% CONSEJERIA

JURIDICA DEL )
LEY DE ENTREGA-RECEPCION PARA
EJECUTIVO EL ESTADODE TLAXCALA Y SUS MUNICIPIOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA Publicacion: 18-Mayo-2011
Consejeria Juridica del Ejecutivo del Estado Entrada en Vigor: 12-Abril-2012
Ultima reforma: Sin reforma

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice Estados Unidos Mexicanos. Congreso del
Estado Libre y Soberano. Tlaxcala. Poder Legislativo.

MARIANO GONZALEZ ZARUR, Gobernador del Estado a sus habitantes sabed:

Que por conducto de la Secretaria Parlamentaria del Honorable Congreso del Estado, con esta
fecha se me ha comunicado lo siguiente:

EL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TLAXCALA,
A NOMBRE DEL PUEBLO DECRETA.

NUMERO 21

LEY DE ENTREGA-RECEPCION PARA EL ESTADO
DE TLAXCALA Y SUS MUNICIPIOS

TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La presente Ley es de interés general y tiene por objeto determinar la obligacién de
los servidores publicos que administren fondos, bienes y valores, de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial; organismos publicos auténomos; y de los municipios, de entregar a quienes
los sustituyan en su empleo, cargo o comision, los asuntos de su competencia y todos los
recursos bajo su responsabilidad; y en general toda la documentacién e informacion que se haya
generado durante su encargo, tanto en archivos documentales como magnéticos, debidamente
ordenada y clasificada.

Articulo 2. Para los efectos de esta Ley se entiende por:
I. Ley. La presente Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios;

Il. Organos de Gobierno. Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos publicos
auténomos; municipios y todos aquellos que contribuyan al bienestar de la sociedad;

Ill. Dependencias. Todas aquellas areas técnico-administrativas que dependen de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo, Judicial, y de los municipios, que estdn contempladas en sus respectivas
leyes y en sus decretos de creacion, incluyendo sus oOrganos desconcentrados, segun
corresponda;

IV. Entidades. Los organismos publicos descentralizados; las empresas de participacion
mayoritarias; las sociedades o asociaciones asimiladas a éstos; los fideicomisos publicos; y los
organismos publicos que con ese caracter sean creados respectivamente conforme a la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, la Ley de Entidades Paraestatales
del Estado de Tlaxcala y la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala;

V. Organismos Publicos Autbnomos. El Instituto Electoral de Tlaxcala, la Comisién de Acceso
a la Informaciéon Puablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala, la Comision
Estatal de Derechos Humanos, y demds instituciones que sean creadas y les confieran
autonomia;

VI. Municipios. Los 60 municipios que integran el territorio del Estado de Tlaxcala;
VII. Autoridades Auxiliares de los Ayuntamientos. Las presidencias de comunidad, las
delegaciones municipales y las representaciones vecinales;

VIII. Servidores Publicos. Los representantes de eleccion popular; los funcionarios y empleados
de los tres poderes, de los municipios y de los organismos publicos autbnomos; de confianza e
interinos o por tiempo determinado, hasta el nivel de jefes de departamento, y todos aquellos que
por sus actividades tengan bajo su responsabilidad el manejo de fondos y valores, asi como a los
particulares que se les transfiera el manejo o administracion de recursos publicos;



IX. Entrega-Recepcion. El procedimiento administrativo de cumplimiento obligatorio y formal
para todo servidor publico que concluya su funcion, cargo o comision, mediante el cual hace
entrega al servidor publico que se designe para sustituirlo en sus funciones, del despacho a su
cargo mediante la elaboracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion;

X. Acta Administrativa de Entrega-Recepcion. Documento en el que se hace constar el acto
de la entrega-recepcion, sefialando las personas que intervienen y la relacion de los asuntos y
recursos que se entregan y reciben, misma a la que se integraran los anexos correspondientes;

Xl. Anexos. Los formatos donde consta la relacion de los conceptos sujetos a entrega;

Xll. Organo de Fiscalizacién Superior. Al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de
Tlaxcala;

Xlll. Comisién de Enlace. A las personas que tratandose del procedimiento de entrega-
recepcion por término e inicio del Poder Ejecutivo y ayuntamientos, son nombrados conforme a lo
siguiente:

a) Entrante. Para recibir los asuntos y recursos, e
b) Saliente. Para entregar los asuntos y recursos.

XIV. Comision Instaladora. Aquella que nombre el Pleno del Congreso en la sesién de clausura
del altimo periodo ordinario de sesiones de la Legislatura que concluye sus trabajos, y

XV. Mesa Directiva. Aquella que nombre el Pleno del Congreso en la sesion de instalacion de la
Legislatura, para recibir los asuntos y recursos.

Articulo 3. Las disposiciones a este ordenamiento seran aplicables a todos los servidores
publicos del Estado de Tlaxcala, conforme al articulo 2 fraccién VIl de esta Ley.

