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BENEFICIOS DEL CURSO: LABORAL
PERSONAL

« Mas conocimiento en su area de aplicacion.
« Conceptos nuevos .

« Una entrega con tranquilidad.
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Objetivo General

Al final del taller el participante sera capaz de
aplicar la metodologia adecuada para Ila
realizacion de las observaciones de acuerdo a

los lineamientos establecidos para el 2022




EL MATERIAL ES PROPIEDAD DEL INSTRUCTOR Y ESTA
REGISTRADO
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Exposicion de motivos
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Que derivado de dicha atribucibn se elaboran los
Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
Descentralizados Municipales, con el fin de garantizar la
continuidad del ejercicio de la funcion publica y de gestion de
una manera ordenada, precisa y formal de los bienes,
derechos y obligaciones del gue es titular, de documentar la

transmision del patrimonio publico y de dar certeza juridica

de su resquardo, asi como de delimitar responsabilidades de

los servidores publicos salientes y entrantes.
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Que los lineamientos que se emiten son un instrumento normativo
que definen el marco teodrico conceptual respecto de las

generalidades que este acto requiere y gue obliga a los servidores

publicos salientes, conforme a su normatividad y disposiciones

legales y administrativas, a integrar en un documento leqgal el

conjunto de pruebas documentales, informes e indicadores

sobre el estado financiero, patrimonial, econdmico Vv

administrativo, con objeto de dar cuenta clara sobre la

situacion vigente v su administracion y de esta manera facilitar la

atencion de asuntos, compromisos y el ejercicio mismo de
facultades, recursos y la vigilancia de los compromisos que quedan

=en puerta o por resolver en la gestion gubernamental.
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CON—I—INUA.......

De esta forma, a los servidores publicos entrantes les

corresponde constatar vy realizar el proceso de

verificacion de que, en efecto, lo que se reporta como

entrega existe y se encuentra en las condiciones que

se describen v que obliga el marco legal del

Avuntamiento v de la Administracion Publica

Municipal

o
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CONTINUVA.......

Que la Ley de Asistencia Social del Estado de Mexico y Municipios
iImpone a las Presidentas de los Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia depositar con el Presidente Municipal, por lo menos

con 30 dias habiles de anticipacion a la conclusion de la gestion

administrativa, la informacion relativa al patrimonio de servicio y

productivo de los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral

de la Familia, incluyendo el libro de Inventario y expedientes

administrativos soporte del mismo: los expedientes formados en el

ejercicio de la tutela de ninas, ninos y adolescentes, asi como la

informacion necesaria para su ubicacion, vy el sequimiento de los

servicios asistenciales otorgados a los beneficiarios, cuando éstos

puedan implicar perjuicio a su integridad fisica, emocional o condicion

juridica.
ESTADO DE MEXICO
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CONTINUVA.......

Que para la entrega de la informacion referida en el parrafo anterior, es

necesario instrumentar el acta circunstanciada, a la que deberan

comparecer los representantes del Organo Interno de Control Municipal en

funciones y del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,

debiendo notificarse de su instrumentacion al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México, motivo por el cual dentro de
los lineamientos que se emiten, esta integrado el acto de referencia. Por lo
gue ocupa a este acuerdo calendarizar la fecha en que habra de llevarse a

cabo.
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CONTINUVA.......

Que las incongruencias que pudieran presentarse entre
lo entregado y lo verificado son motivo de
aclaraciones y de la comprobacion que establece

la legislacion aplicable y los Lineamientos que

Norman la Entrega Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados
Municipales; asi como, en su caso, la realizacion de
auditorias y revisiones que realice en el ambito de su
competencia el Organo Superior de Fiscalizacion del

Estado de México; o en su caso, la promocion de
responsabilidad juridica correspondiente.




SUJETOS

De estos lineamientos los servidores publicos entrantes y
salientes, de la Administracion Publica Municipal,

TRy

El Presidente Municipal,

Sindicos

y Regidores,

Titulares de dependencias y unidades administrativas,
hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefes de
departamento

0 sus equivalentes, y a los demas servidores publicos
que, por la naturaleza e importancia de sus funciones,
deban realizar el acto de entrega-recepcion.

Articulo 4 Lineamientos 9 se septiembre 2021
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AYUNTAMIENTOS

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

€25 ESTADO DE MEXICO

De manera enunciativa, mas no limitativa y
atendiendo a la estructura

orgénica determinada por el Ayuntamiento
o en su caso, el Organo de Gobierno de los
Organismos Publicos Descentralizados




En las dependencias:

a.
b.

