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INTRODUCCION

El H. Congreso del Estado de Tlaxcala a través del Organo de Fiscalizacion
Superior, ha elaborado el presente manual de procedimientos de entrega
recepcion con la finalidad de cumplir con las atribuciones que le son asignadas
en el proceso de la fiscalizacion de los recursos publicos; considerando la
importancia que merece el hecho de la conclusidn de las administraciones
municipales. Lo anterior con la intencién de coadyuvar en la construccién de
una cultura de rendicién de cuentas clara y oportuna, generando con esto una
percepcion social de mayor confianza en las administraciones municipales.

El presente manual permitira de una forma metddica, sencilla y ordenada,
realizar un proceso de entrega recepcion que implique absoluto respeto a la
autonomia municipal. La metodologia describe las etapas del proceso de
entrega recepcion en donde las autoridades municipales responsables podran
plantear actividades previas al proceso, durante y después de la entrega —
recepcion.

Durante el proceso de entrega recepcion para las autoridades salientes implica

dar cuenta de la situacion patrimonial, financiera y del cumplimiento en la
ejecucion de obra que guarda el municipio, mientras que para las autoridades
entrantes, dicho acto constituye el punto de partida sobre el cual habran de
fincar el manejo de la nueva administracion.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los servidores publicos municipales que concluyen la
administracion asi como a los que inician, los elementos normativos, de
organizacion y criterios administrativo-financieros conforme a los cuales
concretaran el proceso de Entrega-Recepcion.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROCESO DE
ENTREGA - RECEPCION

A) Cumplir con las disposiciones juridicas.

B) Consolidar una estructura responsable de la planeacion, organizacion,
coordinacion y ejecucidn de las acciones del proceso de entrega
recepcion.

C) Integrar la informacién y documentacion clasificada, actualizada y
validada para la entrega recepcion.

D) Agilizar y transparentar los procesos del relevo de los servidores publicos
del gobierno municipal.

E) Exhortar a las autoridades municipales salientes para que den cuenta del
estado en que se encuentra la administracion publica municipal al
término de su gestion constitucional.

F) Prever que las autoridades municipales entrantes cuenten con la
informacién y elementos necesarios para dar continuidad a las
actividades de gobierno que tienen encomendadas.

G) Mostrar que el manejo de los recursos publicos fue realizado en forma
transparente; generando con esta accion mayor confianza en la sociedad
tlaxcalteca.

6rgano de Fiscalizacion Superior 5



MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, Articulos
105, 107 y 108.

e Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Articulo 14 Fraccidon XXV.

¢ Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, Articulos 23, 42, 71, 72, 73, 74, 82
y 162.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Tlaxcala, Articulos 2, 58, 59 y 78.

e Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, Articulo
240.
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LINEAMIENTOS QUE HABRAN DE OBSERVARSE PARA EL
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DEL GOBIERNO
MUNICIPAL

1.- El presente manual tiene por objeto establecer las bases y procedimientos,
relativos al proceso de la entrega recepcion de la administracion publica
municipal, conforme al cual se debera preparar la informacién de los asuntos de
su competencia, observando este manual y los lineamientos que se establecen.

2.-Este documento se integra en parte por los formatos de acta de instalacion,
acta circunstanciada, acta final de entrega recepciéon, 39 anexos con su
respectivo instructivo, formato del cronograma de actividades y el glosario
correspondiente. Tiene por objeto presentar los lineamientos que habran de
regir la entrega recepcidn de los recursos publicos municipales en el Estado de
Tlaxcala, estableciendo la obligacion para que los servidores publicos
integrantes de los Gobiernos municipales al separarse de sus cargos, rindan un
informe de la situacidon que guardan los asuntos de su competencia y entreguen
formalmente el detalle de los recursos financieros, humanos y materiales que
se les hayan asignado para el ejercicio de sus atribuciones a quienes los
sustituyan legalmente en sus funciones.

3.- La entrega recepcién de la administracién municipal se hara conforme a los
ordenamientos que el Organo de Fiscalizacién Superior dependiente del H.
Congreso del Estado, sefiale para tal efecto.

