Acta 17

18/06/2025 Sesién Ordinaria

1 Buxiliar a la Comisién de Entrega en la integracién y conformacién del expediente del Proceso de Entrega
Recepclén, asi como en la realizacidn de acclones o diligencias gque se reguieren en el mismo;

2. Participar en las reuniones periédicas que celebre la Comisién de Entrega con Comisién de Recepcion y Titulares
de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento Comisién de enlace, a fin de atender le relative al proceso de entrega
recepcion;

Fq Solicirar a las titulares de las unidades administrativas gue conforman el Ayuntamients, la informacién necesaria
para =1 desarrolle de los trabajes de la Comision de Entrega;

4. Someter a consideracién de la Comisisn de Entrega el proporcionar informacidn adicional o formates diferentes
a los exigidos por la Ley y el Manual Técnico de entrega recepcién correspondiente;

5. Intervenir en el acto protocolarie de entrega recepcién del Ayuntamiente, debiendo, firmar el acta administrativa
de entrega recepcifn y sus respectives anexos, ceome constancia de su intervencién (Art. €5} 7 ¥

6. Atender los lineamientos v recomendacicnes que emita la autoridad supervisora.

La Comisién de Enlace se integrard a mis tardar, cuarenta y cince dias antes del acto protocolario de entrega rscepcion.
Al respecto, es preciso seflalar gue a fin de ser accrdes a lo dispuesto en la Ley de Entrega para el inicie del proceso
de entrega recepcidn en el articule 17, asi como en lo relative a la Comisién de recepcitn sefialada en el numeral 57, se
considerarén como dias naturales.

Una vez integradas las Comisiones de Entregs y Comisién de Enlace, el Presidsnte Municipal saliente, notificard de
inmediato mediante oficis signado por &1, al Institute de Fiscalizacién Superior del Estado de San Luls Poteosi, la
confarmacidn de las Comisiones, anexando copia certificada del Acta de Cabilde en la que conste el Acuerdo de su
designaclén. Se tendrd como domicilio para oir y recibir notificaciones el correspondiente a la Presidencia Municipal,
pudiendo especificar en el oficic de mérico, alguna de las tres Unidades Administrativas cue conforman la Comisidn ds
Enlace para recibir las notificacienes de las diversas comunicaciones que surjan con motive del procesc de entreca
recepcibn.

4.2.3. Comisidn de Recepcidn

Es a1 érgano responsable de recibir los recurses humanos, financieros, materiales y patrimeniales, asi como la
documentacién, informacién v asuntos de su competencia para el desempefic de sus funciones.

Serd designada mediante escrits firmado por el presidente, un Sindice, asi coms un regidor de cada partido politico
represantando en el Cabildo electo; se integrard al menos por un Sindico y un regidor de cada partide pelitice representando
an el Cabildo electo, de entre los cuales se nombrard un Secretario Técnico.

Para sfecto de acreditar su personalidad, deberén exhibir la constancia de mayoria o asignacién expedida por =1 Consejo
Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de San Luis Potosi.

El articule 57 de la Ley, establece gue la comisién de recepcién se integrard cuarenta ¥ cinco dias antes del zcte
protocolario de entrega recepcion.

La comisitn de recepcién se integrard cuarenta y cinco dias naturales antes del acto protccelario de entrega recepcidn.
La integqracién de la comisién de recepcisén, deberé ser notificada de inmediato al Institute de Fiscallzacién Superior del
Estado de San Luis Potosi, mediante sserite signado por el Presidente Municipal Electe, en el que se debera sefialar el
nombre, cargs electo, partide politico de ceda uno; lo anterior, a fin de que &1 Instltuto esté en posibilidad de verificar
que 1a inteeracién de la Comislén de Recepcién sea acords a la Ley. Anexando copia certificads de la rconstancia de mayoria
expedida por el Consejo Estatal Electoral y de Participacién ciudadana del Estado de San Luis Potosi para acreditar la
personalidad del Sindice y Regidores respectives.

Cuando per resolucién judicial se modifique el resultado de la elececién de un servidor piblico, teniendo como efecto la
eleccién de otro, el nuevo Presidente designade como electo, debera informar al Institute, la lntegracién de la Comisién
ds Recepcién y el nombramients del Secretarioc Técnice, a mas taxdar, dentro de 1lms tres dias naturales siguientes a que
se tuve conocimiento de la resslucién, remitiendc para tal efecto, un tanto de la misma, y posteriormente, en cuanto ls
sez entregada, hara llegar constancia de mavoria expedida por el Consejc Estatal Electoral y de Participacion Ciudadans
dal Estado de San Luis Potosi. Con independsncia de lo anterior, la autoridad saliente dentro de los cince dias naturales
sigulentes a gue tenga conocimisnto de la resolucién, tendrd la obligacién de proporcionarle toda la informacifn relativa
2 la integracién del expediente de entrega recepcién.

