las modificaciones necesarias con la finalidad de llevar a cabo el proceso de
entrega recepcion de manera agil, veraz y transparente.

Articulo 38. Los regidores, de acuerdo a las comisiones que presidan y a sus actividades,
en esta etapa, deberan dar inicio a las acciones pertinentes para integrar la informacion que
plasmaran en el informe que obliga el articulo 29 Z-11 de la Ley, asi como en los formatos
que le resulten aplicables a los temas que enuncia el referido articulo.

Actividades en la Fase Informativa

Articulo 39. Para el desarrollo de la fase informativa de la entrega-recepcion constitucional,
se debera integrar la Comision de Transicion dispuesta en el articulo 29 Z-15 de la Ley, una
vez que reciba el presidente municipal electo, su constancia de mayoria por parte de la
autoridad competente o a mas tardar el veinte de agosto del afio de conclusion de la
administracion pablica municipal saliente.

Lineamientos, de acuerdo con los instructivos, que le sean aplicables.
Lo sefialado en este articulo es de manera enunciativa pero no limitativa, ya que el Organo

Articulo 40. La propuesta de integrantes de la Comision de Transicion a cargo de la persona

electa como nuevo titular de la Presidencia Municipal, debera realizarse por escrito, a mas

tardar dentro de los cinco dias habiles siguientes de haber recibido su constancia de mayoria

por parte de la autoridad competente, debiendo proporcionar el nombre de los integrantes y

el de sus respectivos suplentes, asi como sus domicilios, correos elec?ieg;fnﬂmeros
7 —J
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telefénicos de contacto, para ser debidamente informados de cualquier acto referente a la
entrega recepcion. ~

Articulo 41. Las personas integrantes de la comisiéon de transicién de la administracion
saliente tendran las facultades y obligaciones previstas en el articulo 29 Z-17 de la Ley.

Articulo 42. Las personas integrantes de la Comision de Transicion de la administracion
entrante tendran las facultades y obligaciones previstas en el articulo 29 Z-18 (SIC) de la|,
Ley.

Articulo 43. El Titular del Organo de Control Interno previo acuerdo con la persona titular de Y
la Presidencia Municipal saliente, establecera el calendario de sesiones de la Comision de
Transicion, el cual podra ser modificado por causa justificada y debiendo notificar a la
persona titular de la Presidencia Municipal entrante para su conocimiento.

El calendario comprendera el numero de sesiones, el dia y hora en que se realizaran, el
lugar en donde se llevaran a cabo las sesiones y relacionar las unidades administrativas y
entidades municipales que en cada una de ellas compareceran.

Articulo 44. En la primera sesion de la Comisién de Transicion que se celebre, se debera
suscribir un acta, en la cual se dejara constancia de lo siguiente:

. Instalacién e inicio de los trabajos;
ll. Toma de protesta de las personas integrantes de la Comisién de Transicion;

lll. El desahogo de las exposiciones de las personas titulares de la Presidencia, E
Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y ﬁ
entidades de la Administracion Publica municipal, designadas para comparecer a esa
sesion; U\

IV. Losacuerdos que en ella se tomen en relacion a los temas expuestos por las personas
titulares de las unidades administrativas y de las entidades de la Administracion \5«'\
Publica Municipal; y

V. Asuntos Generales. <

En esta primera sesion las personas propuestas por la persona electa como nuevo titular de f

la Presidencia Municipal y sus respectivos suplentes, deberan acreditar su identidad, %\
entregando al Secretario Técnico una copia de su identificacion oficial vigente con fotografia, .

para tenerlas por reconocidas y formalmente presentes, tomando protesta del desempefio
de su funcién como integrante de la Comision de Transicion.

Articulo 45. Con la finalidad de que las sesiones informativas se lleven a cabo de una -
manera agil, ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea, %}\
personas integrantes de la Comision de Transicion de la administracién entrante, en un piazo

no menor a cinco dias habiles previos a la celebracién de cada sesion informativa deberan

fiore Jule Biliye con
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presentar por escrito al Titular del Organo de Control Interno sus preguntas relativas a cada
unidad administrativa y entidades de la Administracion Pablica Municipal saliente que hayan
sido relacionadas en el calendario de sesiones de la Comisioén de Transicion para que en el
desarrollo de la sesion sean debidamente atendidas.

En caso de que a las personas integrantes de la Comision de Transicion de la administracion
entrante, las respuestas manifestadas a sus preguntas presentadas les haya generado \ a, .
dudas o cuestionamientos, podran solicitar la aclaracion a las mismas por escrito a partir del ~‘Q -
dia siguiente de la sesion informativa y hasta un plazo no mayor a cinco dias habiles de la N
celebracidon de la siguiente sesion, con objeto de que se haga entrega por escrito de la |
respuesta a sus dudas y cuestionamientos a las personas integrantes de la Comisién de /
Transicién de la administracion entrante, sin que haya necesidad de la asistencia del titular
de la unidad administrativa y entidad de la administracion publica municipal saliente que haya

asistido en la sesion previa.

Tratandose de la ultima sesion informativa programada en que las respuestas manifestadas
a sus preguntas presentadas les hayan generado dudas o cuestionamientos, se podra
presentar por escrito al Titular del Organo de Control Interno, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles, la solicitud de atencién a las mismas, proporcionando para tal efecto correo
electrénico o domicilio para que sea atendida su solicitud.