4.- La entrega recepcion, es el proceso legal administrativo a través del cual los
gobiernos municipales salientes entregaran a los gobiernos municipales
entrantes un informe escrito sobre la situacion que guarda la administracién
publica, mismo que contendrda, entre otros, su situacién financiera, la obra
publica ejecutada, su erogacion, las obras y proyectos en proceso, archivo
administrativo e histdrico, asi como el patrimonio, mobiliario, inmobiliario y
cultural. Los informes de referencia se entregaran debidamente acreditados con
la documentacién comprobatoria correspondiente.

5.- La entrega recepcidn de la administracion publica municipal en el Estado de
Tlaxcala debe realizarse:

I.- Al término e inicio de un ejercicio constitucional.

II.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban
separarse los servidores publicos a quienes sefiala este ordenamiento. En
este caso, la entrega recepcién se harad al tomar posesion del cargo el
servidor publico entrante. Si no existe nombramiento inmediato de quien
deba sustituir al servidor publico saliente, la entrega recepcion se hara al
servidor publico que designe para tal efecto el superior jerarquico del
mismo.
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6.- Para efectos del proceso de entrega recepcion por el término e inicio de un
ejercicio constitucional, los integrantes de la Comision de Entrega Recepcion
guedaran sujetos a los ordenamientos de las Leyes vigentes sefaladas con
anterioridad.

7.- Los servidores publicos municipales entrantes deberan presentar su
declaracion patrimonial ante el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Tlaxcala, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion. De igual forma, los servidores publicos municipales salientes deberan
presentar su declaracién de situacion patrimonial, dentro de los 30 dias habiles
siguientes a la culminacion de su encargo, comprometiéndose los integrantes
de las Comisiones entrante y saliente a comunicarlo a los servidores publicos
municipales que culminan y que inician su periodo, con el apercibimiento que
de no cumplir con este ordenamiento legal se aplicard la sancion
correspondiente.

8.- El proceso de entrega recepcién iniciara 30 dias naturales antes de la toma
de protesta del nuevo Gobierno Municipal, a fin de que permita la elaboracion,
revision y verificacion de informacién y bienes, y no podra prolongarse por mas
de 10 dias después de que el ayuntamiento entrante se haya instalado.

9.- Los Gobiernos Municipales salientes y entrantes, en el ejercicio de sus
atribuciones seran los responsables del estricto cumplimiento y ejecucién del
citado proceso tomando en consideracion los lineamientos que propone el
presente manual y lo que se establezca en las disposiciones complementarias
que deriven del mismo.

10.- Para la debida instrumentacion por el término e inicio de un ejercicio
constitucional, al Gobierno Municipal saliente le correspondera:

< Disponer lo conducente en el ambito de su competencia, para la
correcta y oportuna preparacién de la informacion y documentacion
necesaria de la entrega recepcion.

< El Presidente Municipal, Sindico del ayuntamiento, Secretario, Tesorero
y Director de Obra son responsables de la integracion de los informes y
docume,ntaci(')n comprobatoria del proceso, mismos que se coordinaran
con el Organo de Fiscalizacién Superior.

% Mantener ordenados y actualizados sus planes y programas; estudios y
proyectos, asi como los manuales, normas y procedimientos del
funcionamiento del ente y demas informacion de los recursos humanos,
materiales y financieros que disponen para el ejercicio de sus funciones,
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anexando la demas documentacion relativa a los asuntos de su
competencia.

% Implementar todas las medidas administrativas establecidas en la
normatividad vigente o las que se deriven del presente manual.

11.- Con el proposito de establecer la comunicacion y coordinacion necesaria,
la Comision de Entrega Recepcion saliente y la Comision de Entrega Recepcion
entrante junto con el representante del Organo de Fiscalizacion Superior
deberan asistir a las reuniones de seguimiento que se definan en el cronograma
del programa de trabajo.

12.- Cuando por causas distintas al término e inicio de un ejercicio
constitucional deban separase de su cargo los servidores publicos municipales,
el Organo de Fiscalizacién Superior sin perjuicio de las disposiciones legales y
administrativas en vigor, intervendra y supervisara el proceso de entrega
recepcion en el Gobierno Municipal de que se trate.

13.- Para la entrega recepcidon los reglamentos internos, manuales de
organizacion, de procedimientos y bandos de policia y buen gobierno deberan
estar actualizados, autorizados y publicados, en los términos legales vigentes.

