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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

Al margen un logotipo, que dice: OSFEM Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México Poder
Legislativo y el Escudo de la LX Legislatura del Estado de México, asi como la leyenda, Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México.

ACUERDO 013/2021 POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS QUE NORMAN LA ENTREGA-
RECEPCION DE LOS AYUNTAMIENTOS, SUS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

MIROSLAVA CARRILLO MARTINEZ, Auditora Superior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, con fundamento en los articulos 34, 61 fraccion XXXIl y 129 pendltimo parrafo de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 94 fraccion | y 95 de la Ley Organica del Poder Legislativo del
Estado Libre y Soberano de México; 1, 3, 4, 6, 7, 8 fraccion XXXVI, 10, 13 fracciones Il y XXV, 21, 26 fraccién
VIII de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México; 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; 42 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios; y articulos 6 fraccion XXXIV, 7
fraccion IlI, 31 fracciones XlIl y XX del Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México; publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el doce de agosto del dos mil veintiuno; y

CONSIDERANDO

Que derivado del proceso electoral 2021 ejecutado en el mes de junio a nivel nacional, en el Estado de México
se realizaron actividades para la eleccién de los 125 Ayuntamientos que gobiernan los municipios de nuestra
entidad, motivo por el cual el dia primero de enero del afio 2022 se llevard a cabo la integracién e instalacion de
los Ayuntamientos correspondientes.

Que al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México por mandato legal le compete emitir los
lineamientos, términos, instructivos, formatos, cédulas y demas documentacion relativa al acto de entrega-
recepcion de los Ayuntamientos, sus dependencias y organismos descentralizados municipales del Estado de
México.

Que derivado de dicha atribucién se elaboran los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcién de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales, con el fin de garantizar la
continuidad del ejercicio de la funcién publica y de gestion de una manera ordenada, precisa y formal de los
bienes, derechos y obligaciones del que es titular, de documentar la transmisién del patrimonio publico y de dar
certeza juridica de su resguardo, asi como de delimitar responsabilidades de los servidores publicos salientes y
entrantes.

Que los lineamientos que se emiten son un instrumento normativo que definen el marco teérico conceptual
respecto de las generalidades que este acto requiere y que obliga a los servidores publicos salientes, conforme
a su normatividad y disposiciones legales y administrativas, a integrar en un documento legal el conjunto de
pruebas documentales, informes e indicadores sobre el estado financiero, patrimonial, econémico y
administrativo, con objeto de dar cuenta clara sobre la situacidn vigente y su administracion y de esta manera
facilitar la atencién de asuntos, compromisos y el ejercicio mismo de facultades, recursos y la vigilancia de los
compromisos que quedan en puerta o por resolver en la gestion gubernamental. De esta forma, a los servidores
publicos entrantes les corresponde constatar y realizar el proceso de verificacion de que, en efecto, lo que se
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reporta como entrega existe y se encuentra en las condiciones que se describen y que obliga el marco legal del
Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal.

Que la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios impone a las Presidentas de los Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia depositar con el Presidente Municipal, por lo menos con 30
dias habiles de anticipacion a la conclusion de la gestion administrativa, la informacion relativa al patrimonio de
servicio y productivo de los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, incluyendo el libro de
inventario y expedientes administrativos soporte del mismo; los expedientes formados en el ejercicio de la tutela
de nifias, nifios y adolescentes, asi como la informacién necesaria para su ubicacion, y el seguimiento de los
servicios asistenciales otorgados a los beneficiarios, cuando éstos puedan implicar perjuicio a su integridad
fisica, emocional o condicion juridica.

Que para la entrega de la informacion referida en el parrafo anterior, es necesario instrumentar el acta
circunstanciada, a la que deberan comparecer los representantes del Organo Interno de Control Municipal en
funciones y del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, debiendo notificarse de su
instrumentacion al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, motivo por el cual
dentro de los lineamientos que se emiten, esta integrado el acto de referencia. Por lo que ocupa a este acuerdo
calendarizar la fecha en que habra de llevarse a cabo.

Que las incongruencias que pudieran presentarse entre lo entregado y lo verificado son motivo de aclaraciones
y de la comprobacién que establece la legislacion aplicable y los Lineamientos que Norman la Entrega-
Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales; asi como, en
su caso, la realizacion de auditorias y revisiones que realice en el &mbito de su competencia el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México; 0 en su caso, la promocién de responsabilidad juridica correspondiente.

Que derivado de las atribuciones que tiene el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México de
asesorar y proporcionar asistencia técnica, cursos y seminarios de actualizacion de manera permanente a las
entidades fiscalizables, en complemento a la normativa que se emite; se da a conocer la calendarizacién de
fechas de capacitacion que de forma obligatoria cursaran los servidores publicos de las entidades fiscalizables
municipales convocados, la cual sera de manera virtual, previo registro electrénico que estara disponible del dia
treinta de septiembre al siete de octubre del afio dos mil veintiuno, en el portal electrénico www.osfem.gob.mx,
de conformidad con el articulo 8 fraccion XXVI de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Que el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, en cumplimiento a las recomendaciones
emitidas por las autoridades sanitarias competentes, determina una calendarizacion para la entrega de las
actas y el soporte documental que de los actos de entrega-recepcion se desprendan, tanto de los
Ayuntamientos, sus dependencias y organismos descentralizados municipales, en el que se incluye a los
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, con el acto previo, relativo al depésito de la
informacion que deriva de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Finalmente, que en acatamiento a los principios de legalidad, definitividad, imparcialidad, confiabilidad y de
méaxima publicidad que rigen el actuar de este Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, en
términos del articulo 6 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, tiene a bien emitir el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. La entrega-recepcion de las entidades fiscalizables municipales se debera realizar conforme a los
Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
Descentralizados Municipales del Estado de México, los cuales se integran como Anexo uno.
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SEGUNDO. Este Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México proporcionara asistencia técnica a las
entidades fiscalizables municipales por medio de cursos de capacitacion, los cuales seran impartidos de manera
virtual, previo registro electronico que estara disponible del dia treinta de septiembre al siete de octubre del afio
dos mil veintiuno, en el portal electrénico www.osfem.gob.mx, en las fechas y horarios sefialados en el Anexo
dos.

TERCERQO. El acta circunstanciada del depésito de la informacion de la Presidencia del Sistema Municipal DIF
a las que acudira el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México se realizara conforme a las fechas
establecidas en el calendario integrado como Anexo tres; por lo que sera necesario que el Organismo Publico
Descentralizado tenga debidamente instrumentado el acto conforme lo establecen los lineamientos.

CUARTO. La entrega ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México de las actas que deben
efectuar los servidores publicos, posterior a la culminacion del periodo constitucional municipal, junto con el
soporte documental que de los actos de entrega recepcion se desprendan, se realizaran conforme a las fechas
establecidas en el Anexo cuatro de este Acuerdo, debiéndose presentar en las oficinas de Oficialia de Partes
del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, ubicado en la calle Mariano Matamoros, nimero
124, colonia Centro, Toluca de Lerdo, Estado de México, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

QUINTO. Se les requiere a los Ayuntamientos, sus dependencias y organismos descentralizados municipales
del Estado de México cumplir con la presentacion de la informacién referida de forma pertinente, completa,
veraz, oportuna y correcta, que guarde plena relacion con lo solicitado; a fin de que este Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México dé cumplimiento a sus atribuciones conferidas en los términos legales.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese este Acuerdo en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDO. Este Acuerdo entrard en vigor al dia habil siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

TERCERO. Quedan sin efectos los Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcién de la Administracion
Pudblica Municipal del Estado de México del 1 de noviembre de 2018.

CUARTO. Los anexos referidos en este Acuerdo forman parte integral del mismo, por lo que tienen todo el
imperativo vinculatorio y legal correspondiente.

QUINTO. Las entidades fiscalizables municipales deberan considerar la calendarizacién para los cursos de
capacitacioén relacionados con el acto de entrega-recepcion.

SEXTO. Corresponde al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México la facultad de interpretar y
determinar lo no previsto en estos lineamientos.