Articulo 4. La entrega-recepcion que establece esta Ley, se realizard mediante el procedimiento
administrativo que se asienta en el acta correspondiente, a la que se acompafiara la
documentacion e informacion relativa al marco juridico de actuacién; los recursos humanos,
materiales y financieros; obras publicas; derechos y obligaciones; archivos y otros aspectos
relevantes, con base en las disposiciones complementarias y formatos que emita el Organo de
Fiscalizacién Superior.

Articulo 5. El procedimiento de entrega-recepcion debe entenderse como un acto de
corresponsabilidad que debe contener, entre otros aspectos, las obligaciones de los servidores
publicos para:

I. Preparar con oportunidad la informacién que sera objeto de la entrega-recepcién, la cual se
referira a la funcidon que desarrollé el servidor publico saliente, asi como al resguardo de los
asuntos y recursos que estuvieron bajo su responsabilidad;

Il. Mantener actualizados los archivos documentales y magnéticos de la informacion que se
generd por el manejo de los asuntos y recursos que estuvieron a su cargo, y

Ill. Dar cuenta de los asuntos y de los recursos de los 6rganos de gobierno.

Articulo 6. EIl funcionario, servidor publico o sujeto solidario entrante, tendra la obligacién de
recibir, la documentacién antes mencionada, revisar su contenido y hacer del conocimiento de la
autoridad que corresponda, de las anomalias que encuentre.

Articulo 7. El procedimiento de entrega-recepcién tiene como finalidad:

I. Para los servidores publicos salientes, liberarlos de responsabilidad administrativa respecto de
la entrega-recepcion, mas no de las faltas en que hubiesen incurrido en el ejercicio de sus

funciones al frente de la responsabilidad encomendada, y

Il. Para los servidores publicos entrantes, constituir el punto de partida de su actuacion al frente
de su nueva responsabilidad.

Articulo 8. El procedimiento de entrega-recepcion de los asuntos y recursos que tuvieren a su
cargo los sujetos a esta Ley, debera realizarse:

I. Final. La que se origine al término e inicio de un ejercicio constitucional o legal de los entes, y



Il. Intermedia. Cuando por causas distintas al cambio de administracion deban separarse de su
cargo los servidores publicos y/o sujeto solidario de su cargo, empleo 0 comision que podran ser:

a) En caso de licencia por tiempo indefinido del Gobernador del Estado, diputados,
magistrados, titulares e integrantes de los organismos publicos autbnomos, presidentes
municipales, sindicos, regidores y autoridades auxiliares de los ayuntamientos;

b) Cuando se declare la desaparicion o suspension de algin Ayuntamiento;

c) Cuando se declare la suspension o revocacion del mandato de los miembros de los
ayuntamientos;

d) Cuando se declare la destitucion del cargo de todos aquellos servidores publicos sujetos
a juicio politico, e

e) En caso de que los titulares de las entidades y organismos publicos autbnomos sean
removidos, se separen del cargo o se haya expedido un nombramiento en favor de otra
persona.

En caso de transferencia de area, cese, despido, destitucion, suspension o licencia, por mas de
quince dias habiles o tiempo indefinido, en los términos de sus leyes respectivas; el funcionario,
servidor publico o sujeto solidario saliente, no quedara relevado de las obligaciones establecidas
por la presente ley, ni de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido con motivo del
desemperfio de su cargo.

Articulo 9. Cuando se trate de entrega-recepcion intermedia, ningun servidor publico que se
encuentre sujeto a la presente Ley, podra dejar el cargo sin llevar a cabo el acto de entrega-
recepcion correspondiente, para cuyo efecto el superior jerarquico responsable de la designacion
tendra la obligacion de nombrar al servidor publico que sustituird al servidor publico saliente en
un plazo no mayor de quince dias habiles contados a partir de la fecha en que se presente la
renuncia, se notifiqgue la baja o se lleve a cabo el cambio de cargo o, en su caso, al que se
designe como responsable de llevar a cabo el acto de entrega-recepcion.

Articulo 10. Los servidores publicos que en los términos de esta Ley se encuentren obligados a
realizar la entrega-recepcion y que al término de su ejercicio sean ratificados en su cargo,
deberan realizar dicho procedimiento ante su superior jerarquico y con la intervencion del Organo
de Fiscalizacion Superior, rindiendo un informe que contenga de manera general la situacién que
guarda el area a su cargo.

Articulo 11. En los casos de deceso, incapacidad fisica 0 mental, o reclusién, por la comisién de
algun delito que no permita el beneficio de la libertad bajo caucién, la entrega-recepcion correra a
cargo del servidor publico que designe el jefe inmediato de cualquiera de los obligados y lo
notificara al Organo de Fiscalizacion Superior.

TITULO SEGUNDO
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 12. La entrega-recepcion se efectuara al momento de tomar posesion del cargo o
comision el servidor publico entrante, debiendo ser a mas tardar quince dias naturales
posteriores a la conclusién del cargo o comisidn del servidor publico saliente.