14.- Al término e inicio de un ejercicio constitucional, los Gobiernos Municipales
deberan contar con la informacion, formatos y documentos validados antes del
inicio del proceso de entrega recepcion. La informacién que se modifique en
virtud de las operaciones normales del gobierno municipal debera ser
actualizada hasta la fecha de su entrega recepcion.

15.- El Organo de Fiscalizacion Superior emitira y proporcionara a los
municipios el manual de procedimientos para la entrega recepcidén que servira
de base para la integracién de la informacion correspondiente.

16.- La informacidon correspondiente a la entrega recepcidon se ereré
incorporar al Acta Final de Entrega Recepcién en los formatos que el Organo
de Fiscalizacién Superior determine, difunda y distribuya oportunamente entre
los Gobiernos Municipales que conforman el Estado, los cuales formaran parte
integrante del acta.

En cada formato se debera adjuntar en original, la documentacion
comprobatoria que lo respalde.

Cada funcionario de la Administracion saliente debera preparar la siguiente
informacion:

A) Sindico Procurador:
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A8 Asuntos en tramite por unidad administrativa
A9 Expedientes Jurisdiccionales y tramites legales

En coordinacion con el Secretario del Ayuntamiento:

A6 Convenios y contratos.

B) Tesorero:

A5  Archivo catastral
A8 Asuntos en tramite por Unidad Administrativa

A10
All
A12
A13
Al4
A15
A16
A17
A18
A19
A20
A21
A23

Arqueo de caja

Cuentas bancarias, copias de estados de cuenta y sus conciliaciones
Deudores diversos

Proveedores
Acreedores diversos

Impuestos y cuotas por pagar

Comportamiento presupuestal Ejercicio Fiscal 2007
Ingresos pendientes de recibir

Presupuesto de ingresos 2008

Presupuesto de egresos 2008

Estado de ingresos y egresos del 1 al 14 de enero de 2008
Inventario de formas valoradas (Tesoreria)

Inventario de almacén de bienes de consumo y equipo

En coordinacion con el Director de Obras:

A36

Obra publica en proceso 2007 (Primera parte)

A36-A Obra publica en proceso 2007 (Segunda parte)

A37

Obra publica en proceso de ejercicios anteriores (Primera parte)

A37-A Obra publica en proceso de ejercicios anteriores (Segunda parte)

A38

Obra publica convenida no iniciada.

C) Secretario del Ayuntamiento

Al
A2
A3
A4
A6
A7
A8
A24
A25
A26
A27
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Organigrama

Plantilla de personal

Relacion de archivos por unidad administrativa
Archivos histéricos

Convenios y contratos

Libros de actas de Cabildo

Asuntos en tramite por unidad administrativa
Equipo de transporte

Equipo de cémputo

Software

Equipo de audio y video




A28 Equipo de comunicacién

A29 Maquinaria y equipo

A30 Mobiliario y equipo

A31 Armamento oficial

A32 Bienes muebles

A33 Bienes culturales e historicos

D) Director de Obras

A8  Asuntos en tramite por unidad administrativa

A34 Obra publica programada 2007

A35 Obra publica terminada 2007

A36 Obra publica en proceso 2007 (Primera parte)

A36-A Obra publica en proceso 2007 (Segunda parte)

A37 Obra publica en proceso de ejercicios anteriores (Primera parte)

A37-A Obra publica en proceso de ejercicios anteriores (Segunda parte)

A38 Obra publica convenida no iniciada.

A39 Inventario de expedientes técnicos unitarios de las obras publicas en
proceso, convenidas y/o no iniciadas

E) Juez del Registro Civil

A8 Asuntos en tramite por unidad administrativa
A22 Inventario de formas valoradas (Registro civil)

17.- El Gobierno Municipal Saliente proporcionara al Gobierno Municipal
Entrante a través de los responsables de las comisiones la informacion relativa
a los asuntos que por el término del mandato, habran de quedar pendientes
con el fin de darles cumplimiento.