Para aquellos Titulares de la Administracion Publica Municipal saliente que para el
desempefio de su cargo o encomienda hubiera requerido la asesoria de un profesional
externo, podra estar presente en la sesion informativa de la atencion a las preguntas que
hayan sido presentadas relativas a la unidad administrativa en donde prest6 sus servicios
profesionales con objeto de poder brindar mayor aclaracion a las respuestas presentadas.
Una vez concluida la presentacion de las respuestas a la unidad administrativa donde brind6
sus servicios profesionales, este debe retirarse del lugar de celebracion de la sesion
informativa.

En todo momento, las sesiones deberan realizarse en orden, respeto y concediendo a los {é“‘\
presentes la intervencion que corresponda.

De cada sesion se levantara un acta por duplicado en la que se registraran los asuntos &
desarrollados, asi como los acuerdos que, en su caso, se establezcan, la cual sera firmada §
de manera autografa por las personas participantes. Aun y cuando alguno de los

participantes se negare a firmar el acta, se tendra por formalizada la sesion, asentandose la \Q\
razén expresa de la negativa en la misma.

Los ejemplares de las actas que hace referencia el parrafo anterior, seran entregados al
Presidente de la Comision de Transicion, para que en la fase de la formalizacion del procesot%\\
H)

de entrega recepcion, sean integradas al paquete de entrega recepcion, tal co i ory la
fraccion 1ll del articulo 29 Z-2 de la Ley. Z = )
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Articulo 46. El orden del dia de las sesiones de la Comisién de Transicién, sera aprobado
por la persona Presidente de la Comision de Transicion, el cual debera contener, en lo
general, lo siguiente:

I. Lista de Asistencia y declaracion de quérum legal;

Il. Lecturay aprobacion, en su caso, del Orden del Dia;
lll. Temas que se trataran;

IV. Acuerdos, y

V. Asuntos Generales.

Articulo 47. La persona Presidente de la Comision de Transicion designara a una persona
servidora publica del Organo como Secretario Técnico, quien sera responsable de:
l. Realizar las convocatorias a las sesiones informativas calendarizadas, acompafiada
del orden del dia, autorizadas por la persona Presidente de la Comision;
ll. Levantar y resguardar las actas de las sesiones informativas, y
ll. Entregar un ejemplar de las actas de las sesiones informativas al representante
comun de las personas comisionadas de la administracion entrante.

Articulo 48. En la ultima sesién informativa de la Comisién de Transicion, se hara constar la
conclusion de los trabajos de dicha Comision, asi como la disolucién de la misma.

Actividades en la Fase de Formalizacion

Articulo 49. La informacién que proporcione cada una de las oficinas, dependencias y
entidades, sera la que comprenda el periodo constitucional de la Administracion Publica
Municipal saliente.

Las personas titulares de las oficinas, dependencias y entidades informaran del estado que
guarda la oficina, dependencia o entidad a su cargo, conforme al formato autorizado por el
Organo; con independencia de lo anterior, se deber4 adjuntar el Informe de gestién previsto
en el Anexo A, de los presentes Lineamientos.

Articulo 50. La entrega-recepcion de las carpetas de la Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal se realizara en el domicilio que ocupen cada una de estas, con la participacion de
las personas sefialadas en el articulo 15 de estos Lineamientos.

Dicho proceso, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 29 Z-23, debera realizarse
durante los cuatro dias previos a la fecha de conclusion de la Administracion Publica
Municipal, conforme al calendario que para tal efecto establezca el 6rgano de control interno.
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Articulo 51. El acta de entrega-recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria
Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Pablica municipal y
sus anexos, se distribuiran de la siguiente manera:

. Un ejemplar para la persona Titular de la oficina, dependencia o entidad de que se \
trate;
Il. Un ejemplar para la persona comisionada para recibir la carpeta; y
.  Un ejemplar para el Organo.

Articulo 52. Realizada la entrega recepcion de cada una de las unidades administrativas,
dependencias y entidades que hace referencia el articulo 50, el dia en el que concluye el
periodo constitucional de la administracion publica municipal, se llevara a cabo la entrega
recepcion constitucional en el domicilio del propio Ayuntamiento, en la que se entregara la
carpeta entrega recepcion constitucional debidamente integrada de la forma en que indican
el articulo 29 Z-2 de la Ley.

En este acto participaran:

. La persona titular de la Presidencia Municipal saliente y entrante.

ll. La persona titular de Secretaria Municipal y la persona titular de Tesoreria Municipal,
quienes fungirdn como testigos de la persona titular de la Presidencia Municipal
saliente.

lll. Dos testigos designados por la persona titular de Presidencia Municipal electa.

IV. ElOrgano.

Articulo 53. La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcion y del paquete de
entrega-recepcion formalizados por los titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria
Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion
Publica municipal con motivo de la entrega-recepcién constitucional, asi como, la solicitud
de aclaraciones y/o informacion sobre los mismos, se realizara en el plazo previsto en el
articulo 29 Z-25 de la Ley.

Articulo 54. Las personas titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica
municipal saliente a quienes se les requiera informacion en los términos establecidos en el
articulo 29Z-25 de la Ley, a partir de la fecha en que se haya comunicado el requerimiento,
deberan comparecer personalmente o por escrito, con la persona servidora publica que
formulé el requerimiento, dentro del plazo de quince dias habiles, contados a partir del dia
siguiente del acto de la entrega recepcion, a fin de presentar las aclaraciones necesarias.

Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la

El requerimiento de aclaracion a las personas titulares de la Presidencia, Sindicatura, m
Administracion Publica municipal saliente, deberan realizarse por escrito y conforme a lo >

fins bols Blor 2ol




!
A

!

dispuesto en el Cédigo de Procedimientos Civiles de Yucatan y en la Ley de Actos y
Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias
entidades de la Administracion Pudblica municipal saliente, la persona servidora publi
requirente dejaré constancia de esta comparecencia y de las manifestaciones que al efe(

testigos, la cual debera suscribirse por todos los participantes.
Denuncias y Sanciones

Articulo 55. El incumplimiento a lo dispuesto en los presentes Lineamientos, debera
denunciarse ante el Organo, adjuntando la documentacién y deméas medios que sustenten
dicho incumplimiento, para que proceda a determinar lo conducente conforme a las
legislaciones aplicables.

Las denuncias a que hace referencia el articulo anterior que, promuevan las personas
servidoras publicas titulares de las unidades administrativas, dependencias y entidades de
la administracién publica municipal, seran en los términos de los articulos 100 y 101 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Las sanciones previstas en materia de responsabilidades administrativas, podran ser
aplicadas sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que puedan incurrir.

Articulo Transitorio

Unico. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en
la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Conkal, Yucatan.

%é’

Aprobado por el H. Ayuntamiento del Municipio de Conkal, Yucatan en su sesioén
ordinaria de cabildo, llevada a cabo en la Villa de Conkal, Yucatan, el primero (1) de

julio del 2024. ;
)ZQ Atentamente Q‘\

7

(Rubrica) (Rubrica)
L.E.P. Maria Elena Ceballos Gonzalez C. Mirna del Socorro Pool Canché
Presidenta Municipal Interina Secretaria Municipal
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ANEXO A

FORMATOS DE ENTREGA RECEPCION

TEMAS NUMERO NOMBRE
1 MARCO DE ACTUACION MA-01 Informe de Gestion
2 MA-02 Marco Normativo Aplicable
3 MA-03 Relacion de Actas de Juntas de Organos de Gobierno,
Asambleas de Accionistas, Consejos, Comités Técnicos u
Organos Colegiados de la Administracién Pablica Municipal
4 MA-03-1 Relacion de los Libros de Actas de Cabildo
5 RECURSOS FINANCIEROS RF-01 Estados e Informacidn Contable
6 RF-01-1 Relacién de la Documentacién de la Cuenta Pablica
7 RF-01-2 Relacién de Cuentas Publicas Entregadas a la Auditoria
Superior del Estado de Yucatan de septiembre a diciembre
2021, enero a diciembre 2022 y enero a diciembre 2023 y de
enero a 31 agosto 2024
8 RF-02 Estados e Informes Programaticos {
9 RF-03 Estados e Informes Presupuestarios: \
10 RF-04 Fondo Fijo, Revolvente, Cajas Recaudadoras y Cajas Fuertes.
Se acompafian los 3 anexos que detalla el formato:
11 RF-04-1 1. Arqueo de Fondo Fijo o Fondo Revolvente con su
documentacién comprobatoria. (Anexo 1).
12 RF-04-2 2. Arqueo de corte de Caja recaudadora con su
documentacion comprobatoria. (Anexo 2).
13 RF-04-3 3. Anexo de Cajas Fuertes. (Anexo 3).
14 RF-05 Formas oficiales o valoradas.
15 RF-06 Cuentas Bancarias
16 RF-07 Cheques de Trénsito y/o Pendiente de entregar.
17 RF-08 Cuentas por pagar o pasivos
i_. 18 RF-09 Contribuciones y Cuotas por pagar
Y19 RF-10 Cuentas por cobrar
20 RF-11 Deuda Publica
21 FONDOS Y FIDEICOMISOS FF-01 Fondos y/o Fideicomisos
Qﬂ 22 RECURSOS HUMANOS RH-01 Estructura Organica
\ﬁ 23 RH-01-1 Organigrama General del Ayuntamiento
w{ 24 RH-01-2 Relacién de Organigramas por Unidad
25 RH-02 Plantilla del Personal
26 RH-02-1 Plantilla del personal por Unidad Administrativa
27 RH-02-2 Relacidn del personal con Licencia o Comisidn
28 RH-02-3 Relacién de Expedientes del personal al servicio del
municipio
29 RH-03 Jubilados y Pensionados

TN

4%

LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO DE ENTREGA-RE |

‘f",'/

= }

A AV

L H. AYUNTAMIENTO DE CONKAL, YUCATAN

G s gl



30 RECURSOS MATERIALES RM-01 Reporte Analitico del activo
31 RM-02 Bienes Muebles

32 RM-02-1 Inventario de Mobiliario y Equipo Agropecuario, Maquinaria
y Equipo Industrial, de Comunicaciones, Instrumental
Médico y de Laboratorio, Armamento Oficial y Equipo de
Seguridad Publica y Magquinaria y Equipo Eléctrico y/o

