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AYUNTAMIENTO DE KAUA, ESTADO DE
YUCATAN

C. CRESCENCIO NOH CEN, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE KAUA, ESTADO DE YUCATAN, A LOS
HABITANTES DEL MISMO, HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento que presido, que en la septuagésima sexta sesion
ordinaria de cabildo celebrada el dia 25 de julio del 2024, por unanimidad de
votos de los Integrantes del cabildo aprobaron lo siguiente, con fundamento en los
articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 79 de la
Constitucion Politica del Estado de Yucatan; 2, 40, 41, inciso A), fraccion Il 'y XV,
56 fracciones | y Il, 63 fraccion lll, 77, 78 y 79 de la Ley de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatan, aprobo el siguiente:

LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE KAUA, YUCATAN

Disposiciones Generales
Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto 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.

Asimismo, establecen las disposiciones que:
I. Coadyuven al procedimiento de entrega recepcion de una administracion o de

un empleo, cargo, comision o mandato en el servicio publico municipal.
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II. Desarrollar el procedimiento de entrega-recepcion, a fin de que se realice de
manera ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea.

[ll. Garanticen el suministro oportuno, adecuado y completo de informacion sobre
los asuntos a la Administracion 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, recauden, apliquen o resguarden recursos econoémicos federales,
estatales o municipales dentro de la competencia del Ayuntamiento, sin
importar la naturaleza de su nombramiento o eleccion, de entregar a quienes
legalmente los sustituyan o a quienes se designen para tal efecto al término del
empleo, cargo comisibn o mandato, los recursos financieros, materiales,
humanos y patrimoniales, asi como documentos y en general los asuntos que
hayan tenido a su disposicion y demas informacion generada en el ejercicio de
sus funciones.

V. Adoptar medidas tendientes para que la Unidad de Transparencia realice
adecuados procesos de entrega-recepcion, con el fin de garantizar el derecho

humano de acceso a la informacion que obre en las referidas oficinas.

Articulo 2. Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

I. 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
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la validacion de la entrega de la carpeta de la entrega- recepcion de la
administracion saliente.

II. 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 disposicidon 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 documentacion que puede presentar la persona servidora publica
saliente en el paquete de entrega-recepcion, para brindar el soporte que se
considere necesario en la informacion plasmada en los formatos.

V. Carpeta de entrega-recepcion constitucional: La cual se integra con las actas
de 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
informacion 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 gestién y el informe del estado que guarda la
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Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, la oficina,
dependencia o entidad de la Administracion Pablica municipal.

VIl. 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.

VIII. 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.

IX. 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 Administracién Publica municipal,
quien fungira como medio de contacto para transmitir a las unidades
administrativas de su dependencia o entidad la informacion que el érgano de
control interno estime necesaria para el desarrollo del proceso de la entrega—
recepcion constitucional.

X. 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.

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

XIl. 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 informacion aplicable que cada persona servidora
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publica saliente tuvo directamente a su disposicion, o que le fue comisionada
a entregar.

XIll. 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 plasmard, en los términos y formatos establecidos en los lineamientos.

XIV. Informe de gestién: Documento en el que se describen las acciones, avances,
logros y situacidbn de los programas y proyectos relevantes de cada
dependencia y entidad durante el periodo de la Administracion Publica
municipal saliente, y se acompafia con la informacién y documentacion
correspondiente.

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

XVI. 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 Administracion Publica Municipal posea y precisiones que considere
pertinentes no consideradas en la Ley.

XVII. Organo: Organo de control interno municipal.

XVIII. 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
0 comision dentro de la Administracion Publica municipal, de conformidad con

lo establecido en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados
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Unidos Mexicanos y en el articulo 97 de la Constitucion Politica del Estado de
Yucatan.

XXI. Persona servidora publica entrante: La persona servidora publica que ingresa
para desempefiar un empleo, cargo o comision en la Administraciéon Publica
municipal.

XXIl. Persona servidora publica saliente: La persona servidora publica que
concluye o se separa de su empleo, cargo o comisién en la Administracion
Pablica municipal.

XXIII. Personas servidoras publicas obligadas: Las personas servidoras publicas
que tienen bajo su responsabilidad y custodia la informacién o documentacion
que se integrard y registrara para efectos de la entrega—recepcion ordinaria,
asi como la constitucional.