Asi lo autoriza y firma Miroslava Carrillo Martinez, Auditora Superior del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

Dado en las oficinas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, ubicadas en la calle Mariano
Matamoros, nimero 124, colonia Centro, Toluca de Lerdo, Estado de México, a los siete dias del mes de
septiembre del dos mil veintiuno.- MIROSLAVA CARRILLO MARTINEZ.- AUDITORA SUPERIOR DEL
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.- RUBRICA.
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ANEXO UNO

LINEAMIENTOS QUE NORMAN LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS AYUNTAMIENTOS, SUS DEPENDENCIAS Y
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Estos lineamientos tienen por objeto establecer las directrices del procedimiento administrativo que norman la
entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México.

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

l. Acta administrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar los hechos, motivos o circunstancias que
impidieron la celebracion del acto de entrega-recepcion del empleo, cargo o comision;

Il. Acta circunstanciada: Al instrumento juridico en el que se hacen constar los hechos o pormenores del depésito de
la informacion a que alude el articulo 42 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

Il. Acta de entrega-recepcion: Al instrumento juridico que formaliza el acto de entrega-recepcion, en el que se
establecen los datos de los patrticipantes, la relacién de la informacién y el soporte documental de la gestion
municipal, observaciones, firmas y anexos;

Las actas de entrega-recepcion se clasifican en:

a. Actafinal o de conclusion de gestion constitucional (AER-1): Instrumento juridico que se debe utilizar por
los servidores publicos al término de un empleo, cargo o comisién, cualquiera que sea el motivo; o la que
deben efectuar los servidores publicos, dentro de los términos establecidos, posterior a la culminacion del
periodo constitucional municipal.

b. Acta extraordinaria (AER-2): Instrumento juridico que se debe utilizar en los actos de entrega-recepcion para
la presentacion de informacion por fallecimiento de la persona titular de una unidad administrativa,
incapacidad fisica, legal, inasistencia del servidor publico saliente, cuando éste se negara a firmar o por otra
causa que tenga como consecuencia la transmision de dicho poder.

V. Administracion Puablica Municipal: Al Ayuntamiento, sus dependencias y organismos descentralizados
municipales y las unidades administrativas que determine el Organo de Gobierno;

V. Anexos: Al conjunto de documentos y/o imagenes digitalizadas que acompafian a las actas o formatos OSFER,
derivados de la entrega-recepcion;

VL. Archivo en tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

VII. Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las &reas o unidades productoras,
cuyo uso y consulta son esporadicos y que permanecen en él hasta su disposiciéon documental;

VIII. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria
municipal de caréacter publico;

IX. Asuntos pendientes: A las acciones y/o trdmites que deben ser atendidos por el servidor publico entrante, previo
a la fecha de vencimiento sefalada;

X. Comprobante de domicilio: Al documento que hace constar el domicilio del servidor publico, que puede ser:

a. Recibo de pago de servicios, como el de energia eléctrica, agua, predial, teléfono fijo y/o television de
paga, no mayor a dos meses de antigliedad, preferentemente a nombre del servidor publico saliente o
entrante;

b. Constancia domiciliaria expedida por el Secretario del Ayuntamiento no mayor a dos meses de antigliedad,
a nombre del servidor publico saliente o entrante; o
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

c. Cédula de Identificacion Fiscal expedida por el Servicio de Administracion Tributaria a nombre del servidor
publico saliente o entrante.

Constancia de no adeudo: Al documento emitido por la autoridad competente, que tiene como finalidad acreditar
que el servidor publico saliente carece de adeudos econdmicos, patrimoniales o documentales con la
Administracion Publica Municipal;

Dependencias: A las sefialadas en los articulos 86 y 87 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
aquellas que, en su caso, aprueben los Organos de Gobierno de las entidades fiscalizables municipales;

Despacho: A la oficina o lugar donde la persona titular o encargado del despacho desempefia sus atribuciones,
facultades o funciones y actividades administrativas inherentes a su empleo, cargo o comision;

Documento que acredite el cargo: A la constancia de mayoria emitida por el 6rgano electoral competente,
nombramiento, acta del Organo de Gobierno, contrato o cualquier otro documento que acredite al servidor publico
para ocupar el empleo, cargo o comision;

Domicilio para oir y recibir notificaciones: Al lugar que el servidor publico sefiala para ser notificado, que puede
ser su domicilio o, bien, algun otro que sefiale para dichos efectos, el cual debe constituirse dentro del territorio del
Estado de México y estar acompafiado del comprobante de domicilio respectivo;

Encargado de despacho: Al servidor publico que cubra la falta temporal de una persona titular de una unidad
administrativa de las entidades fiscalizables, que no podra exceder de 60 dias naturales;

Entidad fiscalizable municipal: A los Ayuntamientos y sus Organismos Publicos Descentralizados que manejen
recursos publicos;

Entrega-recepcién: Al procedimiento administrativo de interés publico de cumplimiento obligatorio y formal,
mediante el cual un servidor publico obligado que concluye su funciéon, hace entrega del despacho a su cargo al
servidor publico entrante con la informacién de caracter econémica, financiera, patrimonial, presupuestal,
programatica y administrativa, asi como con todos aquellos documentos e informacién vinculados a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa;

Estructura organica administrativa: Al organigrama de la entidad fiscalizable municipal autorizado por el Organo
de Gobierno, que establece todas las unidades administrativas que la integran, de tal forma que sean identificables
los elementos de autoridad, los diferentes niveles de jerarquia y/o la relacién entre ellos;

Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion que se integrard en las actas de entrega-
recepcion denominados OSFER, cuyo registro se hara en el Sistema de Entrega-Recepcion;

Identificacion oficial: Al documento que acredita la identidad de los servidores publicos que intervienen en el acto
de entrega-recepcion, como credencial para votar, pasaporte o cédula profesional expedidos por las autoridades
mexicanas competentes;

Lineamientos: A los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y
Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México;

Medio de almacenamiento electrénico: Al utilizado para almacenar la informacién generada en la entrega-
recepcion, con independencia de su naturaleza;

Municipio: A los sefialados en el articulo 6 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

Organo Interno de Control: A la Contraloria Municipal o Contraloria Interna de los Organismos Publicos
Descentralizados;

Organo de Gobierno: Al cuerpo deliberante encargado del gobierno y/o administracién en el Ayuntamiento y
Organismos Publicos Descentralizados (Cabildo, Consejo Directivo, Junta de Gobierno, Consejo Municipal,
Consejo Directivo Municipal o Junta Directiva);

Organismos Publicos Descentralizados: A los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, los
Institutos Municipales de Cultura Fisica y Deporte, los Organismos Municipales Operadores de Agua y otros
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XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIII.

Organismos constituidos con cargo a la hacienda publica municipal y autorizados por la Legislatura del Estado de
México;

Organo Superior: Al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

Paquete: A la carpeta digital conformada por el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos generados por el
Sistema de Entrega-Recepcion;

Representante: Al servidor plblico que participara en los actos de entrega-recepcion, cuando por alguna
circunstancia no sea posible que la persona titular del Organo Interno de Control o Sindico participen;

Servidor publico: A la persona que desempefia un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica
Municipal, con independencia del acto juridico que le haya dado origen;

Servidor publico entrante: A la persona que recibe el despacho con toda la informacion de caracter econémico,
financiero, patrimonial, presupuestal, programatico y administrativo, asi como todos aquellos documentos e
informacién vinculados a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa que
recibe;

Servidor publico que presenta la informacién: A la persona que recaba la informacion y la presenta para la
entrega-recepcion de una dependencia o unidad administrativa en los casos de fallecimiento, incapacidad fisica,
legal o inasistencia del servidor publico saliente;

Servidor publico saliente: A la persona que entrega el despacho con toda la informacion de caracter econdémico,
financiero, patrimonial, presupuestal, programatico y administrativo, asi como todos aquellos documentos e
informacién vinculados a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la dependencia o unidad
administrativa que entrega; incluyendo renuncia, remocién, destitucion, licencia, incapacidad, jubilacién,
fallecimiento, cambio de adscripcién, suplencia, ausencia, inhabilitacion, suspension, encargo de despacho,
conclusién de un periodo constitucional, entre otros;

Sindico: Al electo por planilla segun el principio de mayoria relativa;

Sistema de Entrega-Recepcién: A la herramienta informatica utilizada para procesar la informacién de los actos
de entrega-recepcién de las dependencias o unidades administrativas de las entidades fiscalizables municipales;

Soporte documental: Al medio que contiene la informacién, pudiendo ser papel, material audiovisual, fotografico,
filmico, digital, electrénico, sonoro o visual, entre otros; y

Unidades administrativas: A las creadas por los Organismos Publicos Descentralizados municipales para el
cumplimiento de sus atribuciones, funciones, facultades y actividades.