18.- Para efectos del proceso de entrega recepcion por el término e inicio de
un ejercicio constitucional, el Organo de Fiscalizacién Superior sin perjuicio de
las disposiciones legales y administrativas en vigor podra intervenir en las
siguientes funciones:

a) Participar en la supervision y apoyo técnico de las actividades que los
Gobiernos Municipales deberan instrumentar en el ambito de su
competencia.

b) Establecer el programa general de actividades que se requiere durante el
proceso de entrega recepcion.

c) Coordinar la ejecucién del proceso.

d) Dar a conocer al Gobierno Municipal los elementos técnicos sobre los que
debera llevarse a cabo el proceso.
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e) Capacitar y orientar técnicamente a las Comisiones de los Gobiernos
Municipales Salientes y entrantes en la preparacion, integracion y
revision de la documentacion soporte de los anexos que formaran parte
de las actas de entrega recepcidén, supervisando los avances
correspondientes.

f) Vigilar el cumplimiento del presente manual.

19.- El Gobierno Municipal Saliente elaborara el acta final de entrega recepcion
misma que se formalizara al término del periodo constitucional.

La entrega recepcidon se realizara en el domicilio del ayuntamiento sujeto al
citado proceso, a través de la integracion de las Comisiones, en las cuales
deberan intervenir las siguientes personas:

Comision del Gobierno Municipal Saliente:

% Presidente Municipal

’0

Sindico Municipal

-,

% Secretario del ayuntamiento

0’0

Tesorero del ayuntamiento

< Director de Obras Publicas del ayuntamiento
Comision del Gobierno Municipal Entrante:

% Presidente Municipal Electo

% Sindico Electo

< 3 integrantes mas
Por el Organo de Fiscalizacién Superior:

% Un representante
19.1.- En caso de que el servidor publico que durante el periodo de gestion
deba separarse de su cargo o comisidén, elaborara el acta final de entrega
recepcion misma que se formalizara en la fecha en que el servidor publico que
lo sustituya tome posesion del empleo, cargo o comision.
La entrega recepcidn se realizara en la oficina del funcionario sujeto al citado

proceso y se requerira de la intervencién, de por lo menos, las siguientes
personas:
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’0

El Servidor Publico saliente;

*,

’0

*

El Servidor Publico que recibe;

’0

Dos testigos por cada parte y;

-,

% Un representante del Organo de Fiscalizacidn Superior.

19.2.- Cuando se separen de su cargo los servidores publicos y no se haya
designado a quien lo sustituye en sus funciones, el titular debera designar lo
mas pronto posible a quien se haga cargo de los asuntos y recursos
correspondientes, fornjalizéndose a través del acta final de entrega recepcion
y los formatos que el Organo de Fiscalizacion Superior ha emitido para tal fin.

20.- En caso de que el Gobierno Municipal saliente o el que inicia su periodo
constitucional se negase a firmar el acta final de entrega recepcion, se
asentaran los hechos sucedidos en un acta circunstanciada con la presencia de
un representante del Organo de Fiscalizacidon Superior y dos personas en
calidad de testigos, misma que se anexara al acta final.

21.- Las actas finales de entrega recepcion se haran por triplicado, y se
entregaran, una al Gobierno Municipal Saliente, una al Gobierno Municipal
Entrante y otra mas para el Organo de Fiscalizacion Superior, la cual debera
ser impresa y contener las firmas autégrafas. Las actas deberan ser firmadas
las primeras fojas del acta al margen, y la Ultima foja al margen y al calce;
escribir las cantidades con letra y nimero; no se emplearan abreviaturas, ni se
rasparan las frases equivocadas, o trataran de corregir con corrector, sino solo
se pondra una linea sobre el texto que contenga el error, salvandose hasta el
final del acta con toda claridad y precision el error cometido.

22.- El Organo de Fiscalizacidn Superior estd impedido para participar en la
compilacién de documentos, siendo responsabilidad exclusiva del Gobierno
Municipal saliente obtener la informacion.

23.- Cuando a juicio de quienes intervengan en la formulacion del Acta Final
de Entrega Recepcidn sea necesario hacer alguna aclaracién o salvedad, tal
circunstancia podra hacerse constar en dicha acta y asentarse antes del cierre
de la misma.

24.- El representante del Organo de Fiscalizacion Superior sera designado
mediante oficio de comisién por el titular del mismo, interviniendo en el ambito
de su competencia para verificar el debido cumplimiento legal y de las
disposiciones complementarias.

25.- Al término de la gestion municipal constitucional, correspondera al Organo
de Fiscalizacion Superior intervenir directamente en los actos de entrega
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recepcion de los siguientes servidores publicos que integran el gobierno
municipal:

Presidente municipal;

Sindico municipal;

Secretario del ayuntamiento;

Tesorero del ayuntamiento;

Director de Obras Publicas del ayuntamiento;
Juez del registro civil.