La Comisién de Recepcién tendrd las atribucicnes siguientes:

1 Obzervar y cumplir la Ley y el presente Manual Técnico, y demds normatividad necesaria para la realizacién del
Proceso de Entrega Recepcién;

2 Asistir, previa convocatoria, a las reuniores programadas, relativas al Froceso de Entrega Recepcion;

: Podra efectusr la verificacién fisica preliminar del contenido del sxpediente de entrega recepcitn, para lo
cpal, de manera conjunta eom la Comislién de Enlace, definiran las fechas y horarios para tal sfecto;

4. De manera conjunta con la Comisién de Enlace, definiran la hora y el lugar sgpecifico en el que se reslizard el
acto protocolario de entrega recepcién, el cuzl, invariablemente, debera celebrarse antes de lz toma de protesta del nusve
Ayuntamiento;

- Acordar scbre la realizacién del acto protocolaric de entrega recepcidn en lugar distinte a las oficinas de lasg
presidencias municipales, slempre y cuando exista plena justificacidn;

6. Intervenir en el acto pretecelaric de entregs recepcién del Ryuntamiento, debiendo, firmar el acta administrativa
de entrsga recepcién y sus respectivos anexcs, come constancia de su intervencidm;

T Sefialar fecha v hora para relebrar la reanudacién del acto de entrega recepcidn, cuando égte hubisce sido
suspendido, por casc fortuito o de fuerza mayor, en un plazo gue no exceda de veinticuatro horas posteriozes; v

B. El servidor piblice o administracién piblica entrante en un térming no mayor de treinFa dias_hébiles contados
a partir del acte protocolaric de entreaga recepcidn, llevaran a cabo la verificacién v validacién fisica del contenide
del acta administrativa de entrega recepcion y sus anexos.

4.2.4. Secretario Técnico
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De entre los integrantes de la Comisién de Recepcidn, se nombrard un Secretario Técnico, quién serd responsable ds mantener
la comunicacién econ la Comisién de Enlace, a fin de integrar sl programa de trabajo gue habrd de desarrollarse para dar
cumplimienta al proceso de entrega recepcifn.

Notificacién de su integracién

El nombramients del Secretaric Téenico, deberd ser notificado al Imstitute, mediante el escritc y en los términos a gque
se hace mencidén en el punto 4.2.3.

También se deberd anexar copia simple de una identificacién oficial de los integrantes de la Comisién. En el oficic de
nocificacién, se deberi sefalar domicilic para oir y recibir notificacionss por parte de la Cemisién de Recepeidn y
referir el nombre de la persona que fungird como Secretario Técnico.

4.2.5 Mutoridad Superviscra (Instituto Supericr de Fiscalizaciédn)

El Institute, es la autoridad competente para supervisar los actos relacicnados con la entrega recepcidn de fin e iniein
de ejercicic del periodo constitucional, de los sujetos cbligades en los municipics relatives a los Integrantes del
Cabildo.

Sen atribuciones y obligacionss de esta autoridad las siguientes:

143 Fungir come autoridad supervisora del acto protocolaric de entrega recepcién, respecto de les sujetos chbligados
que le correspondan;

II. Vigilar y constatar gue el acte protecolario de entrega recepcién, de los sujetos obligados seglun correspondan,
se ajuste a lo dispuesto en la presente Ley, ¥ en las demas disposiciones que para cada caso resulten aplicables;

IIT. Capacitar a los servideres pliblicos sujetos a esta Ley, en la entrega racepcién, segin correspondan;

Iv. Formular el manual técnico de entrega recepcién, de los sujetos cbligades y los procedimisntes, segin
correspondan, de conformidad con lo establecido en la presente Ley;

V. Emitir los formatos correspondientes para el debide llenado del expediente de entrega recepcidn, ¥

vI. Hacer del conoclmiento de las autoridades competentes la inobservancia, incumplimiento y viclaciones a esta

Ley, al manual técnico de entrega recepcidn, & los procadimientos que correspondan, © a otros ordenamienteos legales, =
investigar v promover, en su caso, en los términss de la Ley de Responsabilidades Administrativas las sanciones
administrativas y resarcitorias gue correspondan; asi como presentar las denuncias de hechos gue puedan constituir la
existencia de delitos; cuando con motivo de sus funcicnes y derivade del procese de entrega recepcidn se desprendan
irregularidades pudieren constituir tanto faltas administrativas como delites.