Articulo 13. El proyecto de Acta Administrativa de Entrega-Recepcion debera remitirse con tres
dias héabiles de anticipacion al Organo de Fiscalizacién Superior, para su revision y hacer las
observaciones que en su caso procedan y una vez solventadas se lleve a cabo el procedimiento
de entrega-recepcion.

Articulo 14. La revisién del acta y sus anexos correspondientes debera realizarse por el servidor
publico entrante, en un término no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de
entrega-recepcion, durante dicho plazo el servidor publico saliente debera hacer las aclaraciones
y proporcionar la informacién adicional que le sea requerida.

En caso de existir observaciones, el servidor publico entrante deber& hacerlo del conocimiento al
Organo de Fiscalizacion Superior, para que sean aclaradas por el servidor publico saliente.

Cuando por el volumen de la informacion y de los bienes que se entregan al servidor publico
entrante éste requiera de mayor plazo para realizar una recepcion ordenada y transparente,
debera solicitar al Organo de Fiscalizacion Superior una prorroga sobre el plazo de quince dias
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hébiles, sefialando el nuevo plazo y los argumentos que justifiquen la peticion. En caso de que el
mencionado 6rgano lo considere procedente, por escrito, lo hard del conocimiento al servidor
publico saliente.

Articulo 15. En el acto de entrega-recepcion intervendran:
I. En el Poder Ejecutivo:

a) El servidor publico saliente;

b) El servidor publico entrante o al que se designe;

c) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior, e
d) En su caso, la Comision de Enlace.

Il. En el Poder Judicial:

a) El servidor publico titular saliente;
b) El servidor publico titular entrante o al que se designe, e
c) Un representante del Organo de Fiscalizacién Superior.

Ill. En el Poder Legislativo:

a) El Diputado o servidor publico saliente;

b) El Diputado o servidor publico entrante;

c) Los diputados de la Comision Instaladora, cuando concluya la Legislatura;
d) Los diputados de la Mesa Directiva, cuando inicié la Legislatura, e

e) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior.
IV. En las entidades y organismos publicos auténomos:

a) El servidor publico titular saliente;
b) El servidor publico titular entrante o el que se designe, e

c) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior.
V. En los municipios:

a) El servidor publico saliente;
b) El servidor publico entrante o al que se designe;
c) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior, e

d) En su caso, la Comisién de Enlace.
VI. En las autoridades auxiliares del ayuntamiento:

a) El servidor publico titular saliente;

b) El servidor publico titular entrante o el que se designe, e

c) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior.

Articulo 16. El Organo de Fiscalizacién Superior, tendré las obligaciones siguientes:

I. Auxiliar a los servidores publicos sujetos a esta Ley en el procedimiento de entrega-recepcion;
II. Dirimir las controversias que llegaran a suscitarse en el procedimiento de entrega-recepcion, y
lll. Fincar de acuerdo a lo que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Tlaxcala las responsabilidades que correspondan y hacer del conocimiento de las
mismas a las autoridades competentes.

Articulo 17. Los servidores publicos que por cualquier causa deban separarse de su cargo
tendran la obligacion de desarrollar con toda oportunidad, las actividades previas al acto de

entrega-recepcion, relativas a:

I. Las que definan a las personas que intervendran en el evento;



Il. Las que tengan por objeto la capacitacion para la preparacion y desarrollo del procedimiento
de entrega-recepcion, cuando corresponda;

Ill. Las que tengan por objeto la preparacion y actualizacion de los inventarios de bienes, asi
como de los archivos, registros y documentacion de la administracion en general, que sera objeto
de la entrega, y

IV. La notificacion de la hora, fecha y lugar de celebracién del proceso de entrega-recepcion al
Organo de Fiscalizacion Superior, asi como a la persona que fungird como su testigo.

Articulo 18. Tratandose de Entrega-Recepcién, derivada de cargos honorificos, ya sean de
comités, patronatos o cualquier otro tipo de érgano que administre recursos publicos de los
citados en el articulo 1 de este ordenamiento, intervendran los sujetos solidarios que
correspondan y aquellos que considere necesario el Organo de Fiscalizacion Superior.

Articulo 19. Los servidores publicos entrantes tendran la obligacién de desarrollar las actividades
previas al cambio administrativo relacionadas con el conocimiento bésico de la entrega-recepcion
y SuU marco normativo, segun corresponda, asi como aquellas que tengan que ver con:

I. Las que tengan por objeto conocer qué es, qué significa y cual es el alcance del procedimiento
de entrega-recepcion;

Il. El conocimiento de lo que en términos de ley debe recibir al momento del cambio;

lll. El conocimiento de las obligaciones y funciones que debe cumplir con motivo del proceso de
entrega-recepcion;

IV. El conocimiento de los rasgos fundamentales de la legislacion federal, estatal y municipal, que
incidan en el desempefio de la funcién puablica a desarrollar;

V. El conocimiento, en su caso, de las principales caracteristicas de las areas financieras que
comprende la hacienda publica respectiva, y