YVVVVVYY

26.- El Gobierno Municipal entrante, al recibir la administraciéon municipal sera
el responsable del cumplimiento de los asuntos en tramite.

27.- La verificacion del contenido del Acta Final de Entrega Recepcion
correspondiente debera realizarse por el Servidor Publico entrante dentro de un
plazo de 10 dias habiles siguientes contados a partir de la fecha en la que se
levantd el acta final de entrega recepcion, concluido ese lapso tendra la opcién
entre requerir por escrito a los ex funcionarios municipales que realicen las
aclaraciones que se les solicite.

28.- Cuando el Servidor Publico saliente omita rendir el informe de los asuntos
a su cargo o no haga entrega de los recursos asignados en los términos que la
Ley establece, el titular del ayuntamiento debera notificar al Organo de
Fiscalizacion Superior, acerca de esta situacion.

29.- En el supuesto contemplado en el punto anterior, el Servidor Publico
entrante al tomar posesidon o en su caso el encargado de la recepcion de los
asuntos y recursos correspondientes, levantara acta circunstanciada con
asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentran
los asuntos haciendo del conocimiento del superior jerarquico en su caso y éste
a su vez al Organo de Fiscalizacién Superior, a mas tardar al dia habil siguiente
en que se levanto el acta.

30.- La entrega y aceptacion de los documentos generales, activos, pasivos y
obras no libera de responsabilidades al Gobierno Municipal saliente; por lo
tanto, cuando se presente alguna irregularidad el Gobierno Municipal entrante
debera informar al Organo de Fiscalizaciéon Superior.
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RECOMENDACIONES PARA EL PROCESO DE
ENTREGA - RECEPCION

1. Ordenar fisica y documentalmente la informacién y bienes que estén
bajo su resguardo.

2. Clasificar la informacion para su integracion y recepcion

3. Cada funcionario sera responsable de la custodia de los archivos a su
cargo.

4. Revisar que estén actualizados los expedientes y la plantilla de personal.

5. Elaborar y mantener actualizada la relaciéon de asuntos pendientes de la
administracion.

6. Mantener actualizada la legislacion aplicable al ayuntamiento.

7. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles, el
cual debera estar contabilizado.

8. Por lo que hace a la documentacion financiera que al momento de la
firma del acta final de entrega recepcidn estuviera pendiente, se
procederd de la siguiente manera: La Balanza de Comprobacidon con
cierre al 14 de enero de 2008, se entregara debidamente firmada y
sellada por parte de la Comision Saliente a la Comisidon entrante dentro
de los diez dias naturales siguientes a la firma de esta Acta; la
informacion contenida en la cuenta pulblica responsabilidad de la
Comision saliente se entregara al Organo de Fiscalizacién Superior.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION

1.- Antes de la entrega - recepcion

1.1.- El C')rgano de Fiscalizacién Superior dependiente del H. Congreso del
Estado proporcionara la capacitacion a los Servidores Publicos salientes, a
través de seminarios, documentos informativos (anexos) y asesorias, para
facilitar el desarrollo del procedimiento de entrega recepcion. Al final del evento
se les notificara el lugar, fecha y hora para la instalacion de las comisiones.

1.2.- El Organo de Fiscalizacion Superior contactara a los gobiernos municipales
electos a través del presidente municipal electo, auxiliandose del Instituto
Electoral de Tlaxcala a fin de ubicar nombres y domicilios de cada uno.

1.3.- El Organo de Fiscalizacién Superior dependiente del H. Congreso del
Estado proporcionara la capacitacion a los Servidores Publicos entrantes, a
través de seminarios, documentos informativos (anexos) y asesorias, para
facilitar el desarrollo del procedimiento de entrega recepcion. Al final del evento
se les notificara el lugar, fecha y hora para la instalacion de las comisiones.

1.4.- El representante del C')rgano de Fiscalizacién Superior sera designado
mediante oficio de comision por el titular del mismo.

1.5.- El representante del Organo de Fiscalizacion Superior participara en la
instalacion de las Comisiones de entrega recepcion, que sera efectuada el dia
16 de diciembre del 2007.