Una wvez que el Institute ha recibido la notificacién de la integracidn de las Comisiones, emitira la declaratoria
correspondiente de integracién de las comisiones, de conformidad con el formato denominado Declaratoria de Integracién de
cComisiones, de la cual, remitird copias certificada a las Comislones de Entrege y Recepcién a efecte de gue Cengan
conocimiento de lz integracién de cada una de lzs Comisionss y pueden der inicic a las comunicaciones para llevar a cabo
las acciones relativas a la Integracién del expediente.

B fin de gue se dé una mayor colaboracién entre las diversas Comisiocnes, y conforme a las etapas gue 2 han considerads
forman parte del Pracess de Entrega Recepcibn, se propene un formato de Calendaric de actividades, el cual pusde ser
adecuado conforme a las circunstancias de cada Municipio.

4.2.6 REPRESENTACION DEL INSTITUTO DE FISCALIZACION SUPERICR.

E]l Instituto, deberd designar al personal necesario que daré seguimiento al avance del proceso de entrega recepcion,
notificande de tal designacién a las Comisiones de Entrega, Enlace ¥ Recepcién.

En casc de ser necesario a juicioc del Titular del Imstituto, los representantes de la Entidad de Fisecalizaclédn, podran
acudir en cualguier momento a las oficinas del Ayuntamiento correspondiente para sclicitar aclaraclones, informacién ¥
documentacitn que considere necesarios para gue el proceso de entregs recepcién se ajuste a lo dispuesto en ls pressnte
Ley v demés ordenamientes aplicables (Art. 59).

4.3 Etapa 2°. Integracién del Expediente de Entrega Recepcidn

Los servideres piblicos salientes, en cuslquisra de sus niveles, tendrdn la gbligacitn de preparar, las actividades
previas a2l canbic administrative, la elaboracién con la informacién gue corresponda y actualirzada conforme a la fecha de
corte gue se especifica y en su caso, con la del iInforme complementaric, los formatss de entrega recepcion, que integran
2l expediente de entrega recepcidén, asi como cumplir con los linsamientos gue en su case emita la comisién de entrega, la
ley, y el presente Manual Técnico.

Para efectc de lo anterisr, la Comisién de Entrega, debera atender las facultades y atribuciones gue las diver§as
disposiciones, reglamentos, Manuales, confieren a las Unidades Administrativas que conforman la Administracién Publica
Municipal.

La informacién gque debe ser entregada por los servidores piblicos salientes, debe ser con corte al treinta y uno de jullg
del nltimo afo del ejercicic comstitucional des la Bdministracién, precisande que el expediente de entrega recepcion debera
quedar integrade de la siguiente manera:

1. Mazco Juridice de Actuacién;
2. Expediente protocolario;

3. Recurses humanos;

4. Documentacién programética;
55 Documentzcién presupusstal;
B. Estades financieros;

T Recursos financieros;
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a. Recursos materiales;
4, Integracion analitica de los pasivos a corte, mediano y large plazo;
10, Integracitn analitica de las cuentas por cobrar:
1}. Relacitn de asuntos en trémite ante autoridades judiciales o administrativas, comn la descripcién clara de s
situacién procedimental, asi comc la especificacién detallada de sus pesibles censecuenclas juridicas,
1z. Expedientes y archivos documentales, digitales y multimedia, pagina “web* portal de transparencia:
13. La relacién correspondiente a expesdientss y archive guedard conformada al mencs con la documentacién siguisnte:
I. Libres blances;
I, Libros de actas;
IIir. Acuerdeos gubernamentales pendientes; -
Iv. Contratos celebradeos:
V. Contratos de fideicomisos;
VI Convenios con instancias gubernamentales y con particulares;
VII. Procesos de concurse litigacién y asignacién
VIII. Procedimientes y julcios en proceso;
Ix. Archive corriente; .
%z Asuntos pendientes;
AT, Padrén y expedientes de contribuyentes; (:1
XiT. Sistemas vy Drogramas;
XI1II. Combinacién de cajas fuertes y claves de acceso:
XIV. Cbras y a2cciones de programas; ‘Q!
iV, Archiveo Histérico; &
XVI. Informes v acciones sobre la revisién de cuentas pibicas, ¥y '2
%VII. Relacién de auditorias en proceso, observaciocnes notificadas y pendientes de solventar derivadas de revislones
practicadas por la Contraloria General del Estade, Institute de Fiscalizacién Superior del Estado, Servicio da =
Administracién Tributaria u otras autoridades competentes. 2
14. Integrar el informe de los convenios, acuerdos de coordinacién y concertacién que tenga celebrades la
administracién pblica con la federacién, los ayuntamientos y los sectores soclal y privado, ¥
15. Relacionar las auditerias y fiscalizaciones realizadas durante el sexenio, asi comec las efectuadas en r___]
coordinacién menm el Institute de Flscalizacién Superior del Bstado, ademas todas aquellas gue haya instaurado el Imstituto
de Fiscalizacidn Supericr del Estado y demds autcridades competentes.
Ademas de la Informacisn y documentaclén sefialada en lineas anteriores, deberan integrar en el expediente de entrega -
recepcidn:
1. Libros de Actas de Cabildo;
iI. Actas y grabaclones en video o voz de las sesiones de Cabilde;
I1II. Acuerdos de Cabildo pendientes;
Iv. Relacién de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federacién;
T Relacién de capitales y crédites a faver del Municipio;
I, Relacién de donaciones, legados y herencias que recibieron:
YL Participacicnes que perciban de acuerde con las leyes federales y estatales, ¥
VIII. Relacién de rentas y productes de todos los bienes municipales.