Electrénico.
33 RM-02-2 Inventario de Equipo de Transporte g
34 RM-02-3 Inventario de Equipo de Cémputo, Impresoras y Snf
Accesorios
35 RM-02-4 Inventario de Material Bibliografico y Hemerografico
36 RM-02-5 Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina
37 RM-02-6 Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina (EQUIPO DE
COMPUTO SAACG.NET) (
38 RM-03 Bienes Inmuebles \
39 RM-03-1 Relacion de los Bienes Inmuebles de Propiedad Municipal en
Comodato, Contrato o Posesion
40 RM-04 Inventario en Almacenes
41 RM-04-1 Inventario de Almacén de Materiales, Refacciones U Otros \\
42 RM-05 Bienes en Custodia .
43 RM-06 Concesiones Otorgadas a Particulares
44 RM-06-1 Relacién que Guardan las Concesiones de los Servicios \%;’
Contratados
45 ADQUISICIONES AD-01 Comités de Actos Administrativos
A6 AD-01-1 Relacion de Contratos y Convenios de Arrendamiento,
Servicio o Compraventa celebrados.
47 AD-02 Relacién de Acuerdos o convenios de coordinacion y anexos
de ejecucion, convenios de concertacion.
48 AD-03 Seguros Vigentes y Fianzas
i. 49 OBRAS PUBLICAS Y 0oP-01 Relacién de Obras Terminadasdel___al
SERVICIOS RELACIONADOS \§
49 OP-02 Relacién de Obras Publicas en Proceso de Ejecucién o
\ﬁ Suspendidas J\
W 50 0OP-02-1 Relacién de Expedientes Unitarios de Obras y/o Acciones .
Terminadas y en Proceso del Periodo Constitucional j
3 Correspondiente N
51 OP-02-2 Relacion de Anticipos de Obras Pendientes de Amortizar "
§ 52 PROGRAMAS PR-01 Programas de subsidios, Estimulos y Apoyos. ;
53 SISTEMAS SI-01 Software Adquirido '
54 SI-01-1 Inventario de Programas de Computacién con Licencia
(software)
55 SI-02 Software desarrollado
56 SI-02-1 Paginas web ofip‘rSl"'\\ ;\
_— |
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57 SI-03 Bases de datos

58 SI-04 Relacién de servidores

59 S1-05 Relacién de Respaldos de Informacion de Cémputo

60 ARCHIVO DOCUMENTAL AR-01 Archivo en Tramite

61 AR-02 Archivo en Concentracion

62 AR-03 Archivo Historico

63 LIBROS BLANCOS LB-01 Libros Blancos

64 ASUNTOS DE TRAMITE AT-01 Compromisos y Asuntos Pendientes de atender

65 AT-02 Resoluciones y Laudos en Proceso

66 AT-02-1 Relacién de Juicios en Proceso en Contra o Promovidos por
El Ayuntamiento

67 AT-03 Solicitudes en materia de acceso a la informacién publica

68 AT-04 Auditorias

69 AT-04-1 Observaciones y Requerimientos Pendientes de Solventar

70 DEMAS ASUNTOS DA-01 Asuntos Importantes o relevantes

71 DA-02 Relaciéon de los Organismos Paramunicipales o de otra
Naturaleza en donde Participa el Municipio y su
Documentacion Correspondiente

72 DA-03 Relacién de Manuales y/o Procedimientos, Reglamentos (
Acuerdos Aprobados

L 73 DA-04 Relacién de Actas de Comités de Planeacion para el
g Desarrollo Municipal o Similares

74 DA-05 Relacién de Sellos Oficiales

75 DA-06 Documentacion Relativa al Catastro Municipal

76 DA-07 Conocimiento General del Municipio

77 DA-08 Relacién de Programas, Proyectos y Apoyos

78 DA-09 Indicadores por Tipo de Programa, Proyecto o Apoyo

79 DA-10 Plan Municipal

80 DA-11 Relacién de los Organismos Paramunicipales o de otra

naturaleza en donde participa el Municipio y su

documentacion correspondiente.
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) FORMATOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1 | UNIDAD DE TRANSPARENCIA Portada

2 1.1. Relacién de solicitudes de acceso a la informacion en
proceso

3 1.2 Relacién de solicitudes para el ejercicio de los
Derechos ARCO en proceso

4 13 Relacidn de recursos de revision en proceso

5 14 Relacién de los procedimientos de denuncias en
proceso

6 15 Relacién de obligaciones de transparencia comunes y
especificas pendientes de publicar o actualizar

7 1.6 Relacion de otros asuntos pendientes

8 2 Relacion de los archivos fisicos entregados

9 3.1 Usuarios y claves de acceso a plataformas tecnoldgicas
que utiliza la Unidad de Transparencia

10 3.2 Cuentas y contrasefias de correos electrénicos que
utiliza la Unidad de Transparencia

11 33 Relacién de los equipos informaticos asignados a la
unidad de transparencia

12 34 Documentos electrénicos en formatos reutilizables
derivados de los asuntos a su cargo Archivo vigente-
Instrucciones de llenado

Instrucciones de llenado general para los formatos.

ENCABEZADO

(a) Dependencia o entidad a la que pertenece la unidad administrativa.

(b) Area de adscripcion de la unidad administrativa que se entrega

(c) Unidad administrativa que se entrega.

(d) Domicilio de la oficina de la unidad administrativa.

(e) Fecha, en formato dia, mes y afio, de separacién del cargo del servidor publico.

PIE DE PAGINA

(f) Nombre y cargo del servidor publico que entrega.

(g) Nimero de pagina y la referencia del nimero total de paginas que integran el formato.