VI. Conocer los aspectos principales que implica el manejo de la actividad del servicio publico a
desarrollar.

Articulo 20. Los servidores publicos salientes, deberan preparar la entrega de los asuntos y
recursos, de acuerdo a la naturaleza de las actividades desarrolladas, mediante los documentos
gue a continuacién se enlistan:

I. Marco juridico de actuacién: que regule su estructura y funcionamiento; sefialando nombre o
titulo del o los ordenamientos juridicos. En su caso, deberan incluirse los manuales de
organizacién y procedimientos;

Il. Recursos humanos: considerando las estructuras organica y ocupacional de la dependencia
o0 entidad sujeta al proceso de entrega-recepcion, la documentacioén relativa a:

a) Plantilla actualizada del personal en donde se sefiale nombre, categoria, Registro Federal de
Contribuyentes; si es de base, confianza, interino o por tiempo determinado; su adscripcién y
percepcion mensual indicando: sueldo base, prestaciones y el total de sus percepciones;

b) Relacién y contratos del personal sujeto a pago de honorarios;

¢) Relacién del personal con licencia, permiso, incapacidad o comision, sefialando tipo, periodo y
duracién segun corresponda, asi como el area de adscripcion. En caso de comision, el motivo y
area a la que esta comisionado, e

d) Relacion de sueldos no entregados; relacibn de vacaciones de personal pendientes de
disfrutar; relacion de expedientes del personal, y relacion de programas y avances de
capacitacion del personal.

Ill. Recursos materiales: en general toda la informacion relativa a:

a) Relacion por unidad administrativa resguardante, de mobiliario, equipo de oficina, equipo de
computo y, en su caso, sus sistemas informaticos; asi como articulos de decoracion, obras de
arte, publicaciones, libros y demés similares, considerando la descripcion de las caracteristicas
del articulo, marca, modelo, serie, ubicacion; especificando niamero de inventario, nombre y
cargo del servidor publico a quien se le tiene asignado el bien, referencia del resguardo y fecha
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de asignacion. Ademas la descripcion tanto del estado fisico como de uso en que se encuentra el
bien;

b) Relacion de equipo de transporte y maquinaria, por unidad administrativa responsable, con
informacién clara del tipo, marca, modelo, color, placas, nimero econémico, serie, juego de
llaves, accesorios; especificando nimero de inventario, nombre y cargo del servidor publico a
quien se le tiene asignado el equipo, referencia del resguardo y fecha de asignacion. Ademas la
descripcion tanto del estado fisico como de uso en que se encuentra; asi como la situacién de
posesién del mismo;

c) Relacién de equipos de comunicacién, por unidad administrativa responsable, que contenga,
tipo, marca, serie, ubicacion, especificando numero de inventario, nombre y cargo del servidor
publico a quien se le tiene asignado el equipo, referencia del resguardo y fecha de asignacion.
Ademaés la descripcion tanto del estado fisico como de uso en que se encuentra el equipo;

d) Relacién de inventario de almacén, por unidad administrativa responsable, con la descripcion,
namero y nombre del articulo, unidad de medida y existencia, e

e) Relacion de los bienes inmuebles que sefale la descripcion del bien, tipo de predio, superficie,
medidas y colindancias, ubicacion; uso que se le da al bien inmueble; datos de inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Tlaxcala, considerando la
referencia a los documentos que acrediten la propiedad o la posesion de los mismos.

IV. Recursos financieros: informacién que en lo general debera contener lo siguiente:
a) La cuenta publica mensual y, en su caso, las cuentas publicas aprobadas.

De existir observaciones derivadas de la revision, deben relacionarse las mismas y anexar la
cédula correspondiente.

b) Los estados financieros, a los que deberan anexarse el balance general, el estado de
resultados, la balanza de comprobacion, el estado de origen y aplicacién de fondos, asi como los
libros y registros de contabilidad;

¢) Presupuesto del ejercicio fiscal que corresponda, por capitulo, partida, subpartida y, en su
caso, programa y subprograma; y un informe de la situacion que guarda su ejercicio al momento
de la entrega-recepcion;

d) Relacion de cuentas bancarias que en su caso se manejen: de cheques, inversiones, valores,
titulos o cualquier otro contrato con instituciones de crédito o similares de éstas, que contenga el
numero de cuenta, nombre de la institucion bancaria, fecha de vencimiento, saldo, firmas
registradas y los estados de cuenta correspondientes expedidos por la institucion de que se trate,
debidamente conciliados;

e) Relacion de cheques expedidos pendientes de entregar, que debera contener fecha, el
nombre de la institucién bancaria, cuenta de cheques, nimero e importe, nombre del beneficiario
y concepto del gasto por el cual fue expedido;

f) Relacién de ministraciones que especifique el ejercicio al que correspondan, el folio, concepto,
fecha e importe;

g) Relacion de documentos y cuentas por cobrar que contengan: nimero de documentos,
nombre del deudor, importe total, anticipo, saldo, vencimiento y concepto;

h) Relacién de pasivos a corto, mediano y largo plazo, que especifique: nimero de documento,
nombre, importe total, saldo, vencimiento y concepto;

i) Relacién de pasivos contingentes, que describa el concepto, nimero de documento, institucion
u 6rgano de gobierno, segun corresponda, importe total, saldo y fecha de vencimiento;

j) Relacién de empréstitos que se encuentren pendientes de cubrir por el érgano de gobierno
correspondiente, en caso de que existan;

k) Relacion de formas oficiales, especificando el dltimo folio utilizado y los folios por utilizar, e
[) Segun corresponda, relacion de cajas fuertes detallando ubicacion y combinacion.