XXIV.Persona titular del area administrativa: La persona titular del éarea
administrativa de una dependencia o entidad de la Administracion Puablica
municipal, encargada del control de los recursos humanos, materiales vy
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
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.

Articulo 3. Estos Lineamientos son de observancia para las personas servidoras
publicas municipales obligadas y demas personas que intervienen en los actos y

procesos de entrega recepcion.



Gaceta Municipal Q‘ Vb

H. Ayuntamiento De Kaua KAUR.
Organo Oficial De Difusién Del Municipio De Kaua e

Las personas titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion
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 expediciébn de manuales, guias, circulares, formatos y
otras disposiciones complementarias que sean necesarias para el adecuado

cumplimiento de la Ley, correspondera al titular del Organo.

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 comision, solicitara, mediante oficio, a la
persona titular del area administrativa 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-recepcion 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 conclusion de
la administracion pablica 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, integrard 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.



Gaceta Municipal Q‘ 95\

H. Ayuntamiento De Kaua KAUR.
Organo Oficial De Difusién Del Municipio De Kaua | oo

Articulo 7. La informacion del estado que guarda la presidencia, sindicatura,
secretaria, tesoreria y demas oficinas, dependencias, o entidades de Ila
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 titular del Organo.

Articulo 8. Las personas servidoras publicas obligadas, para llevar a cabo la
preparacién de una entrega-recepcion, deberan de llenar los formatos que les

resulten aplicables de los Anexos Ay B de los presentes Lineamientos.

Articulo 9. Para la entrega-recepcion ordinaria, el titular del area administrativa,
designaré los formatos que resulten aplicables, previa aprobacién del Organo, a fin
de que la informacién del estado que guarda la unidad administrativa a entregar,
los recursos y demas asuntos que se encuentren 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 formalizacion del acto entrega-recepcion, se utilizaran los

Formatos de Actas previstos en el Anexo C de estos Lineamientos.

Entrega-Recepcion Ordinaria

Entrega-Recepcion Ordinariay 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
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obligadas a proporcionar la informacion que la persona servidora publica obligada

requiera para la preparacion de su entrega-recepcion.

Articulo 12. La entrega-recepcion ordinaria se llevard 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
0 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 Area
Administrativa, 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 documentacion 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
gue 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 de la Unidad Administrativa, 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 sefala el presente articulo, dichos actos los realizara la persona Titular
del Area Administrativa, debiendo comunicarlo por escrito al Organo, para los

efectos legales que correspondan.
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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 formalizacion de la entrega-recepcion, el Presidente Municipal, para
efectos de este proceso de entrega-recepcion, mediante oficio designara a un
comisionado que recibir4 con el caracter de encargado del area, haciéndolo del
conocimiento del titular del 4rea administrativa. Lo anterior, sin perjuicio de que
posteriormente, se realice el nombramiento o designaciéon correspondiente,
dependiendo del nivel jerarquico o puesto que vaya a ocupar la persona servidora

publica, de conformidad a la Ley.

El titular del &rea administrativa, debera informar de esta situacion, mediante oficio,
al Organo, con la anticipaciéon de por lo menos veinticuatro horas antes del dia en

gue se vaya a llevar a cabo el acto.

Articulo 14. El titular del Organo, asistira al acto de entrega-recepcion ordinaria,
quien previamente a la firma, revisara el contenido del acta de entrega-recepcion,
sin que ello implique validacion 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,

Il. La persona servidora publica entrante o la persona comisionada,

[ll. Un testigo por cada parte y

IV. El titular del Organo de Control Interno.
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Articulo 16. El acta de entrega-recepcion ordinaria, los formatos y sus anexos, se
distribuiran de la siguiente manera:
I. Un ejemplar para la persona servidora publica entrante o, en su caso, la
persona comisionada,
II. Un ejemplar para la persona servidora publica saliente o la persona
comisionada y

ll. 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 observacién o aclaracion,

esta se asentara en el acta, antes de su cierre.

Articulo 18. El acta deberé firmarse de manera autografa en todas sus hojas, al
margen y al final de ésta, por todos los que intervienen en el acto de entrega-

recepcion.

Los formatos se tendran por validados y firmados por la persona servidora publica

saliente o comisionada.