Todos los formatos deberan estar firmados autégrafamente o mediante firma electrénica por quién entrega.
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ANEXO B

Acta de Entrega-Recepcion Constitucional
de la Administracion Publica Municipal 2021-2024
del H. Ayuntamiento de (1), Yucatan

En el municipio de (2), Yucatan, siendo las (3) del (4), en las instalaciones que ocupa el Palacio

Municipal de (5), Yucatan, situado en (6) y con la finalidad de hacer constar la formalizacion del acto de
Entrega-Recepcion Constitucional, integrada de conformidad al articulo 29 Z-2 de la Ley de Goblern
de los Municipios del Estado de Yucatan por: el Acta de Entrega-Recepcion Constitucional; las Actag
de Entrega-Recepcion, los Informes de Gestion y los Informes del estado que guardan la Sindicatura ¥
Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas, dependencias y entidades; el Informe de los .'1
Regidores; las Actas de las Sesiones Informativas de la Comisién de Transicion y la Informacién y S4/
Documentacién que se hubiese determinado integrar para garantizar la continuidad de la funcién ‘
publica, con motivo de la culminacién de la Administracion Publica Municipal ejercida durante el periodo
constitucional comprendido del primero de septiembre de dos mil veintiuno al treinta y uno de agosto
de dos mil veinticuatro, encontrandose reunidos:-====-==-==-ccc-ccmmmam s
I. El (la) C. (7), quien deja de ocupar el cargo de Presidente Municipal de (8), Yucatan y se identifica
con (9), nimero (10), expedido por (11), mediante el cual acredita su identidad y proporciona copia de
la Constancia de Mayoria de fecha (12), expedida por (13), con la cual acredita la personalidad con I@’\

que comparece, sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones el predio ubicado en (14).-

Il. El (la) C. (15), quien inicia el cargo de Presidente Municipal de (16), Yucatan por el periodo
comprendido del primero de septiembre de dos mil veinticuatro al treinta y uno de agosto de dos mil
veintisiete, identificAndose con (17), numero (18), expedido por (19) por medio del cual acredita su
identidad y entrega copia de la Constancia de Mayoria de fecha (20), expedida por (21), con la que
acredita la personalidad con la que comparece, sefialando como domicilio para oir y recibir
notificaciones el predio ubicado en (22). - - - --------c-cmcmmm et e m e %i
De igual manera, en apego a lo establecido en el articulo 29 Z-24 de la Ley de Gobierno de los \J?\
Municipios del Estado de Yucatan, se hace constar que el (la) C. (23) se acompaiia de los C.C. (24),
Secretario (a) Municipal y (25), Tesorero (a) Municipal, quienes se identifican con (26) con numero (27) @\

C.C ‘

y (28) numero (29) emitido por (30) y (31), respectivamente, proporcionando copia de su (32) emitido

por (33) con la cual acreditan su personalidad y comparecen en calidad de testigos.- - ------------ S
En el mismo tenor, el (la) C. (34), se acomparia de los C.C. (35) y (36), quienes acreditan su identidad

con (37) con namero (38) y (39) con numero (40), emitido por (41) y (42), respectivamente, 5
compareciendo en calidad de testigos.- - - ---===-=ceccacccncccccncnnccc i cr e en e
Asimismo, se encuentra presente el (la) C. (43) en su caracter de Titular del Organo de Control Interno

del H. Ayuntamiento de (44), Yucatan, quien se identifica con (45), con nimero (46), expedido por (47)

y acredita su personalidad con la copia de su nombramiento de fecha (48), expedido por el Cabildo del
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H. Ayuntamiento de (49), Yucatan, para hacer constar este acto y levantar la presente Acta, conform

a lo dispuesto en la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y en apego a las

disposiciones que resulten aplicables de los Lineamientos de Entrega Recepcion de éste H.
Ayuntamiento de (50), Yucatan, == =<c=cececremmmccemcnmr e e m e c e mmmm e e -
Acreditadas las identidades y personalidades de los comparecientes con las cuales se ostentan en este
acto y, atendiendo lo dispuesto en los articulos 29 Z-1, 29 Z-2, 29 Z-3, 29 Z-6, 29 Z-11, 29 Z-24, 211 de
la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y en apego a las disposiciones que resulte
aplicables de los Lineamientos Entrega Recepcion de éste H. Ayuntamiento de (51), Yucatan,

Administracion Publica Municipal del periodo comprendido del primero de septiembre de dos
veintiuno al treinta y uno de agosto de dos mil veinticuatro.- === === == c e e e cm e e m e

-------------------------------------------------------------------------

- e e A e E e e G e G e G e MR e M M Bm M G e em e e e e e A e M G S e e e R e e e e R e e e e e M R S R ke e e s M e e e e e e

Dicha documentacion es presentada por medio (53) en los formatos autorizados y determinados por el
Organo de Control INterno. = - = === === ccammmcm e eeidcececceeeacemacecaeae—a-

- e o e e e e e e e e e e e e e e e e R e R M e R R e e M e e R e R S e e e R G e S e e e e e e R e e e e e e

El (la) C. (54) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omision alguna todos

los elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta. - - - - --=-=-cccmccmmnannann s

El (la) C. (55) recibe la Carpeta de la Entrega-Recepcién Constitucional de la Administracion Pﬂbli

JMunicipal que se hace constar en este acto, con la responsabilidad de utilizar la informacién tinicamente
para los fines para los que le fue entregada. -« =--==-vcccrcccccccncmcncnnccncncccnnann--
En este acto, se concede el uso de la voz al (la) C. (56), a fin de que formule las manifestaciones que
estime pertinentes, indicando que: “(57)”. De igual manera, se otorga el uso de la voz al (la) C. (58),
para los mismos efectos, quien manifiesta: “(59)"=-=--=--=-=ccccccccmmcccc e e ce e
Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 29 Z-25 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, la persona titular
entrante de la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de (60), Yucatan, tendra hasta quince dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la suscripcion de la presente acta de entrega-recepcion
constitucional, para solicitar la resolucién de dudas o aclaraciones de la informacién de la Carpeta de
Entrega-Recepcion Constitucional. -~ === === c - e cmcmcm e e e m e e e e e e e -
------------------------ CIERREDEL ACTA------------cccccmccccccnccmaannn
Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluido el acto
de entrega-recepcion, siendo las (61) del (62), firmando por triplicado la presente acta al margen y al
calce para constancia, todos los que en ella intervinieron. == -=--===-cccccmccmmmcccm e ea e a