V. Derechos y obligaciones: informacion relativa a:



a) Relacién de contratos y convenios, con la especificacion detallada de los mismos, de
consultorias, arrendamientos, compraventas, poderes otorgados, servicios, asesoria o de
cualquier otra indole. Asi también los actos o hechos juridicos no sefialados con anterioridad y de
los cuales se deriven o puedan derivarse derechos u obligaciones.

Lo anterior debera contener: tipo de asignacion, numero de contrato o convenio, el nombre de la
persona fisica o moral con quien se haya celebrado, el objeto, la fecha de celebracion y su
duracion.

b) Estado actual de todos y cada uno de los asuntos juridicos y contenciosos administrativos,
especificando la etapa procesal en la que se encuentran, sefialando si existe termino por
vencerse para la realizacion de alguna diligencia;

¢) Relacién de convenios y acuerdos de coordinacion, y anexo que especifique: nombre del
documento, érganos de gobierno participantes, el total de los recursos comprometidos en el
acuerdo y la inversion convenida, ya sea federal, estatal u otros, e

d) Relacion de contratos de fideicomisos con la informacién clara de nimero de fideicomiso,
nombre del programa, fideicomitente, fiduciario, fideicomisario, fecha de contrato, objeto,
patrimonio inicial y situacion actual.

VI. Archivos: Considerando los que contienen informacion documental y los electronicos o en
medios magnéticos, relativa a:

a) Relacion de archivos por unidad administrativa responsable, que especifique los expedientes
gue contiene, asi como la ubicacién y el nimero correspondiente de inventario del archivo;

b) La Direccién del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, debera ademas informar:
secciones, periodos y numero de inscripciones; (Poder Ejecutivo)

¢) Todos aquellos que considere la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

VII. Otros aspectos relevantes: informacion relativa a:

a) Relacion de asuntos administrativos en tramite, pendientes de resolver, con la descripcién
clara de numero de expediente, asunto, fecha de inicio, situacién actual del tramite y fecha

probable de terminacion;

b) Relacion de formas oficiales valoradas, con nhombre de la forma, cantidad total, nUmero de
folios utiles y cancelados, precio unitario, y nombre del responsable de su resguardo y manejo, e

¢) Relacion de sellos oficiales y nombre de la persona que los resguarda.

En general los aspectos relacionados con la situacién administrativa, desarrollo, cumplimiento o,
en su caso, modificaciébn de programas, informacion y documentacion relativa que sefale la
presente Ley.

La informacién a que se refiere este articulo debera detallarse de tal manera que contenga todos
los datos necesarios y suficientes para determinar, ubicar e identificar con facilidad el concepto
de que se trata, asi como para determinar la situacién y estado en que se encuentre.

Articulo 21. En los municipios, ademas de la documentacién sefialada en el articulo 20 de esta
Ley, de acuerdo a la naturaleza de la actividad desarrollada, deberan entregar la siguiente:

I. Libros de actas de Cabildo;

Il. Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir;

Ill. Relacién de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federacion;
IV. Relacion de capitales y créditos a favor del municipio;

V. Relacion de donaciones, legados y herencias que recibieron;

VI. Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y estatales;

VII. Relacién de las rentas y productos de todos los bienes municipales;



VIIl. Documentacion normativa que regula la actividad municipal;

IX. Arqueo de caja;

X. Archivo catastral;

XI. Expediente de tramites legales;

XIl. Expediente de tramites jurisdiccionales;

XIll. Recurso material relacionado al armamento oficial, por unidad administrativa responsable,
sefialando tipo de arma, marca, calibre, matricula; especificando numero de inventario, nombre y
cargo del servidor publico a quien se le tiene asignado el armamento, referencia del resguardo y
fecha de asignacion. Ademas la descripcion tanto del estado fisico como de uso en que se
encuentra el armamento;

XIV. Pronéstico de ingresos;

XV. Relacion de ingresos pendientes de depdsito que contenga: folio, concepto, fecha y monto
del mismo, y

XVI. Obras publicas en relacion a la documentacion correspondiente a los procesos relativos a
licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos tres personas o0 adjudicaciones directas,
considerando:

Relacion de expedientes técnicos de las obras terminadas y en proceso, que contenga:
modalidad de inversién con su correspondiente soporte presupuestal y autorizacion, contrato
sefialando tipo de procedimiento respectivo, programa de obra y ejecucion, nombre de la obra,
ubicacion especificando municipio y localidad, metas, costo total, nombre del responsable de su
ejecucion por parte del Organo de Gobierno, asi como el del representante legal de la empresa
contratada, informe del avance fisico-financiero de las obras en proceso, anticipos y estimaciones
correspondientes. En el caso de obras terminadas, finiquitos, actas de entrega-recepcion y
cuando asi corresponda los finiquitos pendientes.

