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Marco Regulatorio Proceso Entrega-Recepcion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, fecha de publicacion 18 de
julio de 2016, ultima reforma vigente DOF 13-04-2020.

Ley General de Archivos, fecha de publicacion DOF 15 de junio de 2018, sin
reformas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, fecha
de publicacion 29 de junio de 1984, ultima reforma vigente POE 20-12-2020.
Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla, fecha
de publicacion POE 18 de enero de 2018, sin reformas.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, fecha
de publicacion 27 diciembre 2016, ultima reforma vigente POE 02-10-2020.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes
Publicos y Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla, fecha de
publicacion POE 2 de octubre de 2020, sin reformas.



Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

De conformidad con lo establecido en el
articulo 6, apartado A, fracciones |y V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones y preservar sus documentos en

archivos administrativos actualizados.



Ley General de Responsabilidades Administrativas

Actos u omisiones incumplan o
transgredan lo contenido en las
obligaciones siguientes (Art. 49):

Reqistrar, integrar, custodiar y
cuidar la  documentacion e
informacion que por razon de su
empleo, cargo o comision, tenga
bajo su responsabilidad, e impedir o
evitar  su uso, divulgacion,
sustraccion, destruccion,
ocultamiento o, inutilizacion

indebidos.




Ley General de Archivos

El servidor publico gue concluya su empleo, cargo
o0 comision, deberd garantizar la entreqga de los
archivos a quien lo sustituya, debiendo estar
organizados y descritos de conformidad con los
instrumentos de control y consulta archivisticos
que identifiquen la funcion que les dio origen en

los términos de esta Ley (Art. 10).

Seccion 4C Recursos Humanos
Serie 4C.3 Expediente unico de personal

e

Seccion 4C Recursos Humanos
Serie 4C.5 NOmina de pago de personal
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Ley General de Archivos

Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega-recepcion al separarse
de su empleo, cargo o comision, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables, deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia, asi como
los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados, sehalando los
documentos con posible valor historico de acuerdo con el catalogo de disposicion

documental (Art. 17).




Sancion: Multas de 10 y hasta 1500 UMA.
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Usar, sustraer, divulgar, ocultar,
alterar, mutilar, destruir o inutilizar
documentos de archivo que se
encuentren bajosu resguardo.

Impedir u obstaculizar la consulta
de documentos de los archivos sin
causa justificada.

Transferir a titulo oneroso o
gratuito la propiedad de archivos.

Omitir la entrega de documentos
al momento de la separacion del
empleo, cargo o comision.

r

PLATAFORMA NACIONAL

D E TRANSPARENCIA

que se levant
portales electronicos.

Ndo publicar F? caf_cﬂogo de di?posmlgn
ocumental, el dictdmen y el'acta de }
baja documental, asi como el acta
een casg e
documentacion siniestrada en los

En caso de
reincidencia, las
multas podran
duplicarse,

dependiendo de Ia
gravedad de la
infraccion
cometida.

Articulo 116 a 119 Ley General de Archivos.



Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del
Estado de Puebla

Atribuciones de la Auditoria Superior del Estado (Art. 130):

& Coadyuvar con los Ayuntamientos, de conformidad con las disposiciones
aplicables, en el establecimiento de las bases y guias para llevar a cabo el
procedimiento de la entrega-recepcion de las haciendas publicas

municipales; (fracc. IV)

& Presenciar, a través del personal designado o comisionado para tal efecto,
el acto de entrega-recepcion de las administraciones publicas municipales

por cambio de Ayuntamiento. (fracc. V)

ASE

PUEBLA

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA




Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los
Poderes Publicos y Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica
del Estado de Puebla

Articulo 1. Objeto de la ley...
Fraccion I.

“Determinar la obligacion de los servidores publicos... de entregar a quienes
legalmente los sustituyan, ....”

Fraccion Il.- “Coadyuvar con la conclusion de una administracion o de un cargo y la
continuidad en el servicio publico.... de asuntos, programas, proyectos, acciones y
compromisos, etc.

Fraccion Ill.- “Desarrollar las bases y principios generales mediante los cuales
deberan realizarse los procesos de entrega-recepcion de manera ordenada, eficiente,
transparente, confiable, oportuna y homogénea...”

Fraccion IV.- “Determinar las faltas administrativas en las que incurren quienes no
cumplan con la entrega-recepcion”

Secretaria de la
Funciéon Plablica

Gobierno de Puebla



Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los
Poderes Publicos y Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica
del Estado de Puebla

Articulo 7.- La entrega de los recursos ... se hara constar
en el acta entrega-recepcion y sus anexos. El acta
entrega-recepcion debera contener, como minimo, lo
siguiente:

XIV. Relacion de archivos a cargo y documentacion
soporte de los datos e informacion proporcionados,
relacionados con las facultades que por normatividad le
competan al drea de cuyo empleo, cargo, comision o
mandato, se entrega y recibe.
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Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los
Poderes Publicos y Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente

Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica
del Estado de Puebla

Articulo 9.- Los contenidos minimos que forman parte del acta se
desagregaran de manera exhaustiva y ordenada en los anexos, mismos que se
enlistan de manera enunciativa mas no limitativa:

IX. Inventario de Documentos y archivos: toda la informacion que obra en
posesion de la o el servidor publico, conforme a la ley en la materia;

INVENTARIO DOCUMENTAL

Ubicacidn topografica:
Baja documental

Unidad administrativa:

eral
Valor primario: Administrativo egal | iscal o Contable
Valor secundario: i dal { ) T t )
Fondo documental: Secretaria de Gobermnacion
Seccion documental: 25 Legalidad y asunios juridicos
25. i i6n del acervo Estado
Serie documental: 25! C i6n y Asesoria en i6n de Archi
ubserie documental: 25.9.13.1 Dependencias
‘eriodo del tramite
iGn o identificacién Plazos de ici
mero de ca Nimero P Descripeisn del asunto del expedients. Fotios Mo e legaios Soporte . ondie
Paquete consecutive Sxpedients Fecha de N Archivo de Archive de cese etc.
Fecha de cierre ronive o
Durante su Archivers 2,
G-AGEP/25.9.13.1/1-2019 i Trabajo y isico/papsl | 03012019 wigencia afios PULICE et de  Archivos
afo
Durante su frctives 2,
G-AGEP/25.9.13.1/2-2019 | Secretaria de Cultura y Turism isico / papel | 03D1/2019 vigencia aios Piblica  |jammim  de | Archivos
afo
El presents inventario consta de fojas y ampara la idad de del afo(s) en caja (s), con un peso de
Elaboro: Revisé: Autorizd:



Con la realizacion del proceso de Entrega - Recepcion, entre otros
beneficios se obtiene:

Se privilegia la conservacion de la memoria institucional, y
el patrimonio documental de los sujetos obligados;

Se deslindan responsabilidades para el funcionario de sale
asi como para el funcionario que inicia su responsabilidad,;
Se da continuidad a las acciones y programas de gobierno;
Se cumplen con las obligaciones en materia d.
transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos
personales;

Se combate el trafico y comercializacion de documentos de
valor historico, y

Se combate la sustraccion y apoderamiento de documentos
historicos o relevantes.

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO NO SON,
NI SERAN PATRIMONIO PERSONAL.




Proceso de Entrega - Recepcion

Objetivo
Capacitar a los servidores publicos
salientes y entrantes, con la finalidad que
puedan realizar el proceso de Entrega-
Recepcion de los archivos de Tramite,
Concentracion e Historico, debidamente
organizados conforme a las normas y
formalidades establecidas.




Proceso de Entrega - Recepcion

Puebla

Los servidores publicos que deban elaborar
un acta de entrega-recepcion al separarse
de su empleo cargo o comision, en los
téerminos de las disposiciones juridicas
aplicables, deberan entregar los archivos
que se encuentren bajo su custodia, asi
como los instrumentos de control y
consulta archivisticos actualizados,
senalando los documentos con posible
valor historico de acuerdo al CADIDO.
Art.17 LGA




% Proceso de Entrega - Recepcion

Puebla

Comparativo

Archivos organizados =
Acceso rapido a la informacion

Desorganizacion =
Informacion inaccesible




Fases del proceso de Entrega - Recepcion

Pl,_:_g.!;_la

e Fase 1. Informar

Fase 2. Trabajos Archivisticos a realizar por el Servidor Publico saliente.

e a) Identificacidn de tipos de archivo.

* b) Actualizacién de los Inventarios documentales de: Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico.

e ¢) Revisidn y actualizacion de los Instrumentos de control y consulta archivisticos.

e d) Revision Fisica vs. Inventario de expedientes a entregar.

e e) Obtencidén de fotografias.

e f) Anexar.

Fase 4. Verificacion y validacion.

Fase 3. Protocolo




Fases del proceso de Entrega - Recepcion

Fase 1. Informar
El Titular del Sujeto
Obligado o, a quien la Ley
designe, debera informar
al Organo Interno de
Control y al Area
Coordinadora de Archivos.




Fases del proceso de Entrega - Recepcion

Organo Interno de Control

Vigila que el proceso se desarrolle de una
manera:

Ordenada
Eficiente
Transparente
Confiable
Oportuna

® ¢ 6 00




El titular del Area
Coordinadora de
Archivos deberd tener
al menos el nivel de
director general o su
equivalente dentro de la
estructura del Sujeto

Area Coordinadora de Archivos

Elaboracién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, e
Informe anual de cumplimiento.

Coordinar junto con el area

de tecnologia de la

informacién las actividades | Revision 'y actualizacion
destinadas a la FI:: de los instrumentos de
automatizacion de los = control y consulta

:rchlvos ty Ila tg(?stolon de archivisticos.
J——
ocumentos electronicos. Coordinar la operacion de

los archivos de tramite,
&g concentracion e historico.