Articulo 3. Estos lineamientos deben aplicarse en los actos de:

Entrega-recepcion por conclusion del periodo constitucional; y

Entrega-recepcion cuya causa sea distinta a la conclusion de un periodo constitucional.

Articulo 4. Son sujetos de estos lineamientos los servidores publicos entrantes y salientes, de la Administracién Publica
Municipal, desde el Presidente Municipal, Sindicos y Regidores, titulares de dependencias y unidades administrativas, hasta
el nivel jerarquico correspondiente a jefes de departamento o sus equivalentes, y a los demas servidores publicos que, por
la naturaleza e importancia de sus funciones, deban realizar el acto de entrega-recepcion.

De manera enunciativa, mas no limitativa y atendiendo a la estructura organica determinada por el Ayuntamiento o en su
caso, el Organo de Gobierno de los Organismos Publicos Descentralizados, quienes deben generar el procedimiento
administrativo de entrega-recepcion, son los siguientes:

edomex.gob.mx
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En los Ayuntamientos:

a. Presidencia Municipal;
b. Sindicatura, y
c. Regidurias,
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En las dependencias:

Secretaria del Ayuntamiento;

Tesoreria Municipal o su equivalente;

Direccién de Obras Publicas o su equivalente;

Direccion de Desarrollo Econémico o su equivalente;

Direccion de Desarrollo Urbano o su equivalente;

Direccion de Ecologia o su equivalente;

Direccion de Desarrollo Social o su equivalente;

Direccién Municipal de Proteccién Civil o su equivalente;
Direccion de Asuntos Indigenas o su equivalente;

Defensoria de Derechos Humanos o su equivalente;

Oficialia Conciliadora, Mediadora y Calificadora o su equivalente;
Direccion de Seguridad Publica Municipal o su equivalente;
Mejora Regulatoria 0 su equivalente;

Administracién o su equivalente;

Catastro o su equivalente;

Gobierno o su equivalente;

Servicios Publicos o su equivalente;

Organo Interno de Control o su equivalente;

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, y

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién (UIPPE) o su equivalente.

CWSQTOSITATTSQ@TOQ0 T

En los Organismos Publicos Descentralizados y sus unidades administrativas:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Organismo Operador de Agua;

Organismo de Caracter Municipal para el Mantenimiento de Vialidades;
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte;

Instituto Municipal de la Juventud, y

Instituto Municipal de la Mujer.

~oaoow

Articulo 5. Las autoridades competentes para vigilar y aplicar estos lineamientos son:

El Organo Superior;
El Sindico, y

Las personas titulares de los Organos Internos de Control.

Articulo 6. La participacion de las autoridades competentes en los actos de entrega-recepcién sera como se indica a
continuacion:

El Sindico participara en la entrega-recepcion de la persona titular del Organo Interno de Control Municipal;

La persona titular del Organo Interno de Control Municipal participara en la entrega-recepcion de las personas
titulares o encargados de despacho de los Organos Internos de Control de los Organismos Publicos
Descentralizados; asi como en la entrega-recepcion de los servidores publicos titulares o encargados de despacho
de las dependencias y de los servidores publicos del municipio que, por la naturaleza e importancia de sus
funciones, deban realizar el acto de entrega-recepcion;

A falta de la persona titular del Organo Interno de Control Municipal, el Sindico sera quien participe en los actos de
entrega-recepcion.

La persona titular del Organo Interno de Control en los Organismos Publicos Descentralizados participara en la
entrega-recepcion de las unidades administrativas y de los servidores publicos de dichos organismos que, por la
naturaleza e importancia de sus funciones, deban realizar el acto de entrega-recepcion.

A falta del Organo Interno de Control en los Organismos Publicos Descentralizados, la persona titular del Organo
Interno de Control Municipal participara en la entrega-recepcion de las unidades administrativas y de los servidores
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publicos de dichos organismos que, por la naturaleza e importancia de sus funciones, deban realizar el acto de
entrega-recepcion.

Articulo 7. La persona titular del Organo Interno de Control Municipal debe hacer entrega de la informacion y
documentacion que tenga en resguardo cuando se trate de la entrega-recepcion por creacion de Organos Internos de
Control en los Organismos Publicos Descentralizados.

Articulo 8. Si no es posible que la persona titular del Organo Interno de Control o Sindico participen en la entrega-
recepcion, éstos de manera justificada, podran delegar su competencia de participacion y vigilancia al personal a su cargo,
que fungira como Representante, siempre y cuando se encuentre debidamente acreditado mediante oficio, debiendo anexar
copia simple del mismo al acta de entrega-recepcion, sin que ello le exima de la responsabilidad juridica correspondiente, de
ser el caso.

Articulo 9. Las personas titulares de los Organos Internos de Control deben resguardar toda la documentacién e
informacién que se genere con motivo de los actos de entrega-recepcion y/o actas administrativas, en términos de la Ley
General de Archivos y demés disposiciones legales aplicables.

Articulo 10. Los servidores publicos titulares o encargados de despacho de las unidades administrativas de las entidades
fiscalizables deben organizar, conservar, administrar, resguardar, custodiar y preservar la informaciéon y documentaciéon que
se les entregue con motivo del acto de entrega-recepciéon y aquella que se genere en el ejercicio de sus atribuciones,
funciones, facultades y actividades, de conformidad con la Ley General de Archivos y demas disposiciones legales
aplicables.

Capitulo 1l
De la entrega-recepcion

Articulo 11. Los servidores publicos que participan en el procedimiento administrativo de entrega-recepcién son:
l. El servidor pablico entrante;
Il. El servidor puablico saliente o el servidor publico que presenta la informacion;
Il. La persona titular del Organo Interno de Control o Sindico o, en su caso, Representante;
V. El testigo del servidor publico entrante, y
V. El testigo del servidor publico saliente o el testigo del servidor publico que presenta la informacion.

Articulo 12. Los participantes del acto de entrega-recepcion deben exhibir en original y entregar en copia simple o
certificada la documentacion siguiente, la cual se agregara al acta de entrega-recepcién correspondiente:

l. Servidor publico entrante: Documento que acredite el empleo, cargo o comisién indicando la fecha de inicio del
mismo, que debe ser la misma o anterior al acto de entrega-recepcion, pero de ninguna manera posterior;
identificacion oficial; comprobante de domicilio no mayor a dos meses de antigiiedad; certificacion de competencia
laboral en los casos requeridos por las disposiciones legales aplicables, expedida por las instancias
correspondientes;

I. Servidor publico saliente: Documento que acredite el empleo, cargo o comisién, indicando la fecha de inicio del
mismo; identificacién oficial; comprobante de domicilio no mayor a dos meses de antigiiedad; documento que avale
la separacién del empleo, cargo o comision, y constancias de no adeudo;

Il Servidor publico que presenta la informacién: Documento que lo faculta para recabar y presentar la informacion en
el acto de entrega-recepcion; identificacion oficial, y comprobante de domicilio no mayor a dos meses de
antigiiedad,;

V. Persona titular del Organo Interno de Control o Sindico o su Representante, segin sea el caso: Identificacion oficial
y, cuando aplique, oficio de acreditacion del Representante, y

V. Testigos: Identificacion oficial.
Articulo 13. La entrega-recepcion del despacho y de la documentacién se realizara cuando:
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El servidor publico titular o encargado del despacho, culmine con el periodo constitucional municipal para el que
fue electo, sin importar que sea sujeto de eleccion consecutiva.

I. El servidor publico titular o encargado de despacho que se ausente o se separe del empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza, con independencia del hecho o acto juridico temporal o definitivo que haya originado esa
ausencia 0 separacion, considerandose, entre otros, la renuncia, remocién, destitucion, licencia, incapacidad,
jubilacion, fallecimiento, cambio de adscripcién, suplencia, encargo, creacion, fusién, escision o supresiéon de
entidades fiscalizables.

En el caso de que las personas titulares de los Organos Internos de Control y Tesoreros Municipales hayan fungido también
con dichos cargos en los Organismos Publicos Descentralizados, se efectuara la entrega-recepcion correspondiente en el
Sistema de Entrega-Recepcion por cada entidad fiscalizable municipal.