Articulo 22. En el Poder Ejecutivo ademas de la documentacion sefialada en el articulo 20 de
esta Ley, de acuerdo a la naturaleza de la actividad desarrollada, deberan entregar la siguiente:

I. Relacién de convenios celebrados con municipios o la Federacion;

Il. Relacién de capitales y créditos a favor del Estado;

Ill. Relacién de capitales y créditos a favor del Estado;

IV. Relacion de donaciones, legados y herencias que recibieron;

V. Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales;

VI. Relacion de las rentas y productos de todos los bienes estatales;

VII. Documentacién normativa que regula la actividad estatal;

VIIl. Arqueo de caja;

IX. Archivo catastral;

X. Expediente de tramites legales;

XI. Expediente de tramites jurisdiccionales;

XIl. Recurso material relacionado al armamento oficial, por unidad administrativa responsable,
sefialando tipo de arma, marca, calibre, matricula; especificando nimero de inventario, nombre y
cargo del servidor publico a quien se le tiene asignado el armamento, referencia del resguardo y
fecha de asignacion. Ademds la descripcion tanto del estado fisico como de uso en que se
encuentra el armamento;

XIll. Prondéstico de ingresos;

XIV. Relacion de ingresos pendientes de depdésito que contenga: folio, concepto, fecha y monto
del mismo;



XV. Obras publicas en relacién a la documentacion correspondiente a los procesos relativos a
licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos tres personas o adjudicaciones directas,
considerando:

Relacién de expedientes técnicos de las obras terminadas y en proceso, que contenga:
modalidad de inversién con su correspondiente soporte presupuestal y autorizacion, contrato
sefialando tipo de procedimiento respectivo, programa de obra y ejecucion, nombre de la obra,
ubicacion especificando municipio y localidad, metas, costo total, nombre del responsable de su
ejecucion por parte del Organo de Gobierno, asi como el del representante legal de la empresa
contratada, informe del avance fisico-financiero de las obras en proceso, anticipos y estimaciones
correspondientes. En el caso de obras terminadas, finiquitos, actas de entrega-recepcion y
cuando asi corresponda los finiquitos pendientes, y

XVI. La Direccién de Notarias y Registro Publico, debera ademas informar: nimero de Notaria,
titular, nimero de volumenes y periodo. En el caso de la relacion de protocolos debera anexarse
la fecha de autorizacion del primer y ultimo juego de libros.

Articulo 23. Los servidores publicos obligados a la entrega, son los directamente responsables
de rendir por escrito y autorizar con su firma, la informacién sefialada en los articulos 20, 21 y 22
de la presente Ley en su caso.

Articulo 24. Para llevar a cabo la entrega-recepcién de la administracion publica estatal y
municipal en sus diferentes niveles, los titulares salientes deberan llevar a cabo un acto formal,
en el que se haga entrega de la documentacion a que se refieren los articulos 20, 21 y 22 de la
presente Ley, segun corresponda, a los titulares entrantes, elaborando para tal efecto, Acta
Administrativa de Entrega-Recepcidn y sus anexos correspondientes.

Articulo 25. En su caso, el servidor publico saliente o su superior jerarquico con tres dias habiles
de anticipacion al proceso de entrega-recepcion, debera girar oficio a los servidores publicos que,
de conformidad con el articulo 15 de la presente Ley, deban intervenir en el mismo. Los oficios
mencionados contendran los siguientes requisitos:

I. Servidor publico a quien se dirige;

Il. Lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo el proceso de entrega-recepcion;

Ill. Especificacidon del area que se entrega, y

IV. Nombres de los servidores publicos entrante y saliente o, en su caso, los que se designen.
Articulo 26. Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion cumpla con su finalidad y
tenga la validez necesaria para los efectos legales a que dé lugar, deberd reunir, sefialar y

especificar como minimo los siguientes requisitos:

I. Especificar el objeto principal del procedimiento administrativo “Acta Administrativa de Entregan
Recepcion”;

Il. Lugar, fecha y hora en que da inicio el evento;

Ill. Nombres y cargo de los servidores publicos que intervienen, quienes se identificaran
plenamente;

IV. Debe ser circunstanciada, es decir, debe relacionar por escrito y a detalle, el conjunto de
hechos que el procedimiento de entrega-recepcién comprende, asi como las situaciones que
acontecen durante su desarrollo, situacion que deberd manifestarse bajo protesta de decir
verdad;

V. Las cantidades deben ser asentadas en nimero y letra;

VI. Debe realizarse en presencia de dos personas que funjan como testigos, con independencia
de los que deben intervenir conforme al articulo 15 de la presente Ley;

VIl. Debe especificar el ndmero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y
complementan el acta;