En gl 4ltimo afio de ejercicic legal, el ayuntamiento saliente deberd entregar al ayuntamiento entrante de manera especifica
la informacion financiera cerrespondiente al mes de septiembre del aflo respactive, con 2l objeta de gue este dltime
formule y envie 2l informe financierc del mes al Congreso del Estado para su fiscalizacién. En el supuesto de que el
ayuntamiente saliente no entregue la informaci6n financiera respectiva, el ayuntamiento entrante dentro del misme plazo
1o hari del conocimients del Congreso del Estado, del Institute de Fiscalizacién Superior del Estads, y de la Contraleria
Interna del ayuntamiento, para los efectos de la determinacibtn de responsabilidades y sanciones.

La informacién referida, es de forme enunciativa més no limitariva por lo gue si & criteric de los servidores piblicos
salientes hubiesra informacidn complementaria ¢ adicienal que deba hacerse del conocimiento de los servidores pablicos
entrantes podran incluirse en les formatos o anexos a gue hubiera lugar. 1

Coma parte de la informacién adicional gue se considera dehe ser entregada por los servidores piblicos salientes, es el U
informe de gestién, mediante el cual, se informa la situacion gue guarda la administracién piblica del Ayuntamiente, =n
gl gque se deber# plasmar como minime lo siguiente:

B Situacidén del Despacho al inicia de la gestién (en la gue se incluye, situacién general, situacion financiera,
situacién de recursos humanos, situacién de recurscs materiales, funciones y atribuciones, normatividad interna,
nermatividad externa, organigrama ejecutivo);

By Actividades emprendidas y resultades aleanzados durante la gestiom;

c) Asuntos en proceso; U
o) Asuntos atendides gue no se sujetaron a las disposiciones legales aplicables ¢ gue se justificaron parcialmente 4
y su justificacién;

E) Asuntos de caracter confidencial;

Fl Conforme a la experiencias alcanzada, cual es & perspectiva que se tiene de lo gue convendria realizar a futurc;

¥

G) Situacidén del Despachc al Término de la Gestidn.

La documentacién que integra el expedisnte de entrege recepcién debe ser integrads en orden zongecutive, por lo que los
dncumentes, deben ser foliados en la parte superior de la hoja del lade derecho.

CONSIDERACIONES GENERALES DE LA INTEGRACION DEL EXFEDIENTE. PRELIMINARES A LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE.
La Cemizién de Enlace y la Comisiém de Entrega, deberdn conocer los formatos que integran el Expediente de Entrega
Recepcién, llevands a cabo una lista de verificacién de los mismos, revisandn, sobre todo, a gue é&rea, departamento o
direccien le corresponde el llenado y dirselos a conocer, con la finalidad de ir avanzando en el llenads e integracion de
los formates en los tantos gque correspondan.

El expediente de entrega recepcién se emitird em un original y tres copias, cuya distribucion sera de la siguiente manera:
el original deberd permanecer en la Presidencia Municipal, una copis invariablemente en los archives del Organo de Interno
de centrel, la segunda copia seréd para el Institute y la tercera copia para el servidor piblice saliente. En case de ser
mis de uno el servider piblics salients. En caso de ser mas de une el servidor piblico salients, a todos se les
proporcionara copia del expediente de entrega recepcién.
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El acta administrativa de entrega recepcién ¥y sus respectives formatos v anexos, no deberan contener borraduras, tachaduras
o enmendaduras y se respaldaridn en medios magnétices; mismes que serdn firmados al margen, por gquienss intervienen en 2l
acto protocelaric de entrega recepcidn.