1.6.- Después de la instalacion de las comisiones se calendarizaran las
reuniones de trabajo con la finalidad de integrar la informacion que los
gobiernos municipales salientes deberan recabar, elaborar o actualizar en los
anexos emitidos que se mencionan en el punto 16 de los lineamientos del
presente manual.

1.7.- En cada revisidon de avances se debera elaborar acta circunstanciada para
hacer constar los sucesos generados en la reunion.

1.8.- En la ultima reunion de revisidén se acordara la hora exacta en que habra
de iniciar la entrega recepcion.
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2.- Durante la entrega - recepcion

2.1- El dia 14 de enero en las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal y
la hora establecida, estando reunidos los integrantes de las comisiones y el
representante del Organo de Fiscalizacion Superior, se dara inicio a la entrega
recepcion con la elaboracion del acta.

2.2.- La comision del gobierno municipal saliente presentara la informacion para
su revision y analisis.

2.3.- La comisién del gobierno municipal entrante recibird los anexos para su
revision y analisis.

2.4.- Los integrantes de las comisiones y el representante del C')rgano de
Fiscalizacion Superior validaran la documentacion mediante firma autdgrafa.

2.5.- Derivado de la revision y analisis de los anexos cuando a juicio de quienes
intervengan en la formulacion del acta sea necesario hacer alguna aclaraciéon o
salvedad, tal circunstancia podra hacerse constar en dicha acta y deberd
asentarse antes del cierre de la misma.

2.6.- Después de la revisidon y analisis se procede a la firma del acta de entrega
recepcion, anexos Yy documentacidn comprobatoria por triplicado y se
entregaran, una al Gobierno Municipal Saliente, una al Gobierno Municipal
Entrante y otra mas para el Organo de Fiscalizacion Superior, la cual debera
ser impresa y contener las firmas autografas.

3.- Después de la entrega - recepcion

3.1.- Dentro de un plazo de 10 dias habiles siguientes contados a partir de que
se levantd el acta final de entrega recepcion, el gobierno entrante verificara que
la informacién recibida, se haya hecho constar en el acta; durante ese lapso
tendra la opcion entre requerir por escrito a los ex funcionarios municipales que
realicen las aclaraciones que se les solicite 6 se procedera juridicamente en su
contra, ya sea por la via civil, penal o administrativa, de acuerdo a la naturaleza
y gravedad de la omision o accidn, de lo cual debera informar al Organo de
Fiscalizacion Superior para fincar las responsabilidades a que haya lugar.
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ACTA DE INSTALACION
PARA LA ENTREGA - RECEPCION
DEL AYUNTAMIENTO DE:

EN LA CIUDAD DE

SIENDO LAS DEL DE
DE , POR UNA PARTE LOS
C.C.

PRESIDENTE ~ MUNICIPAL  CONSTITUCIONAL, SINDICO, SECRETARIO,
TESORERO Y DIRECTOR DE OBRAS DEL AYUNTAMIENTO DE

, INTEGRANTES DE LA COMISION DE
ENTREGA - RECEPCION SALIENTE Y POR LA OTRA LOS C.C.

ESTOS ULTIMOS DESIGNADOS POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
COMO INTEGRANTES DE LA COMISION DE ENTREGA - RECEPCION ENTRANTE
Y POR ULTIMO LA (EL)
C.

, ___REPRESENTANTE
DESIGNADO POR EL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL H.
CONGRESO DEL ESTADO, CON EL PROPOSITO DE DAR INICIO A LOS
TRABAJOS RELATIVOS A LA ENTREGA — RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL, DEBIENDO FINALIZAR ESTA ACCION EL DIA CATORCE
DE ENERO DEL ANO DOS MIL OCHO Y EN LA QUE SE INCLUYAN LOS
REGISTROS, CONTROLES, INVENTARIOS, PLANTILLAS Y TODA LA
DOCUMENTACION NECESARIA Y CORRESPONDIENTE A LOS ANEXOS
ESTABLECIDOS POR EL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR Y QUE VAN
NUMERADOS DEL 1 AL 39 PREVIAMENTE ENTREGADOS AL PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL. ESTA COMISION DEBERA LEVANTAR EN
TODAS LAS REUNIONES QUE LLEVE A EFECTO EL “ACTA CIRCUNSTANCIADA”
CORRESPONDIENTE, DONDE SE ASENTARA EL AVANCE Y SEGUIMIENTO DE
LAS ACCIONES REALIZADAS; ESTAS COMISIONES SERAN COORDINADAS POR
LOS C. C. PRESIDENTES MUNICIPALES SALIENTES Y ENTRANTES O EN SU
CASO POR LA PERSONA QUE DIRECTAMENTE DESIGNEN EN ESTE ACTO O
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POR ESCRITO; TODO LO ANTERIOR CON EL PROPOSITO DE DAR
CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 23 DE LA LEY MUNICIPAL

DEL ESTADO DE TLAXCALA.