Articulo 14. Los servidores publicos que soliciten licencia temporal o definitiva, al momento de la separacion del empleo,
cargo o comision, deben realizar el acto de entrega-recepcién correspondiente con toda la informaciéon de caracter
econdémica, financiera, patrimonial, presupuestal, programatica y administrativa; asi como todos aquellos documentos e
informacién vinculados a las atribuciones, facultades, funciones y actividades de la unidad administrativa y las que de ella
dependan; lo mismo ocurrira en caso de reincorporarse.

Articulo 15. Los servidores publicos que se encuentren como encargados de despacho y sean nombrados titulares no estan
obligados a realizar el acto de entrega-recepcion; en este supuesto, la persona titular del Organo Interno de Control o el
Sindico, debe natificar por escrito al Organo Superior y remitir una copia certificada del documento que acredite la
designacién del cargo, identificacion oficial vigente y comprobante de domicilio, dentro de los cinco dias habiles siguientes a
partir de que surta efectos el nuevo nombramiento, respecto de las dependencias y unidades administrativas establecidas
en el articulo 4 de estos lineamientos.

Articulo 16. Las sindicaturas y regidurias que, con motivo de la reduccién de integrantes del Ayuntamiento hayan
desaparecido, entregaran al sindico electo en calidad de servidor publico entrante, el despacho y la informacion de caracter
econdémica, financiera, patrimonial, presupuestal, programatica y administrativa, asi como todos aquellos documentos e
informacién vinculados a sus atribuciones, funciones, facultades y actividades.

Articulo 17. Los actos de entrega-recepcion se llevaran a cabo en las oficinas de las personas titulares o encargados de
despacho de las unidades administrativas.

Los actos de entrega-recepcién sélo podran realizarse en lugar distinto al sefialado en el parrafo anterior, cuando la persona
titular del Organo Interno de Control o el Sindico considere comprometida la integridad fisica y/o la salud de los participantes
o por causas de fuerza mayor, tales como: catastrofes originadas por fenébmenos meteorolégicos, terremotos, incendios
generalizados u otras circunstancias que impidan el acceso al despacho, siempre y cuando no se contravengan las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 18. La veracidad, oportunidad, confiabilidad, integracion y elaboracién del acta de entrega-recepcion, formatos y
anexos seran responsabilidad de los servidores publicos salientes. Asimismo, la informacion contenida en el apartado de
observaciones del acta de entrega-recepcion sera responsabilidad de los servidores publicos que las emitan.
Articulo 19. El acta de entrega-recepcion, formatos y anexos derivados del acto se deben generar obligatoriamente en el
Sistema de Entrega-Recepcion implementado para tal efecto, de no ser asi, se consideraran invélidos con las
consecuencias legales que ello implique.
Articulo 20. El acta de entrega-recepcion describe los rubros siguientes:

l. Informacion de la oficina que se entrega;

I. Informacion de evaluacion programatica;

1. Informacién administrativa;

V. Informacioén financiera;
V. Informacién laboral;
VI. Informacién catastral;
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VII. Informacion de obras publicas;

VIII. Informacion general de la entidad fiscalizable;
IX. Informacion patrimonial de la entidad fiscalizable, e
X. Informacion adicional.

La fecha de corte de la informacion que se entrega debe corresponder con la del Ultimo dia que desempefié el empleo,
cargo o comision el servidor publico saliente; asimismo, aquellos reportes que sean generados a través de otros sistemas,
como la informacion financiera, patrimonial u otras, deben relacionarse en el formato OSFER-20 “Sistemas de la Entidad
Municipal”, adjuntando el medio de almacenamiento electrénico correspondiente.

Articulo 21. Al acta de entrega-recepcion de conclusion de gestiéon constitucional (AER-1), de manera independiente, en
medio electrénico y sin perjuicio de que obre en los formatos del Sistema, debera adicionarse obligatoriamente lo siguiente:

l. El informe correspondiente al cuarto trimestre del ultimo ejercicio fiscal de la Administracién Publica Municipal
saliente, debidamente rubricado para la administracién entrante;

I. La cuenta publica correspondiente al dltimo ejercicio fiscal de la Administracion Publica Municipal saliente
debidamente rubricada para la administracién entrante;

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

En todos los casos, la administracién entrante debera entregar el oficio de presentacion firmado asi como el
contenido de las obligaciones periddicas al Organo Superior en la fecha establecida para ello, siendo responsables
de la informacion y de su elaboracién los servidores publicos que se encontraban en funciones al momento de
ejercer los recursos publicos.

Articulo 22. Cuando un servidor publico saliente tenga que realizar la entrega-recepcién y por cualquier causa no se haya
nombrado al servidor pablico entrante o, bien, éste no asista, ello no sera obstaculo para llevar a cabo dicho acto; el servidor
publico saliente entregara al superior jerarquico de acuerdo con lo establecido en su estructura organica administrativa, con
la participacion de la persona titular del Organo Interno de Control o el Sindico o Representante, segin corresponda,
debiendo adjuntar el documento que acredite el cargo como superior jerarquico que recibe la unidad administrativa y se
asentard en el apartado de observaciones del acta de entrega-recepcion.

En el caso de que no se haya nombrado a la persona titular del Organo Interno de Control Municipal entrante, la entrega de
la unidad administrativa correspondiente se hara al Sindico.

En el caso de que no se haya nombrado a la persona titular del Organo Interno de Control entrante de los Organismos
Publicos Descentralizados, la entrega-recepcion de la unidad administrativa debe realizarse a la persona titular del Organo
Interno de Control Municipal, con la participacién del Sindico, hasta en tanto se designe al servidor publico para ocupar el
empleo, cargo o comision.

Articulo 23. En el supuesto de que los servidores publicos entrantes carezcan de la certificacion de competencia laboral en
los casos referidos en las disposiciones legales aplicables, tal circunstancia se debe asentar en el apartado de
observaciones del acta de entrega-recepcion, debiendo la persona titular del Organo Interno de Control o el Sindico, segan
corresponda, proceder conforme a sus atribuciones.

Articulo 24. En el caso de que los servidores publicos salientes carezcan de la constancia de no adeudo, tal circunstancia
deberd asentarse en el apartado de observaciones del acta de entrega-recepcion, anexando la(s) solicitud(es) de peticion
correspondiente(s).

Articulo 25. Los asuntos y compromisos financieros que rebasen el término de la gestion municipal y los inconclusos
deberan quedar debidamente registrados en el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos, documentados y justificados
por la Administracion Publica Municipal saliente.

Articulo 26. En caso de fallecimiento, incapacidad fisica o legal, inasistencia o si existiera negativa de firmar por parte de
los servidores publicos saliente o entrante por designacion, sera la persona titular del Organo Interno de Control o el Sindico
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quien instrumente el acta administrativa correspondiente, donde se hagan constar los motivos que impidieron llevar a cabo
la entrega-recepcion.

Articulo 27. Las actas administrativas deben instrumentarse de manera inmediata a la identificacion de la inasistencia o
negativa de firmar por parte de los servidores publicos saliente o entrante, segin sea el caso, para que la persona titular del
Organo Interno de Control o el Sindico cuente con la evidencia que le permita identificar los motivos o circunstancias por los
que no se llevé a cabo el acto de entrega-recepcion.

En caso de instrumentacion del acta administrativa, se debe hacer mencién de ésta en el apartado de observaciones del
acta de entrega-recepcion.

Articulo 28. El acta administrativa, ademas de hacer constar los motivos que impidieron llevar a cabo la entrega-recepcion,
debe contener por lo menos:

l. Nombre(s) con apellido(s) de los servidores publicos saliente y entrante, tal como aparece en la identificacion
oficial;

Il. Domicilio de los servidores publicos saliente y entrante, en los términos del articulo 2 fracciones X y XV de estos
lineamientos;

Il. Empleo, cargo o comisién de los servidores publicos saliente y entrante, tal como aparece en el documento que lo
acredite;

V. El dia, mes y afio de inicio y conclusion en el empleo, cargo o comisién del servidor publico saliente; y
V. El dia, mes y afio de inicio en el empleo, cargo o comision del servidor pablico entrante.