Articulo 19. Cuando la persona servidora publica saliente, incumpla con su
obligacion de realizar la entrega-recepcién 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 debio llevarse a cabo el acto
de entrega-recepcion, dard a conocer dicha situacion al titular del éarea
administrativa.

La persona titular del area administrativa inmediatamente informara al Organo de
dicho incumplimiento, debiendo acompaiiar, para todos los efectos legales

correspondientes, la documentacion siguiente:
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I. Oficio en el que se comunicé la fecha y hora de formalizacién 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
integracion del paquete de entrega-recepcion, tratdndose 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
ocasion 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 informaréa por escrito, dicha situacion al Organo, a

fin de que fije nueva fecha y hora para la formalizacion de la entrega-recepcion.

Articulo 21. La persona servidora publica entrante al tomar posesion del empleo,
cargo o comision, debera proporcionar todas las facilidades a la persona servidora

publica saliente a través de la persona responsable que se designe en términos del
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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 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 comision, 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 Unica y exclusiva de las personas servidoras publicas salientes,
quienes son las encargadas de generar y validar la informacién y documentacion,
por lo que deberdn 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
funcion del cargo, se estara a lo dispuesto en la fraccion | del articulo 29 T de la
Ley.

Articulo 24. La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcion ordinaria 'y
del paquete de entrega-recepcion, debera realizarse por la persona servidora

publica entrante o la persona servidora publica que haya recibido por comisién, en



Gaceta Municipal Q‘ 95\

H. Ayuntamiento De Kaua KAUR.
Organo Oficial De Difusién Del Municipio De Kaua | oo

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 o0 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
comunicarlo 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 documentacién correspondiente del requerimiento efectuado.

El titular del Organo procedera en términos de la normativa aplicable en materia de

responsabilidades administrativas.
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Articulo 26. Para efectos de lo dispuesto en el articulo 24 de estos Lineamientos,
la persona servidora publica entrante o comisionada debera permitir el acceso a la
persona servidora publica saliente o comisionada a los archivos, documentacion,
bienes muebles o instalaciones que estuvieron a su cargo, cuando se le requiera
alguna aclaracion o precision sobre el contenido del acta, informes, anexos o

demas documentos relacionados con la entrega-recepcion.

Entrega-Recepcion Ordinaria por Licencia o Interrupcion del Ejercicio de

Funciones de la Persona Titular de la Presidencia Municipal.

Articulo 27. ElI 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 Administracién 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 dependencias y
entidades municipales deberan designar por escrito a las personas servidoras
publicas que tendran la obligacion y responsabilidad de capturar la informacion 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
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dependencias y entidades municipales que se integrara al informe general de la

entrega-recepcion 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 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-recepcion ordinaria por licencia o interrupcién del ejercicio de

funciones.

El Organo integrara los informes generales de las personas servidoras publicas
titulares de las dependencias y entidades municipales en una carpeta de entrega-

recepcion.

Articulo 31. La persona servidora publica titular de la Secretaria Municipal
entregard 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 Secretaria Municipal y por el érgano, asi

como por un testigo nombrado por cada una de las 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
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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 otorgo 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
solicitara por escrito a las personas servidoras publicas titulares de las
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- Recepcidon Constitucional
Actividades en la Fase de Preparacion de la Entrega-Recepcién

Constitucional

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 instruccion 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 &rea juridica, deberan llevar a cabo las
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acciones correspondientes para verificar la integracion de la informacion y
documentacion conforme al programa de trabajo, requerimientos, términos y
condiciones que establezca el Organo, dando seguimiento y cumplimiento de los

compromisos establecidos.

Articulo 36. Durante esta fase de preparacion, el Organo solicitara a las personas

titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal,

las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica municipal lo

siguiente:

a) Su nombre, cargo o puesto que desempenia.

b) El nombre, cargo o puesto de la persona servidora publica que fungird como
enlace.

c) La Carta Responsiva, que establece el articulo 29Z-9 de la Ley.

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

resulten aplicables.

Articulo 37. La integracion 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 abril al 31 de julio del afio en que finalice

la administracion publica municipal saliente. Las personas servidoras publicas
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obligadas y designadas, deberan registrar la informacion en los formatos previstos
en los Anexos Ay B de los presentes Lineamientos, de acuerdo con los instructivos,

gue le sean aplicables.