Secretaria del Ayuntamiento;
Tesoreria Municipal 0 su
equivalente;

Direcciéon de Obras Publicas o su
equivalente;

Direccidon de Desarrollo Econdmico
0 su equivalente;

Direccion de Desarrollo Urbano o
su equivalente;
Direccion de
equivalente;
Direccidén de Desarrollo Social o su
equivalente;

Direcciéon Municipal de Proteccion
Civil o su equivalente;

Direccion de Asuntos Indigenas o
su equivalente;

Defensoria de Derechos Humanos
0 su equivalente;

Oficialia Conciliadora, Mediadora y
Calificadora o su equivalente;

Ecologia o su

¢cJ ESTADO DE MEXICO

|. Direccién de Seguridad Publica Municipal
O su equivalente;

m. Mejora Regulatoria o su equivalente;

n. Administracidon o su equivalente;

0. Catastro o su equivalente;

p. Gobierno o su equivalente;

g.. Servicios Publicos o su equivalente;

r. Organo Interno de Control o su
equivalente;

s. Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, y

t. Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE) o su
equivalente.

........
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En los Organismos Publicos Descentralizados y sus unidades
administrativas:

a. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;
Organismo Operador de Agua;

c. Organismo de Caracter Municipal para el Mantenimiento
de Vialidades;

d. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte; e.
Instituto Municipal de la Juventud, y f. Instituto Municipal
de la Mujer. per—
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Las autoridades competentes para vigilar y
aplicar estos lineamientos son

. El Organo Superior;

|. El Sindico, y

Il. Las personas titulares
de los Organos Internos
de Control.

Articulo 5. Lineamientos 9 de Septiembre 2021



CONTENIDO ACTA

|. Informacion de la oficina que se entrega;

II. Informacion de evaluacion programatica;

lIl. Informacion administrativa;

V. Informacion financiera;

V. Informacion laboral;

VI. Informacion catastral

VIl. Informacion de obras publicas;

Vlll.Informacion general de la entidad fiscalizable;

IX. Informacion patrimonial de la entidad fiscalizable,
e

X. Informacion adicional.

€:5 ESTADO DE MEXICO Articulo 18.



ALCANCE DEL ACTA ENTREGA

 La veracidad,
 oportunidad,
« confiabilidad,

* Integracion y elaboracion del acta de entrega-

recepcion, formatos y anexos seran
responsabilidad de los servidores publicos salientes.

- Asimismo, la informacién contenida en el apartado

de observaciones del acta de entrega-recepcion
sera responsabilidad de los servidores publicos que
las emitan.

=
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ULTIMO TRIMESTRE.....

|. El informe correspondiente al cuarto trimestre del dltimo ejercicio fiscal
de la Administracion Publica Municipal saliente, debidamente rubricado
para la administraciéon entrante;

. La cuenta publica correspondiente al ultimo ejercicio fiscal de la
Administracion Publica Municipal saliente debidamente rubricada para la
administracion entrante;

lll. El presupuesto de egresos debidamente rubricado para la administracion
entrante para el ejercicio que inicia, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad en la materia.

En todos los casos, la administracion entrante debera entregar el oficio de
presentacion firmado asi como el contenido de las obligaciones periddicas al

Organo Superior en la fecha establecida para ello, siendo responsab/es

de la informacion y de su elaboracion los servidores

publicos que se encontraban en funciones al momento de
¥y ejercer los recursos publicos

&) ESTADO DE MEXICO




Los asuntos y compromisos financieros que rebasen

el término de la gestion municipal y los
Inconclusos deberan quedar debidamente
registrados en el acta de entrega-recepcion,
formatos y anexos, documentados Yy
justificados por la Administracion Publica

Municipal saliente.

Articulo 25.



RESGUARO DE LAS ACTAS

Sélo seran presentadas al Organo Superior las actas de entrega-recepcién de los
titulares y encargados de despacho de Ilas dependencias y unidades
administrativas referidos en el articulo 4 de estos lineamientos, de acuerdo a lo
siguiente:

l. Las actas de entrega-recepcion de conclusidon de gestion constitucional (AER-1) se
presentaran al Organo Superior en las fechas que para tal efecto se publiquen, y

Il. Las actas finales por conclusion de un empleo, cargo o comisién (AER-1) vy
extraordinarias (AER-2) se remitirdn dentro de los cinco dias hdbiles siguientes a
la fecha de su celebracién.