Los formatos de entrega recepcién [FER'S) deberédn contener detalladamente la informacién sefialada, ascrtualizada, signados
al margen y al calce de cada une, por el Servider Publico gque entrega y por el Servidor Publico que recibe, asi come por
el servideor publicc gue los elabora, segun corresponda.

Los formatos de entrega recepcién, el informe de gestién, el acta administrartiva, deberdn ser realizados en papel oflcial
del Municipio.

En el caso, de gue se trate de un Presidente Municipal que ha side reelecto para fungir come tal, les formatos de entregs
recepcidn serin firmados por é1 mismo;, coma ¢quién entrega y recibe la informacién correspondiente, y en el acta de entrega,
se deberd especificar que por tratarse de un Municipie donde el Presidente que entrega ha sido reelecto para continuar en

el carge, a partir de la firma del acta administrativa, estéd aceptando la recepcién de la infermacién y ansxecs \
correspendientes; per lo gue, posterior & ello, deberi llevarse a cabo la etapa de verificacién del expediente por la
Comisién de Recepcidn, a fin de deslindar las responsabilidades por la gonclusién de una administracién, en relacisn con
el inicic de la otra.

Las actividades gue desarrollen los integrantes de la Comisién de Recepeién nombrada por el FPresidente Municipal electo,
serdn con el cbjeto de cenocer los recursos, asuntos gue habrén de recibirse, por le gque nc podrén interferir en el
desarrollo normal de las funcicnes oficiales, sustraer informacién, ni tomar posesién de bienes antes de la realizacion
del acto protocolario; pudiende realizar visitas de cardcter informative a las diversas Unidades Administrativas del
Ryuntamiente saliente para conocer el estado que guarda 1z Rdministracién Piblica Mupicipal.

4.3.1 INFORME COMPLEMENTARIO.

Bl rcorte del proceso de entrega recepcidén se hard 2l dia treinta y uno de julio del Gltimo afio de ejercicie econstitucienal
por lo gue el pericdo comprendido entre el primerc de agesto al treinta de septiembre del mismo afie, el Ayuntamiento
slaborard un informe cemplementario el cual debera reunir los mismos requisites y formalidades previstos en la Ley, =l
presente Manual Téenice y demds ordenamientes aplicables.

B efecto de gue se realice una adecuada entrega recepcién de los recursos piblices, ¥ se cuente con informacion confiable
v certera en ralacién con el periodo comprendide entre el primerc de agosto al treinta de septiembre del altime afdo de
edercicio constitucional, se deberdn elaborar los formatos de entrega recepcidn con informacicn correspondiente al periode
de referencla.

En agquellos formatos gue no hubieren tenide ninguna modificacién con la informacién asentada en la fecha de corte del
treinta v uno de julioc, se plasmard en estos la leyenda: “El presente formato no sufrid medificacién en la informacidn
repaortada con corte al treinta y uno de julio”.

AN D),

Azi también, debera =laborarse el Informe de gestion, en el que s2 narrara la situacisn de la administracién piblica en
2] periodo comprendide del primesro de agosto al treinta de septiembre del dltime afio de ejercicic constitucicnal, en =1
gue se deberd plasmar como minimo los requisitos sefialadns para dicho informe.
4,322 INTEGRACIGN CEL EXPEDIENTE PROTOCOLARIO
1?"*1

El expediente protocolario guedard conformads con los documentos siguientes:

1. Los relatives a la integracidén de la comisién de entrega recepcibn;

II. Los que acrediten la persenalidad de sus integrantes, identificaciones oficiales vigentes con domicilic actual,

y en caso de que la identificacitn no contenga el domicilic actual, se adjuntard un comprobante del mismo;

III. E 1 nombramiento oficial expedide por el Institute medlante el cual se faculta a representar al Instituto, en

55U caso,r Y >
e El acta administrativa de entrega recepcién en la cual se haga constar el acto protocolaric; ¥ ‘ﬁ/
Y. El informe de gestidn.

4.3.3. REQUISITOS DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCIGN.

Es el documento en el gue Se hace constar el acto administrative por el cual se entregan ¥ reciben los recurses financieros,
humanos, materiales y patrimoniales, incluvends la documentacién y archivos, con motive de la separacién de un servidor

plblice de su emples, cargo o comisidn. !