El acta administrativa debe remitirse en copia certificada, mediante oficio al Organo Superior, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la fecha de celebracion de la misma, asegurandose de incluir los documentos que acrediten el empleo,
cargo o comision, identificacién oficial y comprobantes de domicilio de los servidores publicos saliente y entrante y, en caso
de fallecimiento del titular de alguna dependencia o unidad administrativa, copia del acta de defunciéon y documento que
acredite el empleo, cargo o comisién del servidor publico finado.

Articulo 29. En los casos sefialados en el articulo 26 de estos lineamientos, relacionados con el servidor publico saliente, se
debera realizar el acto de entrega-recepcion en un plazo de cinco dias habiles siguientes a la fecha de celebracién del acta
administrativa.

En este supuesto se requerira de un servidor publico que presente la informacién, quien de preferencia debe estar adscrito a
la dependencia o unidad administrativa que sera sujeta al acto de entrega-recepcion, el cual debera ser designado y
acreditado debidamente mediante oficio por la persona titular del Organo Interno de Control o el Sindico, segun
corresponda.

En el caso de las unidades administrativas de Presidencia Municipal, Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia o Direcciones Generales de las demés entidades fiscalizables, ser4 el Organo de Gobierno
correspondiente quien faculte al servidor publico mediante el acuerdo respectivo.

Articulo 30. El procedimiento de entrega-recepcion se realizara de forma electronica en el Sistema de Entrega-Recepcion,
sin dejar espacios en blanco para la correcta, ordenada, oportuna y transparente integracion de la informacion.

Una vez suscrita el acta, no puede presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o cualquier otro tipo de correccion y
alteracion; en caso contrario, perdera su validez.

Articulo 31. Las actas de entrega-recepcion deben firmarse al margen derecho y en la Ultima hoja al calce, una vez
realizada su verificacion y lectura.

Articulo 32. Las actas de la entrega-recepcion firmadas de manera autégrafa y el paquete generado por el Sistema de
Entrega-Recepcion se generaran y distribuiran de la manera siguiente:

l. Al servidor publico entrante;
I. Al servidor publico saliente o servidor publico que presenta la informacion;

>ERIODICO OFICIAL

" GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Jueves 9 de septiembre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 48

M. A la persona titular del Organo Interno de Control o al Sindico o, en su caso, Representante, y
V. Al Organo Superior.

Articulo 33. Solo seran presentadas al Organo Superior las actas de entrega-recepcion de los titulares y encargados de
despacho de las dependencias y unidades administrativas referidos en el articulo 4 de estos lineamientos, de acuerdo a lo
siguiente:

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

Il. Las actas finales por conclusién de un empleo, cargo o comision (AER-1) y extraordinarias (AER-2) se remitiran
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de su celebracion.

Ambas deben ser presentadas a través del Organo Interno de Control o en ausencia de éste, el Sindico.

En el caso de las actas de entrega-recepcion de niveles distintos a las de los titulares enunciados en el articulo 4, seran
verificadas y resguardadas por la persona titular del Organo Interno de Control y, en su caso, el Organo Superior podra
requerirlas.

Capitulo 1l
De la gestiéon administrativa
de los Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia en la
entrega-recepcion

Articulo 34. La persona titular de la Presidencia del Sistema Municipal DIF en funciones, en cumplimiento a lo establecido
en el articulo 42 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, depositara con el Presidente Municipal la
informacién relativa a:

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

Il. Los expedientes formados en el gjercicio de la tutela de nifias, nifios y adolescentes, asi como la informacién
necesaria para su ubicacion;

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

Articulo 35. El depdsito de la informacion antes sefialada se realizaré por lo menos con 30 dias habiles de anticipacion a la
conclusion de la gestiobn administrativa, mediante el levantamiento de acta circunstanciada, en la que intervendran el
representante del Organo Interno de Control y del Organo Superior, debiendo notificarse de su instrumentacion al Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

La instrumentacion del acta circunstanciada del depdsito de la informacién es responsabilidad del titular del Organismo
Publico Descentralizado, para lo que deberd utilizar el formato que para tal efecto se encuentra disponible en el portal
electrénico www.osfem.gob.mx, bajo la denominacién de “Acta circunstanciada”, debiendo dar aviso al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México; siendo responsabilidad del Organo Superior publicar el calendario
correspondiente para la celebracion del acto.

La negativa a instrumentar el acta circunstanciada de referencia serd4 considerada como un acto de entorpecimiento y
obstaculizacion para el acto de entrega-recepcion, lo que propiciara la promocion de la responsabilidad que sea procedente.

Dicho evento se hard con independencia y de manera complementaria a la entrega-recepcion a la que esta obligado el
Organismo Publico Descentralizado y sus unidades administrativas en términos de los presentes lineamientos.

Capitulo IV
De los servidores publicos participantes

Seccion primera
De los servidores publicos salientes
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Articulo 36. Son obligaciones de los servidores publicos salientes o del servidor publico que presenta la informacion:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XILI.

Dar aviso por escrito a la persona titular del Organo Interno de Control o al Sindico de la separacion de su empleo,
cargo o comision, para dar inicio al procedimiento de entrega-recepcion;

Solicitar por escrito a la persona titular del Organo Interno de Control o al Sindico que le sean proporcionados el
usuario y contrasefia para acceder al Sistema de Entrega-Recepcién, correspondiente a la unidad administrativa que
entrega;

Cumplir con el acto de entrega-recepcion en los términos que establezcan las disposiciones legales, administrativas y
estos lineamientos, dentro del plazo de cinco dias habiles siguientes contados a partir de la separacion del empleo,
cargo o comision;

Tramitar ante las autoridades competentes las constancias de no adeudo;

Preparar fisica y electronicamente la informacién correspondiente a la entrega-recepcion del despacho que entrega,
junto con la informacion de las dependencias o unidades administrativas que de él dependan jerarquicamente y los
bienes que estén bajo su resguardo; para tal efecto, actuara en coordinacion con la persona titular del Organo Interno
de Control o el Sindico;

Sefialar domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones, ubicado dentro del territorio del Estado de México, para
estar en posibilidad de atender los asuntos requeridos, el cual quedara asentado en el acta de entrega-recepcion; se
digitalizara y adjuntara al Sistema de Entrega-Recepcion el comprobante de domicilio, el cual debe ser distinto al de
las oficinas publicas, considerandose como el ultimo domicilio registrado;

Identificar y registrar los asuntos pendientes, en tramite o inconclusos que los servidores publicos entrantes deberan
atender previo a la fecha de vencimiento sefialada;

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

Los datos de la(s) persona(s) establecida(s) y el (los) domicilio(s) para oir y recibir notificaciones podran ser
modificados en cualquier momento por el servidor publico saliente, mediante oficio dirigido a la persona titular del
Organo Interno de Control o el Sindico, con copia de conocimiento al Organo Superior, donde manifieste y
documente dichos datos;

Atender los requerimientos efectuados por la persona titular del Organo Interno de Control o del Sindico segin
corresponda, para realizar las aclaraciones o proporcionar informacion adicional que se le solicite derivada de
anomalias, faltantes, errores o cualquier otro tipo de observaciones identificadas en el acta de entrega-recepcion,
formatos y anexos;

Facilitar a los servidores publicos entrantes, la informacion que por disposicion legal y acorde a sus atribuciones se
haya generado y tenga bajo su resguardo y responsabilidad; asi como evitar hacer mal uso, destruccion, sustraccion
u ocultamiento;

Prever el resguardo de la documentacion e informacion soporte de las actividades inherentes a la unidad
administrativa, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones legales aplicables; y

Las demas que sefialen estos lineamientos y las disposiciones legales aplicables.

Seccidn segunda
De los servidores publicos entrantes

Articulo 37. Son obligaciones de los servidores puablicos entrantes:

Brindar las facilidades y apoyo que requieran los servidores publicos salientes para dar cumplimiento a la
obligacion de atender las aclaraciones y observaciones que, en su caso, se hayan determinado;

Sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones en los términos del articulo 2 fraccion XV de estos lineamientos,
guedando manifestado dentro del formato OSFER-01, “Nominacion y Datos Personales de los Servidores
Publicos”;
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VI.

VII.