- e e em mm o e ww me e e e Aw e A Se e e e e e M M N M e M GE GmGE SR R N MR M MR M MR AR G SE MR R AR Sm ME e A Gm R e e e M e A S e e e R e o e e e
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A

ENTREGA

C. (NOMBRES Y APELLIDOS)

PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
SALIENTE
TESTIGO TESTIGO
C. (NOMBRES Y APELLIDOS) C. (NOMBRES Y APELLIDOS)
SECRETARIO (A) MUNICIPAL TESORERO (A) MUNICIPAL SALIENTE
SALIENTE
~0
<\,
RECIBE %
N
C. (NOMBRES Y APELLIDOS)
PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
ENTRANTE
TESTIGO TESTIGO ]
@\
C. (NOMBRES Y APELLIDOS) C. (NOMBRES Y APELLIDOS) @
TITULAR DEL ORGANO DE R §
CONTROL INTERNO T

C. (NOMBRES Y APELLIDOS)

Wi
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Instructivo de llenado del
Acta de Entrega—-Recepcién Constitucional

(1)

\

Nombre del municipio.

(2)

]

Nombre del municipio.

(3)

Hora de inicio del acto de entrega-recepcion, debiendo escribirse con letras y numeros
(Ejemplo: catorce (14) horas, con quince (15) minutos.

(4)

Fecha (dia, mes y afo) en la que se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion, debiendo
mencionarse con letras y nimeros (Ejemplo: veinte (20) de septiembre de dos mil veintitrés
(2023).

(5)

Nombre del municipio (Ejemplo: Ixil).

(6)

Domicilio correspondiente al Palacio Municipal, sefalando la calle, nimero exterior,
cruzamientos, colonia o fraccionamiento, municipio y cédigo postal. Debiendo sefialarse con
letras y numeros (Ejemplo: calle quince (15) nimero ciento veinte (120) por diez (10) y doce
(12) de la Colonia Sambuld), cédigo postal 97190 (noventa y siete mil ciento noventa).

(7)

Nombres y apellidos del (de la) Presidente (a) Municipal saliente.

(8)

Nombre del Municipio.

(9)

Tipo de identificacién vigente (Ejemplo: credencial para votar con fotografia, Pasaporte).

(10)

Numero o folio (debiendo sefialarse con nimeros y letras) del documento de identificacion
oficial vigente proporcionado (Ejemplo: nimero 7890765 (siete, ocho, nueve, cero, siete, seis,
cinco).

(1)

Nombre de la Institucion que emiti6 el documento de la identificacion oficial vigente
proporcionada.

E§? (12)

Fecha (dia, mes y afo) de expedicién de la Constancia de Mayoria del Presidente (a) Municipal\
saliente, debiendo mencionarse con letras y nimeros (Ejemplo: veinte (20) de septiembre de
dos mil veintitrés (2023).

\E: (13)

Nombre de la Institucion que emitié la Constancia de Mayoria del (de la) Presidente (a)
Municipal saliente.

= [(14)

Domicilio (sefialado la calle, nimero exterior, cruzamientos, colonia o fraccionamiento,
municipio y codigo postal) que proporciona el (la) Presidente (a) Municipal saliente para oir y
recibir notificaciones. Debiendo sefalarse con letras y numeros (Ejemplo: calle quince (15)
numero ciento veinte (120) por diez (10) y doce (12) de la Colonia Sambula), cédigo postal
97190 (noventa y siete mil ciento noventa).

gk, Q(ﬁé‘ﬁ/‘g’

3
NIT

Nombres y apellidos del (de la) Presidente (a) Municipal entrante.

A
-y

(16)

Nombre del municipio.

(17)

Tipo de identificacion vigente (Ejemplo: credencial para votar con fotografia, Pasaporte).

Nuamero o folio (debiendo sefialarse con numeros y letras) del documento de identificacion
oficial vigente proporcionado (Ejemplo: nimero 7890765 (siete, ocho, nueve, cero, siete, seis,
cinco).

(18)
119

Nombre de la Institucion que emiti6 el documento de la identificacion oficial vigente

Joa Gano

proporcionado.
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(20)

Fecha (dia, mes y afio) de expedicion de la Constancia de Mayoria del (de la) Presidente (a)k
Municipal entrante, debiendo mencionarse con letras y numeros (Ejemplo: veinte (20) de
septiembre de dos mil veintitrés (2023).

(

(21)

Nombre de la Institucion que emitié la Constancia de Mayoria del (de la) Presidente (a)
Municipal entrante.

(22)

Domicilio (sefialado la calle, nimero exterior, cruzamientos, colonia o fraccionamiento,
municipio y coédigo postal) que proporciona el (la) Presidente (a) Municipal entrante para oir y
recibir notificaciones. Debiendo sefialarse con letras y nimeros (Ejemplo: calle quince (15)
numero ciento veinte (120) por diez (10) y doce (12) de la Colonia Sambuld), cddigo postal
97190 (noventa y siete mil ciento noventa).

(23)

Nombres y apellidos del (de la) Presidente (a) Municipal saliente.

(24)

Nombres y apellidos del (de la) Secretario (a) Municipal saliente.