Lo sefialado en este articulo es de manera enunciativa pero no limitativa, ya que el
Organo 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 informacién que plasmaran en el informe que obliga el articulo 292-11
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 deberé 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 conclusién de la administracién publica municipal saliente.

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



Gaceta Municipal Q‘ Vb

H. Ayuntamiento De Kaua KAUR.
Organo Oficial De Difusién Del Municipio De Kaua e

como sus domicilios, correos electrénicos y numeros telefonicos de contacto, para

ser debidamente informados de cualquier acto referente a la entrega recepcion.

Articulo 41. Las personas integrantes de la comision de transicion 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. La persona Presidente de la Comision de Transicion, previo acuerdo
con la persona titular de la Presidencia Municipal, establecera el calendario de

sesiones de la Comisién de Transicion, el cual podréa ser modificado.

El calendario comprendera el nimero de sesiones, el dia y hora en que se
realizaran, y las dependencias y entidades municipales que en cada una de ellas

compareceran con base en los ejes del Plan Municipal de Desarrollo.

Articulo 44. En la primera sesion de la Comision de Transicion que se celebre, se
debera suscribir un acta, en la cual se dejara constancia de lo siguiente:
I. Instalacion e inicio de los trabajos;
[I. Toma de protesta de las personas integrantes de la Comision de Transicion;
lll. El desahogo de las exposiciones de las personas titulares de la Presidencia,
Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas,
dependencias y entidades de la Administracion Publica municipal, designadas

para comparecer a esa sesion;
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IV. Los acuerdos que en ella se tomen en relacion a los temas expuestos por las
personas titulares de las oficinas, dependencias y de las entidades de la
administracion publica municipal; y

V. Asuntos Generales.

En esta primera sesion las personas propuestas por la persona electa como nuevo
titular de 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. En las sesiones informativas participaran las personas titulares de las
dependencias y entidades municipales responsables de los temas a tratar, quienes
tendran la obligacién de atender las dudas o cuestionamientos que se presenten.
Las sesiones deberan realizarse en orden, respeto y concediendo a los presentes

la intervencion que corresponda.

De cada sesion se levantara un acta por duplicado en la que se registraran los
acuerdos y conclusiones que adopten y su seguimiento, la cual sera firmada de
manera autografa por las personas participantes. Auan y cuando alguno de los
participantes se negare a firmar el acta, se tendra por formalizada la sesion,

asentandose la razon 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 proceso de entrega recepcion, sean integradas al paquete de

entrega recepcion, tal como dispone la fraccién Il del articulo 29 Z-2 de la Ley.



Gaceta Municipal Q‘ 95\

H. Ayuntamiento De Kaua KAUR.
Organo Oficial De Difusién Del Municipio De Kaua | oo

Articulo 46. El orden del dia de las sesiones de la Comision de Transicion, 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;

[ll. 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:

I. Realizar las convocatorias a las sesiones informativas calendarizadas,
acompafadas del orden del dia, autorizadas por la persona Presidente de la
Comision;

II. Levantary 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 sesion informativa de la Comision de Transicién, se hara
constar la conclusion de los trabajos de dicha Comision, asi como la disolucion 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.
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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 en el Anexo B; con independencia de lo anterior,
se debera adjuntar el Informe de gestion 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 Pablica municipal se realizara en el domicilio que ocupen cada una
de estas, con la participaciéon de las personas sefialadas en el articulo 15 de estos

Lineamientos.

Articulo 51. El acta de entrega-recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion
Publica municipal y sus anexos, se distribuiran de la siguiente manera:
I. Un ejemplar para la persona Titular de la oficina, dependencia o entidad de
que se trate;
[I. Un ejemplar para la persona comisionada para recibir la carpeta; y

ll. Un ejemplar para el Organo.

Articulo 52. Realizada la entrega recepcion de cada una de las dependencias y
entidades que hace referencia el articulo 50, el dia en el que concluye el periodo
constitucional de la administracién 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.
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En este acto participaran:

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

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

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

IV. El Organo.

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 Administracién Publica municipal con motivo de la entrega-
recepcion 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 Pablica 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 formuld 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.

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

Articulo 55. El incumplimiento a lo dispuesto en los presentes Lineamientos,
deberéa denunciarse ante el Organo, adjuntando la documentacion y demas medios
gue 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 dependencias y entidades de la
administracion 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

aprobacion por el H. Ayuntamiento de Kaua, Yucatan.
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