VIIl. No debe contener borrones o enmendaduras; en todo caso, los errores deben corregirse
mediante testado, antes del cierre del acta;



IX. Los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

X. Cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del procedimiento administrativo
de entrega-recepcion, asi como de los anexos, deben ser foliadas, y firmadas por todos los que
intervienen en el mencionado procedimiento;

X|. Se redactara en papel oficial del Organo de Gobierno correspondiente;
Xll. Debe formularse en cuatro tantos;

Xlll. La manifestacion pormenorizada de que los formatos y anexos que forman parte integrante
del acta;

XIV. El apercibimiento de conducirse con la verdad y la probidad necesarias por parte de las
personas involucradas y/o vinculadas ante la autoridad administrativa en el acto de entrega-
recepcion, de conformidad con lo dispuesto en el Codigo Penal para el Estado de Tlaxcala;

XV. La mencion protocolaria respecto de que la entrega del despacho y de los asuntos no eximen
de la responsabilidad en que hubiera incurrido el funcionario, servidor publico o sujeto solidario
saliente, y

XVI. Lugar, fecha y hora en que concluye el evento.

Articulo 27. Para el procedimiento administrativo de entrega-recepcion, el servidor publico
saliente y el entrante, deberan designar un testigo por cada uno de ellos, para que suscriban el
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

Articulo 28. En caso de duda en la aplicacion de la presente Ley, se debera consultar al Organo
de Fiscalizacién Superior.

Articulo 29. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos, en cuatro tantos, se
presentaran integrados en carpetas y en medios magnéticos, para distribuirse entre cada uno de
los participantes a que se refiere el articulo 15 de la Ley, y uno debe ser asignado para el archivo
de la oficina del servidor publico saliente.

Articulo 30. Los servidores publicos involucrados en la ejecucion de los trabajos de la entrega-
recepcion deberan atender los principios de legalidad, transparencia, imparcialidad, eficacia y
eficiencia en el ejercicio de sus respectivas funciones.

TITULO TERCERO

DE LA ENTREGA-RECEPCION POR TERMINO E INICIO DE LOS PODERES EJECUTIVO,
LEGISLATIVO Y AYUNTAMIENTOS

Articulo 31. El procedimiento de entrega-recepcion podra iniciarse a partir de que el servidor
publico entrante haya sido legalmente reconocido, de manera definitiva, por la instancia
correspondiente.

El titular del Ejecutivo o Presidente Municipal reconocido de manera definitiva por la instancia
correspondiente, para los efectos de la entrega-recepcion deberd nombrar una Comisién de
Enlace.

Articulo 32. El titular del Poder Ejecutivo Estatal y los presidentes municipales, deberan realizar
la entrega-recepcién de su despacho.

Articulo 33. En el caso del Poder Legislativo, la entrega-recepcién por la conclusién de funciones
de una Legislatura, se llevara a cabo bajo el procedimiento que a continuacioén se sefiala:

La Comision Instaladora que designe el Pleno del Poder Legislativo en término de lo dispuesto
por la Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Tlaxcala, llevara a cabo el proceso de
entrega-recepcion a la Mesa Directiva de la Legislatura entrante.

Dicha Comisién Instaladora, por conducto de su Presidente, coordinara e instruird en general a
todas las areas técnico-administrativas del Poder Legislativo, incluido el Organo de Fiscalizacion
Superior, para que, sin excepcion alguna, apliquen el procedimiento administrativo de entrega-
recepcion, asi como la informacion y documentacion a que aluden los articulos 5 y 20 de este
ordenamiento.

La misma obligacion tendran los diputados.
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Toda la informacién debera estar debidamente firmada por los servidores publicos de los 6érganos
técnico-administrativos segun corresponda, quienes seran responsables de los documentos en
términos de lo dispuesto en el articulo 20 de esta Ley.

Tratandose de las comisiones ordinarias y especiales, sus presidentes entregaran a la Comision
Instaladora, los expedientes y toda la informacion relacionadas con las facultades propias de la
misma segun corresponda.

La Comisién Instaladora sera la responsable de integrar toda la informacion y documentacion
inherentes a las demas éareas técnico-administrativas, incluyendo la relativa al Organo de
Fiscalizacién Superior; ésta, certificara la validez, congruencia y certeza de la informacion relativa
a dichas é&reas del Congreso.

Las disposiciones de este ordenamiento a que aluden los articulos 5 fracciéon I, 26, 34, 35y 37
de esta Ley, no le seran aplicables a la Comision Instaladora del Poder Legislativo, ya que sus
miembros Unicamente actian como el conducto a través del cual se formaliza el procedimiento
de entrega-recepcion a la Legislatura entrante.

Las aclaraciones, informaciones, requerimientos y, en su caso, el inicio de cualquier
procedimiento o proceso sancionatorio, independientemente de su naturaleza, se dirigira al
servidor publico que haya tenido a su cargo directamente las funciones cuya aclaracion,
informacién o responsabilidad se requieran, en términos de la Ley Organica del Poder Legislativo
del Estado de Tlaxcala, de la Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Tlaxcala y sus
Municipios, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala,
asi como de las demas disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables.