En el caso de las actas de entrega-recepcion de niveles distintos a las de

los titulares enunciados en el articulo 4, S€ran verificadas Yy
resguardadas por la persona titular del Organo Interno de

Control y, en su caso, el Organo Superior podra requerirlas.

ART 33
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De la gestion
administrativa de los
Sistemas Municipales
para el Desarrollo
Integral de la Familia
en la entrega-recepcion

DIF

>




La persona titular de la Presidencia del Sistema Municipal
DIF en funciones, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 42 de la
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, depositara con el
Presidente Municipal la informacion relativa a:

I. El patrimonio de servicio y productivo del SMDIF, que establece esta Ley,
incluyendo el libro de inventario y expedientes administrativos soporte del
mismo;

ll. Los expedientes formados en el ejercicio de la tutela de ninas, nifos vy
adolescentes, asi como la informacidn necesaria para su ubicacion;

lll. El seguimiento de los servicios asistenciales otorgados a los beneficiarios,
cuando éstos puedan implicar perjuicio a su integridad fisica, emocional o
condicidn juridica.

Articulo 34
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La negativa a instrumentar el acta circunstanciada de
referencia sera considerada como un acto de
entorpecimiento v obstaculizacion para el acto de entrega-
recepcion, lo que propiciara la promocion de la
responsabilidad que sea procedente. Dicho evento se hara
con independencia y de manera complementaria a la
entrega-recepcion a la que esta obligado el Organismo
Publico Descentralizado v sus unidades administrativas en
términos de los presentes lineamientos.
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OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS ENTRANTES

|. Brindar las facilidades y apoyo que requieran los servidores publicos
salientes;

lI. Sefalar domicilio para oir y recibir notificaciones

lll. Autorizar a persona(s) distinta(s) al servidor publico entrante, con
capacidad legal para oir y recibir todo tipo de notificaciones.

IV. Mantener en el Sistema de Entrega-Recepcion de forma
permanente el registro actualizado de los formatos aplicables a la
unidad administrativa recibida;

V. Dar_atencion a los asuntos pendientes, en tramite o inconclusos
gue los servidores publicos salientes le hicieran del conocimiento
mediante el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos;

VI.

€. ESTADO DE MEXICO Art 37 de Lineamientos 9 se septiembre 2021



VI.- Revisar que el acta de entrega-recepcion, formatos y
anexos se encuentren debidamente integrados, que se
identifique fisicamente el soporte documental de Ilos
formatos, que las operaciones y transacciones documentadas se
apeguen a las disposiciones legales aplicables y, en su caso,
realizar las aclaraciones y observaciones correspondientes, y

Xl. Prever el resguardo de la documentacion e
iInformacion soporte de las actividades inherentes

a la unidad administrativa, de acuerdo con lo establecido
en las disposiciones legales aplicables; y

Xll. Las demas que sefalen estos lineamientos y las
disposiciones legales aplicables




OBLIGACIONES DE LOS TITULARES DE LOS ORGANOS
INTERNOS DE CONTROL O SINDICATURA

V. En_conjunto con los servidores publicos titulares o
encargados de despacho, seleccionaran en el Sistema
de Entrega-Recepcion los formatos que les sean
aplicables conforme a sus atribuciones, funciones,
obligaciones y actividades.

V. Capacitar y asesorar a los servidores publicos en el
procedimiento juridico-administrativo que conlleva el
acto de entrega-recepcion, asi como en el uso y
manejo del Sistema de Entrega-Recepcion;




VIIl. Asegurar que los servidores publicos titulares o
encargados del despacho salientes, eviten hacer mal
uso, borren, destruyan, sustraigan u oculten la
iInformacion _gue con motivo de sus funciones hayan
registrado en el Sistema de Entrega Recepcion;

IX. Informar al Organo Superior, mediante oficio, sobre
los nombramientos de aquellos servidores publicos que
fungieron como encargados de despacho y fueron
designados titulares de las dependencias o unidades
administrativas de las entidades fiscalizables;