El mcta administrativa gue se levanta para efecto de llevar a cabo el acto protocolario de la entrega recepcidn, debera
contener al menos los siguientes requisitos:

£, La fecha, lugar y hora en gue inicie el acto de entrsga recepcidn;

F 1.3 El nombre, carge u ocupacién de las personas que intervienen, guiénes se identificardn plenamente;

III. fspecificar el asunto u objetc principal del scta o evente del cual se va a dejar constancia; QEiJLJ»
Iv. El apercibimisnte de conducirse con la verdad ante la autorided administrativa en el acto de entregs recepcisn;

W bebe ser circunstanciada, es decir, debe relacionar por escrite y a detalle, el eonjunto de hechos gue el evento

de entrega recepcifén comprende, asi coms las situaciones gque acontezcan durante su desarrolleo, situwacién gque debera
manifestarse bajo protesta de decir wverdad;

Vi, Especificar el domicilic legal del servidoer piblice entrante y saliente;

L1k o Debe realizarse en presencia de al menos dos personas gue funjan como testigos, las cuales deberdn ser dqsignadas
en partes ilguales por les servidores piblicos gue realizan la entrega v por quienes rsciben, en casoc de negativa de algquna
de ellos ser&n designados por la autoridad competente;

VIII. Debe especificar el nGmero, tipo y contenido de 1ps documentos gque Se anexan y complementan el acta; y
X Debe indicar la fecha, lugar y hora en que concluve el acto de entrega recepcién.
4,3.4. SEGUIMIENTO A LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE ENTREGA RECERCION.
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Los servidores piblices del Ayuntamients saliente en el &mblto de sus respectivas atribuciones, serin responsables de
integrar oportunamente el expediente de entrega recepcitn de acuerdo a la informacién gque le corresponda 2 cada édrea, el
cual debera contener al menos la informacién que sefiala el capitule de la integracidn de la informacidn de entrega
rLecepcion.

El expediente de entrega recepcidén se emitird en un original y tres copias, debiends permanecer el original en la
Presidencia Municipal, una copia invariablemente en los archives del Organe Interng de Control, le segunda copla serd
para el Institute, y la tercera copia para los representantes del Ayuntamiento salisnte.

Los representantes del Ryuntamiento saliente y entrante, asi come el Instituto, deberin efectuar la verificacion fisica
preliminar del contenido del expediente de entrega recepcién y diversas; para ello, en el caso de los representantes de
la Entidad de Fiscalizacién, podran acudir durante la sequnda semana del mes de septiembre, para lo cual, debera coordinarse
con las Comisianes.

A criteric del Titular del Institute, los rzepresentantes del Institute, durante el proceso de entrega recspcidn, podran
solicitar aclaraciones, informacién y documentacidn que considere necesarios para que el procesc se ajuste a lo dispuesto
en la Ley, el presente Manual Técnico y demis ordenamientos aplicables.

4.4. ETAPA 3. ACTO PROTOCOLARIC.

Es el acto solemne, mediante el cual se lleva a cabe la entrega recepcién de los entes obligados en sus diferentes niveles,
en =1 gue los servideres piblices salientes, hacen entrega de la informacién establecica en la Ley y 2l presente Manual
Téenice, a los Titulares entrantes ¢ a quién se designe para tal efecte, formulade mediante acta administrativa.

Fecha de werificativo.

El acto protocolario de entrega recepcion de los ayuntamientos invariablemente iniciara el dia primerc de octubre del ane
correspondiente al inicio vy conclusidén del ejercicic constitucional, podrd concluir el mismo diac el dia natural inmadiato
posterior, antes del acto de toma de protesta

Una vez iniclado 2l acto de entrega recepcidn no podrad suspenderss salve por caso fortuito o de fuerza mayor, en ese caso
las comisiones de entrega y recepcidén deberdn sefialar fecha y hora para celebrarla en un plazo gue no exceda de veinticuatre
horas posteriores a su suspensién.

El caso fortuito lo constituye un acontecimiento natural inevitable, previsible ¢ imprevisible, gue impida, en forma
absoluta, el cumplimiento de una obligacién legalmente adquirida. La fuerza mayor, a diferencia del ceso fortuito, no es
ajena a la voluntad del hombre, pues, depende de la de un tercerc distinto de los sujetos de la relacitn juridica que
impide, en forma absoluta, en cumplimiento de una cbligacién.