(25)

Nombres y apellidos del (de la) Tesorero (a) Municipal saliente

(26)

Tipo de identificacién vigente (Ejemplo: credencial para votar con fotografia, Pasaporte).

(27)

Numero o folio (debiendo sefialarse con numeros y letras) del documento de la identificacidn
oficial vigente proporcionado (Ejemplo: nimero 7890765 (siete, ocho, nueve, cero, siete, seis,
cinco).

(28)

Tipo de identificacion vigente (Ejemplo: credencial para votar con fotografia, Pasaporte).

(29)

Numero o folio (debiendo sefalarse con nimeros y letras) del documento de identificacion
oficial vigente proporcionado. (Ejemplo: nimero 7890765 (siete, ocho, nueve, cero, siete, seis,
cinco).

‘e

(30)

Nombre de la Institucién que emitié la identificacién oficial vigente proporcionada.

(31)

Nombre de la Institucién que emitié la identificacion oficial vigente proporcionada.

(32)

Documento con el cual el (la) Secretario (a) Municipal saliente y el (la) Tesorero (a) acreditan )
sus cargos.

"

(33)

Institucion o autoridad que emitié el documento de nombramiento del (de la) Secretario (a)

Municipal saliente y el (la) Tesorero (a).

(34)

Nombres y apellidos del (de la) Presidente (a) Municipal entrante.

(35)

Nombres y apellidos del testigo 1 del (de la) Presidente (a) Municipal entrante.

(36)

Nombres y apellidos del testigo 2 del (de la) Presidente (a) Municipal entrante.

(37)

Tipo de identificacion vigente (Ejemplo: credencial para votar con fotografia, Pasaporte).

(38)

Numero o folio (debiendo sefalarse con numeros y letras) del documento de la identificacion
oficial vigente proporcionado (Ejemplo: nimero 7890765 (siete, ocho, nueve, cero, siete, seis,
cinco).

Tipo de identificacion vigente (Ejemplo: credencial para votar con fotografia, Pasaporte).

Rrta Dola Sutory Bfl

Nuamero o folio (debiendo sefialarse con numeros y letras) del documento de identificacion
oficial vigente proporcionado (Ejemplo: numero 7890765 (siete, ocho, nueve, cero, siete, seis,
cinco).

Nombre de la Institucién que emitid la identificacién oficial vigente proporcionado.

Nombre de la Institucion que emitié la identificacion oficial vigente proporcionado.

Nombres y apellidos del Titular del Organo de Control Interno.

o G By Cogt . il 1

del municipio.
~
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(45)

Tipo de identificacion vigente (Ejemplo: credencial para votar con fotografia, Pasaporte).

(46)

Numero o folio (debiendo sefialarse con nimeros y letras) de la identificaciéon oficial vigente
proporcionada (Ejemplo: nimero 7890765 (siete, ocho, nueve, cero, siete, seis, cinco).

(47)

Nombre de la Institucion que emitio la identificacién oficial vigente proporcionada.

(48)

Fecha (dia, mes y afio) del nombramiento del Titular del Organo de Control Interno, debiendo
mencionarse con letras y numeros (Ejemplo: veinte (20) de septiembre de dos mil veintitrés
(2023).

(49)

Nombre del municipio.

(30)

Nombre del municipio.

(51)

Nombre del municipio.

(52)

Enlistar los documentos (fisicos y/o digitales) que se anexan al acta de Entrega-Recepcion
Constitucional.

1(53)

Indicar si los documentos entregados se dan por medio fisico o digital. En caso de que se
proporcione digitalmente, deberan sefalarse los datos de identificacion del medio de
almacenamiento (USB, CD, DVD, Memoria USB, etcétera, debiendo incluir la cadena de
seguridad).

(54)

Nombres y apellidos del (de la) Presidente (a) Municipal saliente.

55)

Nombres y apellidos del (de la) Presidente (a) Municipal entrante.

(56)

Nombres y apellidos del (de la) Presidente (a) Municipal saliente.

(57)

Manifestaciones del (de la) Presidente (a) Municipal saliente.

(58)

Nombres y apellidos del (de la ) Presidente (a) Municipal entrante

(59)

Manifestaciones del (de la ) Presidente (a) Municipal entrante.

(60)

Nombre del municipio.

(61)

Registrar hora y los minutos en la cual se da por terminado el acto de Entrega- Recepcion
Constitucional.

(62)

Anotar fecha (sefialado dia, mes y afio) en la cual se da por terminado el acto de Entrega-
Recepcion Constitucional, debiendo mencionarse con letras y nimeros (Ejemplo: veinte (20)
de septiembre de dos mil veintitrés (2023).
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ANEXO B

Acta de Entrega-Recepcion Ordinariade ___ (1) , perteneciente a la
()

En la localidad de (3), municipio de (4), estado de Yucatan, siendo las (5) del dia (6), estando reunidos
en el domicilio que ocupan las oficinas del (7), perteneciente a la (2), sita en la calle (8), actuando en la
presente diligencia el (la) C. (9), (10), quien (11), (1) identificandose con (12), con el numero (13), la
cual cuenta con fotografia y cuyos rasgos faciales coinciden plenamente con los de la persona que se
tiene a la vista, dejandose copia simple del documento con el que se identifica, sefialando como
domicilio para oir y recibir notificaciones, el predio (14); y el (la) C. (15), quien recibe como persona
servidora publica (16), los recursos financieros, humanos, materiales y documentales correspondientes
a la Unidad Administrativa antes mencionada, de conformidad con el (17), de fecha (18), suscrito por el
(la) (19), en caracter de (20), identificandose con (12), con el nimero (13), la cual cuenta con fotografia
y cuyos rasgos faciales coinciden plenamente con los de la persona que se tiene a la vista, dejandose
copia simple del documento con el que se identifica. == -=------cccccmcmccmnn e
- - En este acto, el (la) C. (9), designa al (a la) (21), como su testigo en la presente actuacion y el (la) C.
(15), designa al (a la) C. (21) para el mismo efecto, quienes se identifican con (12) y (12), con nUmeros