X. Remitir al Organo Superior las actas de entrega-
recepcion y/o actas administrativas, cuando proceda,
firmadas de manera autografa, asi como los paquetes
generados por el Sistema de Entrega-Recepcidon en
medios de almacenamiento electronico; asegurandose de
gue la informacion contenida se encuentre completa y
corresponda a los actos realizados;

Xll. Verificar que los asuntos pendientes, en tramite o
Inconclusos que los servidores publicos salientes
estipulen en los procedimientos de entrega-recepcion,
sean atendidos previo a la fecha de vencimiento
sefalada;

Rendicion
de cuentas

/ Art. 38 Lineamientos 9 se septiembre 2021
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INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA:

EVALUACION PROGRAMATICA:

ADMINISTRATIVA:

FINANCIERA :
LABORAL :

CATASTRAL:

OBRAS PUBLICAS:

INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL:

INFORMACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD:

INFORMACION ADICIONAL:




De la verificacion de la informacion contenida
en la entrega recepcion y sus efectos

La revision y verificacion fisica y electronica de
la_informacion_y soporte _documental referidos
en el acta de entrega-recepcion, formatos vy
anexos se realizara por el servidor publico
entrante, conforme a las siguientes hipotesis:

VERIFICACION
DOCUMENTAL

€5 EsTADO DE MEXICO



|. Derivado de la revision y verificacion que realice al contenido de los
informes, expedientes, documentos probatorios, debera determinar si
coinciden con el marco normativo aplicable, las evidencias fisicas,
los reportes de existencia de inventarios, lotes de materiales, fondos,
valores y bienes muebles e inmuebles gque forman parte de la entrega-
recepcion; en caso de identificar diferencias entre lo reportado vy lo
constatado sera procedente solicitar las aclaraciones respectivas a
través de la persona titular del Organo Interno de Control. Recibida la
solicitud de aclaracién, el Organo Interno de Control requerird al servidor
publico saliente que realice las acciones necesarias para esclarecer las
inconsistencias detectadas, para lo que senalara fecha, lugar y hora.

El marco normativo aplicable

Documentos probatorios

Informes, expedientes

Las evidencias fisicas

ESTADO DE MEXICO
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Il. Si existen diferencias entre lo reportado y lo constado
gue no hayan sido producidas por causas negligentes o
iIncumplimiento de las normas vigentes, v la situacion
pueda explicarse por motivos previamente reqgistrados v
documentados como de fuerza mayor 0 causas no
Imputables a la voluntad o accion de los servidores
publicos que se trate, se requeriran las pruebas que
acrediten la existencia de tales circunstancias.

causas neqligentes o incumplimiento
de las normas vigentes,

explicarse por motivos previamente
reqistrados y documentados como de
fuerza mayor




lll. SiI existen diferencias entre lo reportado y lo
constatado vy fueron producidas por omisiones,

negligencia, incumplimiento de |la norma o errores
gue presentan de manera ostensible irregularidades
gue no puedan justificarse por causa de fuerza
mayor y que signifiguen dano al patrimonio, se dara
vista_al Organo Interno _de Control para iniciar el
procedimiento de responsabilidad correspondiente

iIncumplimiento de la norma o errores que
presentan de manera ostensible
irreqularidades que no puedan [ustificarse

dano al patrimonio




V. Si existen diferencias entre lo reportado v lo constatado y sus efectos

hayan sido producidos con dolo, omision u otra causa imputable al

responsable de su manejo o gestion vy genere afectaciones, merma, o

pérdida irreparable al patrimonio de los entes publicos, se dard vista al

Organo Interno de Control v, en su caso, a la Fiscalia General de Justicia, asi

como la promocion del ejercicio de la facultad de comprobacion fiscal ante

el Servicio de Administracion Tributaria. WAL ()Tt
NOM 020 w

VERFICADO

lo reportado vy lo constatado y sus efectos ik m
hayan sido producidos con dolo, omisidn NOM

Art. 47 Lineamientos 9 se septiembre 2021
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Cuando las personas titulares de los Organos Internos de Control de los
Organismos Publicos Descentralizados identifiquen aclaraciones vy
observaciones derivadas de la revision y verificacion fisica de la informacion
y documentacion referida en el acta de entrega-recepcion, formatos y

anexos, éstas seran notificadas a |a persona titular del Organo
Interno _de Control Municipal y las de este ultimo, al
Sindico.

28 DE MARZO

60 DIAS HABILES A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL
ACTA DE ENTREGA RECEPCION
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