En 2l acta administrativa, deberd gquedar asentado la causa por la gue se suspende el acto protocolarie, asl como la fecha
y hora para su celebracién, misma gue deberd ser signada por las Comisiones de Entrega y Recepcion.

Lugar de realizacidn.
Podra realizarse en lugar distinto a las oficinas de las presidencias municipales, siempre y cuande exista plena
justificacion y previo acuerde entre las comisiones de entrega y de recepcidn, dicho acuerdo debera quedar asantado por

’
')
x=::h3;;7”
escrite mediante la formulacién del documento respective. £
Participantes que intervienen.
El Prasidente Municipal saliente y entrante: ;J,

las comisiones de entrega y recepcibn de los ayuntamientes saliente y entrante;

El Institute ¥ la Contraloria Municipal, guienes al momente de iniciar el acto protocelario de entrega recepcidn, haran
dol conocimiento de los servidores publicos del Ayvntamiento entrantes y salientes, y de los integrantes de las comisiones
de entrega y recepcién, les derechss, obligaciones y responsabilidades seflalados en la Ley y el presente Manual Técniceo
v demis disposiciones gque normen el marce de actuacidn del proceso de entrega recepclén.

Firma del acta ¥y anexos.

El acta debers ser firmada por todes y cada uno de los gue en ells participan al margen de cada uns de las fojas ¥ al
calce en aguellas en las gue aparezca el nombre correspondiente de los participantes. Bsi también, deberan rubricarse los
diversos anexos gue forman parte del expediente del acto protocolarie.

Can la firma del acta administrativa de entrega recepcién y sus anexos s& otorga la posesidn de las oficinas, bienas,
recursos y fondos municipales al Ayuntamients slecto, gquien conocera del estadeo que guarda la administracidén municipal,
mediante el contenido del expediente de entraga recepciomn.

La firma del actaz de entrega recepcién per parte de los servidores plblicos entrantes, no implica la aceptacidén de
irregularidades u omisicnes que pudieran existir respecto de los datos e informacién contenidos en el expediente de QE;_}J\¢,
entrega recepcién. Asimismo, no libera de responsabilidades administrativas, civiles o penales a gue hubisra lugar, a los

servidores piblicos de la administracién saliente.

Sitvaciones especiales.

Cuzndo el servider publice saliente no entregue actualizados los asuntos y recursos & su cargo, en los términos de esta
Ley, el servidor publico entrante al tomar posesidén o el funcionaric designade para recibir la entrega recepcién, dentro
del término de treinta dias habiles, contados a partir de la fecha del acto protocolarie de entrege recepcidn, levantara
acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en gue se encuentren los asuntos ¥y
recursos, haciéndolo del conocimiento del superior jerarguice v del érganmo interno de control para efectos de gue el
brganc interno de Control de forma inmediata reguiera al servidar piblico saliente, para gue, en un plazo no mayor del
quince dias hibiles, contados a partir de la fechs de notificacitn del requerimiente, cumpla son esta cbligacién.

5i a pesar del regquerimiente realizads, el servidor publice sallente dejare de cumplir esta dispusicipn, se promaverin
las accionss que correspondan en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas, independientemente de ;as
posibles responsabilidades de tipe penal o civil, que en su caso hubiere imcurride com motive del desempefo de su funcion.

En caso de muerte, incapacidad por enfermedad o ausencia injustificada por més de guince dias habiles del servidor piblico,
el superior Jerdrguico lo notificara al érgane Interno de Control gue corresponda, quien levantaré acta cilrcunstanciada
ante su superior inmediate y dos testigos. Lo anterior, a efecto de hacer constar el estado en que se encuentra la
dependencia, bienes, recurscs y asuntos que le fueren conferides para el desempedo de la funcién piblica; e inmediatamente
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se procederd a rea}iaar la entregz a la persona gue sea nombrada titular definitivo o designada para recibir la entrsga
recepcidn, reguiriéndose informacién al personal adscrito a esa area.

En caso que el servidor piblies saliente o el entrante se niegue a firmar el acta administrativa de emntrega recepcidén o
la firma bajo protesta, se asentard en la misma, los hechos y razones de la negativa © en su caso de la protesta, lo que
en ningunc de los casos invalidara el acte protocolario de entrega recepciftnm.

La recepcién del sxpediente de entrega recepecidn, se realizard con las reservas de ley, por lo que cualguier manifestacidn
en eontrarie se tendran por no interpuesta, por lo tante, la suscripcién de los documentos por parte de la comisidn de
recepcién y del Instituto, no implica el aval del contenido de tal expediente. En los casos de requerirse aclaracionas,
informacién, documentacién o se presente cualguier irregularidad, se aplicard lo dispusste en esta Ley.