Articulo 34. Tanto para la Comision de Enlace entrante asi como la saliente, deberan notificarse
por escrito los nombres de las personas que las integraran, asi como las areas en donde estaran
asignadas, en caso de que se realice algun cambio en tales designaciones, éste se debera
notificar con toda oportunidad.

Dentro de los tres dias habiles siguientes a su formacion, conjuntamente las comisiones de
enlace estableceran el procedimiento adecuado y los recursos necesarios para realizar el
proceso de preparacion para la transferencia de informacion en forma ordenada.

Articulo 35. Una vez que el Gobernador del Estado o el Presidente Municipal en funciones, dé a
conocer los integrantes de la Comisién de Enlace entrante, los titulares de las dependencias y
entidades estaran obligados a brindar a ésta la informacion correspondiente.

Articulo 36. La Comisiébn de Enlace por parte de la administracion entrante debera tomar
conocimiento de la situacion que guarda la administracion estatal o municipal, de tal manera que
al momento de concretarse la sustitucion en la titularidad de los puestos, se continde la marcha
normal de la administracion puablica.

Articulo 37. La Comision de Enlace entrante no podra ejercer mas atribuciones que las
sefaladas en la presente Ley.

TITULO CUARTO
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 38. El servidor publico saliente que no entregue los asuntos y recursos a su cargo en los
términos de esta Ley, sera requerido de forma inmediata por el Organo de Fiscalizacién Superior
para que en un lapso no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de
separacién del empleo, cargo o comision, cumpla con esta obligacion.

En este caso, el servidor publico entrante al tomar posesion, o el encargado del despacho,
levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en
que se encuentren los asuntos, haciéndolo del conocimiento del superior jerarquico y del Organo
de Fiscalizacion Superior para efectos del requerimiento a que se refiere este articulo y, en su
caso, para que se promuevan las acciones que correspondan, en aplicacion de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.

Si no obstante el requerimiento realizado, el servidor publico saliente dejare de cumplir esta
disposicién, incurrird en responsabilidad administrativa por lo que se le sancionara en términos
de lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
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Tlaxcala, independientemente de las posibles responsabilidades de tipo penal o civil en las que,
en su caso, hubiere incurrido con motivo del desempefio de su funcion.

Articulo 39. La vigilancia del exacto cumplimiento de las presentes disposiciones, queda a cargo
del Organo de Fiscalizacion Superior.

Articulo 40. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Ley sera
sancionado, en lo que corresponda, por la autoridad competente de conformidad con lo dispuesto
por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala, sin perjuicio
de lo que sefialen otros ordenamientos juridicos.

Articulo 41. La entrega de los asuntos y recursos encomendados al servidor publico saliente, no
lo exime de las responsabilidades en que hubiere incurrido en los términos de las leyes
correspondientes.

TRANSITORIO

ARTICULO UNICO. La presente Ley entrard en vigor una vez que se adicione un segundo
parrafo al articulo 105 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, con el
objetivo de darle facultades al Organo de Fiscalizacion Superior para los efectos de la presente
Ley y que diga: “El Organo de Fiscalizaciéon Superior participara en los procesos de entrega-
recepcion de los Poderes del Estado, Municipios, Organismos Auténomos y demas entes
publicos fiscalizables en los términos que disponga la Ley”, y su publicacion correspondiente.

AL EJECUTIVO PARA QUE LO SANCIONE Y MANDE PUBLICAR

Dado en la sala de sesiones del Palacio Juarez, recinto oficial del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de Tlaxcala, en la ciudad de Tlaxcala de Xicohténcatl, a los cinco dias del mes
de mayo del afio dos mil once.

C. TULIO LARIOS AGUILAR.- DIP. PRESIDENTE.- Firma Autdgrafa.- C. ALEJANDRA
ROLDAN BENITEZ.- DIP. SECRETARIA.- Firma Autégrafa.- C. RAFAEL ZAMBRANO
CERVANTES.- DIP. SECRETARIO Firma Autégrafa.

Al calce un sello con el Escudo Nacional que dice Estados Unidos Mexicanos. Congreso del
Estado Libre y Soberano. Tlaxcala. Poder Legislativo.

Po lo tanto mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo del Estado, en la ciudad de Tlaxcala de Xicohténcatl, a
los diecisiete dias del mes de mayo de 2011.

EL GOBERNADOR DEL ESTADO.- MARIANO GONZALEZ ZARUR.- Firma Autografa.- LA
SECRETARIA DE GOBIERNO.- ANABELL AVALOS ZEMPOALTECA.- Firma Autégrafa.
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Publicada en el Periodico Oficial del gobierno del Estado Tomo XC, Segunda Epoca, No. 20 Segunda Seccién, de
fecha 18 de mayo de 2011.

Entrada en Vigencia 12 de abril de 2012, Decreto No. 79 PO. No.15 Cuarta Seccion de fecha 11 de abril de 2012

12