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

Los datos de la(s) persona(s) establecida(s) y el (los) domicilio(s) para oir y recibir notificaciones podran ser
modificados en cualquier momento por el servidor publico entrante, mediante oficio dirigido a la persona titular del
Organo Interno de Control o al Sindico, con copia de conocimiento al Organo Superior, donde manifieste y
documente dichos datos;

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

Dar atencion a los asuntos pendientes, en tramite o inconclusos que los servidores publicos salientes le hicieran del
conocimiento mediante el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos;

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

Las demas que sefialen estos lineamientos y las disposiciones legales aplicables.
Seccioén tercera

) De los Titulares de los
Organos Internos de Control o Sindicatura

Articulo 38. La persona titular del Organo Interno de Control o Sindico deben:

VI.

VILI.

VIIL.

Capacitarse en el procedimiento juridico-administrativo que conlleva el acto de entrega-recepcién, asi como en el
uso y manejo del Sistema de Entrega-Recepcion;

Habilitar el uso del Sistema de Entrega-Recepcioén a los servidores publicos titulares o encargados de despacho de
las dependencias o unidades administrativas de las entidades fiscalizables, para llevar a cabo los actos de entrega-
recepcion;

Notificar por oficio el usuario y contrasefia correspondiente al Sistema de Entrega-Recepcion a los servidores
publicos titulares, o encargados de despacho, o en su caso, servidor publico que presenta la informacién para
llevar a cabo los actos de entrega-recepcion;

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

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

Informar por oficio el lugar, fecha y hora para realizar el acto de entrega-recepcion al servidor publico saliente o al
servidor publico que presenta la informacién, asegurandose de que se realice en un plazo de cinco dias habiles
siguientes a partir de la separacion del empleo, cargo o comisién, o suscripcion del acta administrativa;

Coordinar y vigilar mensualmente que los servidores publicos titulares o encargados de despacho actualicen en el
Sistema de Entrega-Recepcion los registros correspondientes;

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

Informar al Organo Superior, mediante oficio, sobre los nombramientos de aquellos servidores publicos que
fungieron como encargados de despacho y fueron designados titulares de las dependencias o unidades
administrativas de las entidades fiscalizables;
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X.  Remitir al Organo Superior las actas de entrega-recepcion y/o actas administrativas, cuando proceda, firmadas de
manera autografa, asi como los paquetes generados por el Sistema de Entrega-Recepcion en medios de
almacenamiento electrénico; asegurandose de que la informacion contenida se encuentre completa y corresponda
a los actos realizados;

XI.  Resguardar un ejemplar de cada una de las actas y sus medios de almacenamiento electronico que se generan
con motivo de los actos de entrega-recepcion;

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

XIll.  Determinar, previo acuerdo con el Presidente Municipal o titular del Organismo Publico Descentralizado, los
servidores publicos que, por la naturaleza e importancia de sus funciones, deban realizar el acto de entrega-
recepcion, y

XIV. Las demas que sefialen estos lineamientos y las disposiciones legales aplicables.

Capitulo V
De los equipos de transicion

Articulo 39. Previo a la entrega-recepcion por conclusion de un periodo constitucional, y siempre que no exista eleccion
consecutiva, el presidente en funciones y el presidente electo daran inicio al proceso de transicion con el objeto de
implementar de manera coordinada y responsable las acciones necesarias que permitan dar certeza y faciliten el
procedimiento de entrega-recepcién, para lo cual conformaran un Equipo de Trabajo y un Comité de Enlace,
respectivamente.

Articulo 40. El Equipo de Trabajo se conformara por cuatro servidores publicos, un coordinador y un representante por cada
Organismo Publico Descentralizado, que deben ser designados por el Presidente Municipal saliente para emprender las
acciones que faciliten la entrega-recepcion.

El Comité de Enlace se conformara por cinco ciudadanos que de preferencia no pertenezcan a la Administracion Publica
Municipal saliente, quienes seran designados por el Presidente Municipal electo y fungirdn como vinculo operativo y
funcional con el Equipo de Trabajo.

El Equipo de Trabajo y el Comité de Enlace se integraran conjuntamente del 20 al 24 de septiembre del afio de la eleccién,
momento en el cual iniciaran sus actividades.

El Presidente en funciones debe informar mediante oficio al Organo Superior sobre la integracion del Equipo de Trabajo y
del Comité de Enlace dentro de los cinco dias habiles siguientes a su conformacion, adjuntando en dicho oficio las “Cédulas
de transicion” correspondientes, disponibles para su descarga en el portal electrénico www.osfem.gob.mx.

Articulo 41. La funcién del Equipo de Trabajo es establecer criterios relativos a la transicion para dotar de certeza a los
servidores publicos entrantes, asegurar y propiciar la calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion
concerniente a la transferencia del poder municipal y coordinar la presentacion del soporte documental contenida en el
Sistema de Entrega-Recepcién al Comité de Enlace.

La funcién del Comité de Enlace es coadyuvar en el establecimiento de los criterios relativos a la transicion y revisar en
conjunto con el Equipo de Trabajo la documentacion e informacion contenida en el Sistema de Entrega-Recepcion.

Articulo 42. El Equipo de Trabajo y el Comité de Enlace concluiran sus funciones a mas tardar el treinta y uno de diciembre
del afio de la eleccion.

Capitulo VI
Del Sistema de Entrega-Recepcién

Articulo 43. Las entidades fiscalizables utilizaran el Sistema de Entrega-Recepcion, en el que se encuentran los formatos
que serén utilizados para el procedimiento de entrega-recepcion.

Articulo 44. Las especificaciones para la digitalizacion de los anexos que se adjunten deben estar de acuerdo con lo
sefialado en el Sistema de Entrega-Recepcion.
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Articulo 45. El paquete generado a través del Sistema de Entrega-Recepcion tendré los mismos efectos legales y validez
juridica, como si se hubiere presentado de forma impresa y con firmas autografas, surtiendo toda la eficacia que en derecho
proceda.

Articulo 46. La informacién que a consideracion del servidor publico saliente deba ser entregada y no cuente con un
formato preestablecido en el Sistema de Entrega-Recepcion, se relacionara en el formato denominado OSFER-80 “Otros” v,
en su caso, se adjuntara de la manera en que sea generada por la Administracion Publica Municipal.

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

Articulo 47. La revision y verificacion fisica y electronica de la informacién y soporte documental referidos en el acta de
entrega-recepcion, formatos y anexos se realizara por el servidor publico entrante, conforme a las siguientes hipotesis:

l. Derivado de la revisién y verificacion que realice al contenido de los informes, expedientes, documentos
probatorios, debera determinar si coinciden con el marco normativo aplicable, las evidencias fisicas, los reportes de
existencia de inventarios, lotes de materiales, fondos, valores y bienes muebles e inmuebles que forman parte de la
entrega-recepcion; en caso de identificar diferencias entre lo reportado y lo constatado sera procedente solicitar las
aclaraciones respectivas a través de la persona titular del Organo Interno de Control.

Recibida la solicitud de aclaracion, el Organo Interno de Control requeriré al servidor pablico saliente que realice las
acciones necesarias para esclarecer las inconsistencias detectadas, para lo que sefalara fecha, lugar y hora.

Il. Si existen diferencias entre lo reportado y lo constado que no hayan sido producidas por causas negligentes o
incumplimiento de las normas vigentes, y la situacion pueda explicarse por motivos previamente registrados y
documentados como de fuerza mayor o causas no imputables a la voluntad o accién de los servidores publicos que
se trate, se requeriran las pruebas que acrediten la existencia de tales circunstancias.

Il. Si existen diferencias entre lo reportado y lo constatado y fueron producidas por omisiones, negligencia,
incumplimiento de la norma o errores que presentan de manera ostensible irregularidades que no puedan
justificarse por causa de fuerza mayor y que signifiquen dafio al patrimonio, se dara vista al Organo Interno de
Control para iniciar el procedimiento de responsabilidad correspondiente.

V. Si existen diferencias entre lo reportado y lo constatado y sus efectos hayan sido producidos con dolo, omisién u
otra causa imputable al responsable de su manejo o gestioén y genere afectaciones, merma, o pérdida irreparable al
patrimonio de los entes publicos, se dara vista al Organo Interno de Control y, en su caso, a la Fiscalia General de
Justicia, asi como la promocién del ejercicio de la facultad de comprobacion fiscal ante el Servicio de
Administracion Tributaria.

Articulo 48. Para la realizacion de las aclaraciones y observaciones, los servidores publicos entrantes tendran un plazo de
sesenta dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la suscripcion del acta de entrega-recepcion; lo anterior, a
través de escrito dirigido a la persona titular del Organo Interno de Control o al Sindico.