™

de folio (13) y (13), respectivamente, las cuales cuentan con fotografia y cuyos rasgos faciales coinciden—=,
plenamente con los de las personas que se tiene a la vista, dejandose copia simple de los documento%

con los que se identifican, y quienes manifiestan que aceptan fungir como testigos de la presente\ S

s‘ o [ Te =g Tor b= TR e
Q Finalmente, comparece el (la) C. (22), Titular del Organo de Control Interno, quien acredita su
o) personalidad exhibiendo el (23), de fecha (24), identificandose con su (12) con nimero (13), , dejandose
copia simple de los documentos con los que se identifica. - = - - == --=--ccccccmmcmn i
i Acreditadas la identidad y la personalidad de los comparecientes y atendiendo lo dispuesto en los
articulos 211, fraccion XIV, 28 fraccion |, 29 E fraccion (25), 29 F, 29 G, 29 H, 29 K, 29 L (26), (27) 29
R (28) de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y en apego a las disposiciones
que resulten aplicables de los Lineamientos Entrega Recepcion de éste H. Ayuntamiento, se procede a
hacer constar la formalizacién de la entrega de los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos
en tramite, asuntos juridicos, informacién documental y demas informacion aplicable que tuvo
directamente bajo su responsabilidad (29), el (la) (9), para el ejercicio de sus funciones relacionadas
con (1), para lo cual, la persona servidora publica (10) presenta el medio de almacenamiento portable
identificado como (30), que contiene los archivos digitales del paquete de entrega-recepcion
correspondiente, a través de los formatos autorizados y determinados por el Organo de Control Interno,
mismos que se ordenado por temas, tal y como lo indica la normativa previamente indicada, a saber: -

- e e R e e e M Em M A R N M A S e M M e e A e A R e e M e R e R R M R M M G M M e M e e e M A e R R e M e M e M e e e e e e e
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_lo que se dara por realizado el acto y deberan hacerse constar los hechos y la razén expresa de quienes (_

o

(31) Aunado a lo anterior, se adjuntan los siguientes documentos a fin de que formen parte integral del
acto de entrega-recepcion que se hace constar en la presente acta, mismos que a continuacion se
enlistan: (32). - - -----ccmmmm e
-------------- En tal virtud, el (la) C. (9), bajo formal protesta de decir verdad, manifiesta haber
entregado, de forma actualizada y ordenada, la totalidad de informacién y recursos, humanos,
materiales y financieros que estuvieron a su disposicion con motivo de sus funciones, contenida en el
medio de almacenamiento portable descrito lineas arriba, que consta de (33) formatos, asi como haber
cumplido con las obligaciones que como servidor publico saliente le atafien, establecidas en el articulo
29 P, de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan; lo anterior, con la finalidad de
brindar todo lo necesario para que el servidor publico que recibe se encuentre en posibilidad de dar
seguimiento a los asuntos y garantizar la continuidad de la administracion publica municipal. - - - - - - -
Seguidamente, el (la) C. (15), hace constar que recibe los recursos humanos, materiales, financieros,
asuntos en tramite, asuntos juridicos, informacién documental y demas informacién aplicable que
conforman el paquete de entrega-recepcién de mérito, con las reservas de Ley, en atencion a lo
sefialado en el articulo 29 Q, Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan. - ---------

- e e e w Ee e e e e e e e M e e e o A e e e e e e e e e R e e e e e e e e e R e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

se hayan negado a suscribirla, apegandose a lo dispuesto en el articulo 29 H, parrafo tercero, de la Ley
de Gobiemo de los Municipios del Estado de Yucatan. ----------=-=-=--“-“-“““-“cn-----
En este acto se concede el uso de la voz el (la) (9), a fin de que formule las manifestaciones que estime N
pertinentes, indicando que: “(34)". De igual manera, se otorga el uso de la voz a él (la) (15), para los
mismos efectos, quien manifiesta: “(34)." - = - == c-ccmcmmecm e c et e e
Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, de conformidad con lo dispuesto en los \§
articulos 29 Z-25, de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, dentro de un plazo 2N
de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a la suscripcion de la presente acta, la persona \;
servidora publica que recibe podra requerir por escrito a la persona servidora publica que entrega, para

que formule las aclaraciones y proporcione la informacién complementaria que se solicite, bajo el e}v\
apercibimiento que, en caso de que en el plazo sefialado no se realicen las aclaraciones o no se
entregue la informacioén solicitada, se dara vista al Organo de Control Interno, para que proceda, en su g
caso, en el &mbito de responsabilidades administrativas. - - = == == === == e mm e e e §
Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluido el acto 3™
de entrega-recepcion, siendo las (35) del (36); firmando por triplicado la presente acta al margen y al

calce para constancia, todos los que en ella intervinieron. :{
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ENTREGA RECIBE
(9) (15)
TESTIGO TESTIGO
(21) (21)

POR PARTE DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

j

(22)

Hola de firmas correspondiente al Acta de Entrega Recepcién de fecha (6) de la (1).

A
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