Recomendacicnes generales para contribuir a agilizar el acte protecelaric.

Asistir con la debida puntualidad en la fecha y hora acordada al Acto Protocolario y llevar consigo una identificacién
aficial, asi como del comprobante de domicilic, en casc de gue la identificacitn no cuente con elle, o se gqulera sefialar
otro.

4.5 ETAPA 4°. VERIFICACION ¥ VALIDRCIGN FISICA DEL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE.

Tiene por cbjeto revisar los formatos, anexos y, en general, la documentacién entregada, asi como constatar los actos u
omisicnes gque en su caso pudieran derivarse.

La verificacién y validacién fisica del contenide del acta administrativa de entrega recepciém y sus anexos, deberzan
llevarse a cabo por el servidor piblico o administracién piblica entrante en un término oo mayor de treinta dias habiles
contados a partir del acto protocolario de entrega recepcidn.

Una vez transcurrido dicho plazeo, se desprenderd un acta circunstanciada que sefiale los hechos u omisicnes gue derivaron
de la entrega recepcién a cargo del servidor piiblice entrante cen el apeyo del érgano internc de control.

Proceso

En el caso de gue el servidor publico entrante encusntre irregularidades respecto de los bienes, recursos documentacldn
s informacisn recibida, dentro del términc de treinta dias habiles, deberd informar por escrito al drgane internc de
control, guien debera requerir al servider publice que entregé los bilenes, recursos, documentacién e informacién, las
aclaraciones, presentacién de bienes, y en gemeral los elementes que considere necesarios para =l esclarecimiento de la
inconformidad, las que deberé presentar ante el servidor piblico entrante.

La salicitud de aclaracién, deberd realizarse por el Organs Interno de Control al servider piblice saliente por escrite
v notificada en el Ultimo domicilio gque coneozea la autoridad solicitante del servidor piblico saliente.

£l requerido deberd comparecer personalmente o por escrite dentro de los guince dias habiles siguientes a la recepcidn de
la notificacién a manifestar lo fque corresponda ante el servidor piblice entrante.

De no cemparescer o no informar por escrite el reguerido dentro del término concedido, el servidor plblice entrante debera
notificar tal omisién al Organs Interno de Contral, para gue proceda de conformidad con lo dispuesto en las disposiciones
legales gue al caso particular resulten aplicables para sancicnar al reguerido.

Una vez agotado el procedimiento antes seflalado, de persistir las irregularidades encontradas por los sarvidores piblicos
entrantes, deberan hacerlas del conecimients de la autoridad competente para los efectos de lo previsto en la ley de
Responsabilidades Administrativas.

El Organc Internc de Contzol, participaréd en las aclaracicnes de los servidores publicos entrantes y salientes, a efecto
de vigilar vy conocer las aclaraciones pertinentes y en su caso, se proporcicne la documentacién gue resultare faltante,
levantando las actas cirecunstanciadas que al casc amerite, dejande asentadas en sllas las manifestaciones mue al respecte
deseen rendir los servidores publicos sobre las inconsistencias detectadas.

&, RESPONSAEILIDADES.

Los servidores publicos previstos en la Ley, estén obligados a cumplir debida, oportuna y formalmente con el proceso de
entrega recepcidn; la inobservancia del misme, podra ser motive de sancién por responsabilidades administrativas. Elle
gin perijuicioc de las sanciones penales o civiles que también les sean aplicables v resulten procedentes.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual Técnico de Entrega Recepcidn de los Recursos Piblicos del Municipio de Lagunillas( San Luis
Potasl, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddice o0ficial del Estado "Plan de San Luis”.

SEGUNDO. El presente Manual Técnico como los diversos anexos que lo conformen, da cumplimiente a la obligacion consignada
en el articule Tercero Transitorio de la Ley para la Entrega Recepcidn de las Hecursos Pablicos del Estado y Munlciplos

de San Luis Potosi.

TERCERO. - Los asuntos no previstos en el presente Manual Técnico, serin resueltos por la Coentraloria Interns Municipal,
cenforme a las atribucicnes conferidas en la Ley de Entrega Recepcitn de los Recursos Piiblicos del Estade y Municipios de

San Luis Potosi.

Dado en el Municipie de Lagunillas, San Luis Potosi, a los 18 dias del mes de junio del afe dos mil veinticince.

LIC. ELIAS GARCIR CASTILLO
CONTRALOR INTERNO
{Rabrica)
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