Articulo 49. Cuando las personas titulares de los Organos Internos de Control de los Organismos Publicos
Descentralizados identifiquen aclaraciones y observaciones derivadas de la revision y verificacion fisica de la informacion y
documentacion referida en el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos, éstas seran notificadas a la persona titular del
Organo Interno de Control Municipal y las de este Gltimo, al Sindico.

Capitulo VIII
De las responsabilidades

Articulo 50. Los servidores publicos que entorpezcan, simulen, obstaculicen u omitan realizar el procedimiento de entrega-
recepcion con dolo e intencidn, asi como quienes infrinjan estos lineamientos y el llenado de la informacion en el Sistema de
Entrega-Recepcion, seran sujetos a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, 0 en su caso en los términos de la legislacion penal aplicable.
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ANEXO DOS

CAPACITACION PARA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

A LOS SERVIDORES PUBLICOS SALIENTES Y ENTRANTES

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Fecha No. Entidad Municipio DIF ODAS | IMCUFIDE IMJUVE
1 Acambay de Ruiz Castafieda X X X
2 Acolman X X X
3 Aculco X X X X
g 4 Almoloya de Alquisiras X X X
Py 9 5 Almoloya de Juarez X X X X
-c S
v 9o 6 Almoloya del Rio X X X
a <
28 7 Amanalco X X X X
8 &
o "I' 8 Amatepec X X X
©
d 8 9 Amecameca X X X X
n 9
© - 10 | Apaxco X X X
=}
- 11 Atenco X X
12 Atizapan X X X
13 Atizapan de Zaragoza X X X
14 Atlacomulco X X X X
Fecha No. Entidad Municipio DIF ODAS | IMCUFIDE IMJUVE
15 Atlautla X X X
16 Axapusco X X X
17 Ayapango X X X X
§ 18 Calimaya X X X X
(q\', 0 19 Capulhuac X X X
© g
v o 20 Chalco X X X X
Qo
.g 8 21 Chapa de Mota X X
™
o i 22 | Chapultepec X X X
©
N 8 23 Chiautla X X X
o
8= 24 | Chicoloapan X X X X
S
= 25 Chiconcuac X X X
26 Chimalhuacan X X X X
27 Coacalco de Berriozabal X X X X
28 Coatepec Harinas X X X X
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Fecha No. Entidad Municipio DIF ODAS IMCUFIDE MAVICI
29 | Cocotitlan X X X
30 | Coyotepec X X
31 | Cuautitlan X X X X
g 32 | Cuautitlan lzcalli X X X X X
é @ 33 | Donato Guerra X X X
528 34 | Ecatepec de Morelos X X X X
§ (_% 35 | Ecatzingo X X X
§ i 36 | ElOro X X X X
g § 37 |Huehuetoca X X X
K "' 38 | Hueypoxtla X X X
fé’ 39 | Huixquilucan X X X X
40 |lIsidro Fabela X X X
41 | Ixtapaluca X X X X
42 | Ixtapan de la Sal X X X X
Fecha No. Entidad Municipio DIF ODAS IMCUFIDE MAVICI
43 | Ixtapan del Oro X X X
44 | Ixtlahuaca X X X
45 | Jaltenco X X X X
§ 46 | Jilotepec X X X X
(; o 47 | Jilotzingo X X X
s o
g o 48 | Jiquipilco X X X
<§ % 49 | Jocotitlan X X X X
2 i 50 | Joquicingo X X X
3 8 51 | Juchitepec X X X X
§ = 52 |LaPaz X X X X
2 53 |Lerma X X X X
54 | Luvianos X X X
55 | Malinalco X X X X
56 | Melchor Ocampo X X
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Fecha No. Entidad Municipio DIF ODAS IMCUFIDE
57 | Metepec X X X X
58 | Mexicaltzingo X X X
59 | Morelos X X X
by 60 | Naucalpan de Juarez X X X X
E 7 61 | Nextlalpan X X X X
g S 62 | Nezahualcéyotl X X X X
§ (%_ 63 | Nicolas Romero X X X X
2 i 64 | Nopaltepec X X X
3 8 65 | Ocoyoacac X X X
n O
GE’ - 66 | Ocuilan X X X X
'%’ 67 | Otumba X X X
68 | Otzoloapan X X X
69 | Otzolotepec X X X
70 | Ozumba X X X
Fecha No. Entidad Municipio DIF ODAS IMCUFIDE
71 | Papalotla X X X
72 | Polotitlan X X X X
73 | Rayon X X X X
by 74 | San Antonio la Isla X X X
E 9 75 | San Felipe del Progreso X X X X
0o 76 | San José del Rincon X X X
% 8 77 | San Martin de las Piramides X X X
8 sl') 78 | San Mateo Atenco X X X X
§ § 79 | San Simoén de Guerrero X X X
§ - 80 | Santo Tomas X X X
3 81 | Soyaniquilpan de Juéarez X X X
82 | Sultepec X X X
83 | Tecamac X X X
84 | Tejupilco X X X
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Fecha No. Entidad Municipio DIF ODAS IMCUFIDE
85 | Temamatla X X X
86 | Temascalapa X X X X
87 | Temascalcingo X X X X
d 88 | Temascaltepec X X X
2 g 89 | Temoaya X X X
g o 90 | Tenancingo X X X X
g § 91 | Tenango del Aire X X X X
§ i 92 | Tenango del Valle X X X X
S.U’) § 93 | Teoloyucan X X X X
e - 94 | Teotihuacan X X X X
g 95 | Tepetlaoxtoc X X X
96 | Tepetlixpa X X X
97 | Tepotzotlan X X X
98 | Tequixquiac X X X X
Fecha No. Entidad Municipio DIF ODAS | IMCUFIDE IMM
99 | Texcaltitlan X X X
100 | Texcalyacac X X X
101 | Texcoco X X X
g 102 | Tezoyuca X X X
% g 103 | Tianguistenco X X X
82 104 | Timilpan X X X
§ 8 105 | Tlalmanalco X X X
3 (‘:ﬁ 106 | Tlalnepantla de Baz X X X
g § 107 | Tlatlaya X X X
El - 108 | Toluca X X X X X
?%’ 109 | Tonanitla X X X
110 | Tonatico X X X X
111 | Tultepec X X X
112 | Tultitlan X X X X
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Fecha No. Entidad Municipio DIF ODAS IMCUFIDE IMM

113 |Valle de Bravo X X X X
114 | Valle de Chalco Solidaridad X X X X

- 115 |Villa de Allende X X X

(oY}

I 116 | Villa del Carbon X X X X

S 8 117 | Villa Guerrero X X X

L O

P _C . . .

g 3 118 | Villa Victoria X X X

S & 119 | Xalatlaco X X X

P i

© é 120 | Xonacatlan X X X

Jo

(:, =) 121 | Zacazonapan X X X

o

§ 122 | Zacualpan X X X

K 123 | Zinacantepec X X X X
124 | Zumpahuacan X X X
125 | Zumpango X X X X
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ANEXO TRES

CALENDARIO PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS SMDIF, CONFORME AL ARTICULO 42 DE LA LEY DE
ASISTENCIA SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Fsr?tl::gd: No. Entidad
1 | Amatepec
2 | Atlautla
3 | Chapa de Mota
4 | Ecatzingo
5 | Polotitlan
6 | Temascalapa
7 | Tepetlaoxtoc
§ 8 | Tepetlixpa
(q\', 9 |Tlatlaya
; 10 | Acolman
% 11 | Aculco
3 12 | Almoloya de Alquisiras
é 13 | Amecameca
an: 14 | Apaxco
S 15 | Axapusco
:% 16 | Ayapango
17 | Chiconcuac
18 | Cocotitlan
19 | Huehuetoca
20 | Hueypoxtla
21 | Jaltenco
22 | Jilotepec
23 | Jilotzingo
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No. Entidad
24 | Juchitepec