LEIDO QUE FUE EN VOZ ALTA EL CONTENIDO DE LA PRESENTE ACTA,
FIRMAN AL CALCE Y MARGEN DE LA MISMA PARA DEBIDA CONSTANCIA LOS

QUE EN ELLA INTERVINIERON.

POR EL GOBIERNO MUNICIPAL SALIENTE

EL PRESIDENTE MUNICIPAL

EL SINDICO MUNICIPAL

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

EL TESORERO MUNICIPAL

EL DIRECTOR DE OBRAS

POR EL GOBIERNO MUNICIPAL ENTRANTE

EL PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO

EL SINDICO ELECTO

REPRESENTANTE DESIGNADO

REPRESENTANTE DESIGNADO

REPRESENTANTE DESIGNADO

REPRESENTANTE DEL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
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ACTA CIRCUNSTANCIADA
PARA LA ENTREGA - RECEPCION

EN LA CIUDAD DE ___ SIENDO LAS HORAS CON
____ MINUTOS DEL DIA____ DEL MES DE DEL DOS MIL SIETE Y REUNIDOS EN LAS
OFICINAS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
RECINTO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO . CITO EN LA
PLAZA PRESIDEN EL ACTO LA COMISION DE ENTREGA RECEPCION
SALIENTE: PRESIDENTE SALIENTE, ; SINDICO
SALIENTE, ;SECRETARIO SALIENTE, ; TESORERO
SALIENTE, ;DIRECTOR DE OBRA SALIENTE ___ .
Y ANTE LA PRESENCIA DE LA COMISION DE ENTREGA RECEPCION ENTRANTE:
PRESIDENTE  ELECTO, ; SINDICO ELECTO,
;  ELC ; EL
C ; ELC. ;

ASI COMO EL C. , REPRESENTANTE DEL ORGANO

DE FISCALIZACION SUPERIOR. MANIFESTANDO:

YA NO DESEANDO AGREGAR NADA SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE SIENDO LAS___
HORAS CON _ MINUTOS DEL DIA EN QUE SE ACTUA, FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN
LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON  PARA  OBRA Y CONSTANCIA DE LO AQUI

ASENTADO. CONSTE.
POR EL GOBIERNO MUNICIPAL SALIENTE POR EL GOBIERNO MUNICIPAL ENTRANTE
EL PRESIDENTE MUNICIPAL EL PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
EL SINDICO MUNICIPAL EL SINDICO ELECTO

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO REPRESENTANTE DESIGNADO

EL TESORERO MUNICIPAL REPRESENTANTE DESIGNADO

EL DIRECTOR DE OBRAS REPRESENTANTE DESIGNADO

REPRESENTANTE DEL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion Puablica Municipal.- Es el conjunto de funciones que debe
realizar el municipio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades generales de la
poblacién en cuanto a servicios publicos en cumplimiento de las atribuciones que
otorga la normatividad vigente que es la constitucion general de la republica, asi
como la constitucién politica de las entidades federales y la normatividad
especifica que en cada estado expiden las legislaturas locales en materia
municipal.

Comision de entrega recepcion saliente: Es la encargada de dar
seguimiento a las acciones tendientes a preparar la informacién objeto de
entrega, mantener actualizados los registros, archivos y documentacion
financiera y presupuestal, documentacién patrimonial, expediente de plantilla de
personal, informe de obras, acuerdos de cabildo pendientes de cumplir, asuntos
fiscales en tramite, juicios en proceso entre otros, que sustentara la entrega del
gobierno municipal, para la transmision de mando Gubernamental.