25 | Luvianos

26 | Nextlalpan

27 | Nopaltepec

28 | Otumba

29 | Otzoloapan

30 | Ozumba

31 | Papalotla

32 | San Martin de las Pirdmides
33 | Santo Tomas

34 | Soyaniquilpan de Juarez
35 | TecAmac

36 | Tejupilco

37 | Temamatla

38 | Tenango del Aire

39 | Teotihuacan

40 | Tequixquiac

41 | Tezoyuca

42 | Tlalmanalco

43 | Tonanitla

44 | Zacazonapan

45 | Zacualpan

46 | Zumpango
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Flgr?t?:gd; No. Entidad No. Entidad
47 | Acambay de Ruiz Castafieda 70 | Texcoco
48 | Atenco 71 | Timilpan
49 | Chalco 72 | Tultepec
50 | Chiautla 73 | Tultitlan
51 | Chicoloapan 74 | Valle de Chalco Solidaridad
52 | Chimalhuacén 75 | Amanalco
53 | Coacalco de Berriozabal 76 | Atizapan de Zaragoza
. 54 | Coyotepec 77 | Atlacomulco
§ 55 | Cuautitlan 78 | Coatepec Harinas
S 56 | Cuautitlan Izcalli 79 | Donato Guerra
é 57 | Ecatepec de Morelos 80 | Ixtapan de la Sal
-% 58 | ElOro 81 | Jiquipilco
S 59 | Ixtapaluca 82 | Jocotitlan
§ 60 | Ixtapan del Oro 83 | Malinalco
()
3 61 |LaPaz 84 | Morelos
s 62 | Melchor Ocampo 85 | Naucalpan de Juarez
63 | Nezahualcoyotl 86 | Nicolas Romero
64 | San José del Rincon 87 | Ocuilan
65 | San Simdn de Guerrero 88 | San Felipe del Progreso
66 | Sultepec 89 | Temascaltepec
67 | Temascalcingo 90 | Tenancingo
68 | Teoloyucan 91 | Texcaltitlan
69 | Tepotzotlan 92 | Tlalnepantla de Baz
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Fecha de
Entrega

No.

Entidad

Viernes 5 de noviembre de 2021

93

Tonatico

94

Valle de Bravo

95

Villa de Allende

96

Villa del Carbén

97

Villa Guerrero

98

Villa Victoria

99

Zumpahuacén

100

Almoloya de Juarez

101

Almoloya del Rio

102

Atizapén

103

Calimaya

104

Capulhuac

105

Chapultepec

106

Huixquilucan

107

Isidro Fabela

108

Ixtlahuaca

109

Joquicingo

110

Lerma

111

Metepec

112

Mexicaltzingo

113

Ocoyoacac

114

Otzolotepec

115

Rayon
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No. Entidad
116 | San Antonio la Isla
117 | San Mateo Atenco
118 | Temoaya

119 | Tenango del Valle
120 | Texcalyacac

121 | Tianguistenco

122 | Toluca

123 | Xalatlaco

124 | Xonacatlan

125 | Zinacantepec
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ANEXO CUATRO

CALENDARIO DE ENTREGA DE ACTAS GENERADAS CON MOTIVO DE CULMINACION DEL PERIODO

CONSTITUCIONAL MUNICIPAL
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FEerft'::gdae No. Entidad Municipio DIF ODAS IMCUFIDE = IMJUVE
1 | Acambay de Ruiz Castafieda X X X
2 | Acolman X X X X
3 | Aculco X X X X
4 | Almoloya de Alquisiras X X X
5 | AImoloya de Juarez X X X X
6 | AImoloya del Rio X X X
7 | Amanalco X X X X
8 | Amatepec X X X
9 | Amecameca X X X X
N 10 | Apaxco X X X
& 11 | Atenco X X
g 12 | Atizapan X X X
% 13 | Atizapan de Zaragoza X X X
2 14 | Atlacomulco X X X X
% 15 | Atlautla X X X
% 16 | Axapusco X X X
- 17 | Ayapango X X X X
18 | Calimaya X X X X
19 | Capulhuac X X X
20 | Chalco X X X X
21 | Chapa de Mota X X
22 | Chapultepec X X X
23 | Chiautla X X X
24 | Chicoloapan X X X X
25 | Chiconcuac X X X
26 | Chimalhuacén X X X X
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Féﬁt'::gd: No. Entidad Municipio DIF | ODAS IMCUFIDE = MAVICI
27 | Coacalco de Berriozabal X X X X
28 | Coatepec Harinas X X X X
29 | Cocotitlan X X X
30 | Coyotepec X X
31 | Cuautitlan X X X X
32 | Cuautitlan Izcalli X X X X X
33 | Donato Guerra X X X
34 | Ecatepec de Morelos X X X X
35 | Ecatzingo X X X
§ 36 | ElIOro X X X X
g 37 | Huehuetoca X X X
g 38 | Hueypoxtla X X X
§ 39 | Huixquilucan X X X X
; 40 |lIsidro Fabela X X X
8 41 | Ixtapaluca X X X X
é 42 | Ixtapan de la Sal X X X X
43 | Ixtapan del Oro X X X
44 | Ixtlahuaca X X X
45 | Jaltenco X X X X
46 | Jilotepec X X X X
47 | Jilotzingo X X X
48 | Jiquipilco X X X
49 | Jocotitlan X X X X
50 | Joquicingo X X X
51 | Juchitepec X X X X
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Jueves 9 de septiembre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 48

F;ﬁt':ggd: No. Entidad Municipio DIF ODAS IMCUFIDE
52 |LaPaz X X X X
53 |Lerma X X X X
54 | Luvianos X X X
55 | Malinalco X X X X
56 | Melchor Ocampo X X
57 | Metepec X X X X
58 | Mexicaltzingo X X X
59 | Morelos X X X
~ 60 | Naucalpan de Juarez X X X X
AN
I 61 | Nextlalpan X X X X
§ 62 | Nezahualcéyotl X X X X
E 63 | Nicolas Romero X X X X
§ 64 | Nopaltepec X X X
S 65 | Ocoyoacac X X X
é 66 | Ocuilan X X X X
;% 67 | Otumba X X X
= 68 | Otzoloapan X X X
69 | Otzolotepec X X X
70 | Ozumba X X X
71 | Papalotla X X X
72 | Polotitlan X X X X
73 | Rayo6n X X X X
74 | San Antonio la Isla X X X
75 | San Felipe del Progreso X X X X
76 | San José del Rincon X X X
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Jueves 9 de septiembre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 48

Fgft':ggd: No. Entidad Municipio DIF ODAS IMCUFIDE
77 | San Martin de las Pirdmides X X X
78 | San Mateo Atenco X X X X
79 | San Simén de Guerrero X X X
80 | Santo Tomas X X X
81 | Soyaniquilpan de Juéarez X X X
82 | Sultepec X X X
83 | Tecamac X X X
84 | Tejupilco X X X
~ 85 | Temamatla X X X
§ 86 | Temascalapa X X X X
§ 87 | Temascalcingo X X X X
g 88 | Temascaltepec X X X
2 89 | Temoaya X X X
a 90 | Tenancingo X X X X
% 91 | Tenango del Aire X X X X
S 92 | Tenango del Valle X X X X
93 | Teoloyucan X X X X
94 | Teotihuacén X X X X
95 | Tepetlaoxtoc X X X
96 | Tepetlixpa X X X
97 | Tepotzotlan X X X
98 | Tequixquiac X X X X
99 | Texcaltitlan X X X
100 | Texcalyacac X X X
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Jueves 9 de septiembre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXII No. 48

Féﬁt'::gd: No. Entidad Municipio DIF | ODAS IMCUFIDE | IMM

101 | Texcoco X X X
102 | Tezoyuca X X X
103 | Tianguistenco X X X
104 | Timilpan X X X
105 | Tlalmanalco X X X
106 | Tlalnepantla de Baz X X X
107 | Tlatlaya X X X
108 | Toluca X X X X X
109 | Tonanitla X X X

% 110 | Tonatico X X X X

2 111 | Tultepec X X X

% 112 | Tultitlan X X X X

§ 113 | Valle de Bravo X X X X

; 114 | Valle de Chalco Solidaridad X X X X

§ 115 | Villa de Allende X X X

.%) 116 | Villa del Carbdn X X X X
117 | Villa Guerrero X X X
118 | Villa Victoria X X X
119 | Xalatlaco X X X
120 | Xonacatlan X X X
121 | Zacazonapan X X X
122 | Zacualpan X X X
123 | Zinacantepec X X X X
124 | Zumpahuacan X X X
125 | Zumpango X X X X
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