Comision de entrega recepcion entrante: Sera la responsable de aprobar y
dar seguimiento al programa de actividades tomar conocimiento de la situacién
actual que guarda la administracion y de los asuntos y compromisos que
quedaran pendientes de su cumplimiento y solicitar aclaraciones e informacion
gue se requiera, asi como constatar fisica y documentalmente lo que recibe.

Deuda Publica Municipal.- Puede ser deuda a corto plazo, es aquella que se
contrata para resolver el desfase entre el flujo de los ingresos fiscales, por un
lado y el cumplimiento de los compromisos de gasto en un tiempo no mayor de
un afo, por otro este obedece a la liquidez para cubrir necesidades de gasto
corriente.

Ejercicio Constitucional: Se refiere al periodo por el cual fueron electos los
funcionarios publicos integrantes de los ayuntamientos.

Entrega Recepcion: Proceso mediante el cual los Servidores Publicos sujetos a
esta obligacion, hacen entrega del despacho a su cargo al Servidor Publico que lo
releve.

Entidades: Las Unidades Administrativas del Sector Paraestatal de Ia
Administracion Publica del Estado a los Municipios. Que satisfagan las
necesidades de servicios publicos municipales, tales como agua potables,
drenaje, y alcantarillado, pavimentacién, mercados etc., este tipo de deuda se
cubre en mayores plazos y su contratacion por parte del municipio, requiere
autorizacién del congreso local y contar con el aval del gobierno del estado.
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Ente.- Dependencia o entidad gubernamental con existencia propia e
indispensable creada por ley o decreto.

Gobiernos Municipales: Los d6rganos que realizan actos de decision o
autoridad en el desarrollo de las facultades otorgadas al ayuntamiento o
municipio.

Gasto Publico Municipal.- visto como una funcidn especifica, consiste en la
erogacion de los recursos, 0 mas bien como un sistema o proceso presupuestario
que incluye la formulacién, aprobacion, ejercicio y control de un presupuesto.

Gobierno Municipal: Se refiere al periodo por el cual fueron electos los
funcionarios publicos integrantes de los ayuntamientos.

H. Congreso: La Asamblea depositaria del Poder Legislativo del Estado

Lineamientos: Se entenderd por lineamientos al conjunto de acciones
especificas que determinan la forma, lugar y modo para llevar a cabo una politica
en materia de obra y servicios relacionados con la misma.

Manual: Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre un
determinado material o actividad dentro de una organizacién, se usa con
parametros de explicacidn, exposicion y consulta para los usuarios.

Obra Publica: trabajos que tengan por objeto, construir, instalar, ampliar,
adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes
inmuebles.

Organo de Fiscalizacion Superior: La Entidad de Fiscalizacién Superior del
Estado y sus Municipios, creada por disposicion de la Constitucion y regulada por
la Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado Tlaxcala y sus Municipios.

Procedimientos: actuacion por tramites judiciales o administrativos.

Proyectos: Son los servicios relacionados con las obras publicas, los trabajos
que tengan por objeto disefiar, proyectar y calcular los elementos que los
integran, asi como los relativos a las investigaciones, asesorias y consultarias
especializadas, la direccion y supervision de la ejecucién de las obras.

Recursos Financieros: se refiere al capital en términos monetarios que
recaudan los municipios por concepto de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y participaciones. Los cuales se programan para su erogacion.

Recursos Materiales: Son los elementos adquiridos con los recursos
adquiridos, utilizados por el personal para cumplir con las acciones programadas.

érgano de Fiscalizacién Superior 26



Recursos Humanos: Se refiere a la plantilla de personal que ejecuta las
acciones programadas en un periodo de tiempo, que van en funcién de las
responsabilidades encomendadas.

Servidores Publicos: Las Personas consideradas en el Art. 107 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

A los representantes de eleccion popular

Funcionarios y empleados de los poderes judicial y legislativo

A toda persona que desempeine un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en la administracion publica estatal o municipal

Los drganos publicos autonomos.

Los diputados, el gobernador del estado, los magistrados y el presidente de la
comisién estatal de derechos humanos tienen fuero a partir de que hayan
rendido protesta Y se encuentren en funciones.

Situacion financiera: Es el reflejo en términos econdmicos del estado que
guardan a una fecha determinada los activos, pasivos y patrimonio de una
entidad.

Unidades administrativas: cada una de las areas que integran la presidencia
municipal
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