\@?/ q

Elaboracién y ejecucion

Conformacion del
grupo

interdisciplinario de
archivos, asi como
coordinacion de los

procesos de valoracion de programas de Implement?aon

documental entre el capacitacion y asesoria del Sistema

Grupo en gestion documental y Institucional de
administracion de Archivos

Interdisciplinario y

. : archivos.
areas operativas.
Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos. Centro Virtual de Formacidn en Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales. (s.f.).. Funciones de las dreas

coordinadoras de archivos. Recuperado de Metodologia para la organizacion de Sistemas Institucionales de Archivos:
http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/carchivos2014/1/1FAI%20CURSO1 COMPLETO.pdf+



http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/carchivos2014/1/IFAI CURSO1_COMPLETO.pdf

Fases del proceso de Entrega - Recepcion

Fase 2. Trabajos
Archivisticos a
realizar por el

Servidor Publico

saliente.

y




Fase 2. Trabajos Archivisticos a realizar por el Servidor
Publico saliente

a) Identificacion de tipos de archivo

=

Archlvo de Tram/te

Archivo de
Concentraaon
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Fase 2. Trabajos Archivisticos a realizar por el Servidor

Publico saliente — :
b) Actualizacion de los Inventarios documentales

de: Archivos de Tramite, Concentracion e Historico

INVENTARIO DOCUMENTAL

Tipo: Fecha n: No aplica
Documental: Archivo de Tramite (X) rencia: Mo aplica
Archivo de Concentracidn ()
5 i Archivo Histdrico ()
Secretaria o i : Calle 20 Sur 902, Azcarate, 72000
de Gobernacién Transferencia primaria () ion topografica: Puebla, Pue.
Gobierno de Puebla Transferencia secundaria (]
Baja documental {)
l'.lnidad administrativa: Archivo General del Estado de Puebla
Area productora: Jefatura de Archivos Municipales
Valor primario: Administrativo { X) Legal { ) Fiscal o Contable( )
Valor secundario: Evidencial { ) Testimonial ( ) Informative( |
Fondo documental: Secretaria de Gobemnacion
Seccion documental: 25 Legalidad y asuntos juridicos
Subseccion documental: 25.9 Administracion del acervo documental del Estado
Serie documental: 259.13 Capacitacion y Asesoria en Administracion de Archivos y Gestion Documental
Subserie documental: 25.9.13.1 Dependencias
I, Periodo del tramite . - Ubicacion [Gaveta,
Nimero de caja Nimero m;mm Descripcién del asunto del expediente No. Foli _ Soporte Pl de Condiciones archivero, estanteria,
- ios No. de legajos — — de acceso
o paquete Fecha de Fecha de cierre Archivo de Archivo de etc.)
Tramite Concentracién
. . ) - . Durants su N o |Achven 2 Caén 2,
1 SG-AGEPR259.13.1M-20198  |Secretaria de Competitividad, Trabajo y Desarmollo Econdmico 1 Fisico { papel 03/01/2019 vigencia + 1 5 anos Puiblica Jefaturs de  Amhives)
aio Municipales.
. ) . Durants su - . Achives 2. Caen 2,
2 SG-AGEP259.13.1/2-2019  Secretaria de Cuitura y Turismo 1 Fisico/ papel | 03012019 vigencia + 1 5 afios Publica  |jfapurm de Archivos)
afio Municipales.
3
4
5
6
El presente inventario consta de ___ fojas y ampara la cantidad de expedientes del afio(s) contenido en caja (s), con un peso ap de kilogr
Elabora: Revisd: Butorizd:
Recibid:




Fase 2. Trabajos Archivisticos a realizar por el Servidor
Publico saliente

| c) Revision y actualizacion de los Instrumentos de
control y consulta archivisticos

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de
consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

Cuadro general de clasificacion archivistica

Catalogo de disposicion documental

Inventarios documentales

General Transferencia Baja

Guia de archivo documental

institucionales
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Fase 2. Trabajos Archivisticos a realizar por el Servidor
Publico saliente

| d) Revision Fisica vs. Inventario de expedientes a
entregar




Fase 2. Trabajos Archivisticos a realizar por el Servidor

Publico saliente
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Fase 2. Trabajos Archivisticos a realizar por el Servidor

Publico saliente
e) Obtencion de fotografias
| ~ ' Nt
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Fase 2. Trabajos Archivisticos a realizar por el Servidor
Publico saliente

f) Anexar

Oficios o actas de extravio,
pérdida, robo o baja de
documentos de archivo,

debiendo quedar asentados

en el acta de entrega-
recepcion.
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Fases del proceso de Entrega - Recepcion




Fase 3. Protocolo

Integracion del Acta de Entrega-Recepcion:

¢ Lugary fecha

Hora

Denominacion del area que se entrega y recibe.
Nombre y Caracter de las personas servidoras publicas entrantes y salientes
participan en el acto y documento de identificacion.

Domicilio o medio de comunicacion para oir y recibir notificaciones.

Nombre del representante del organo interno de control o instancia homologa.
Designacion de los testigos y documento de identificacion.

Marco juridico de actuacion.

Informe de asuntos a su cargo y el estado que guardan.

Situacion programatica.

® 6 O
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Integracion del Acta de Entrega-Recepcion:

* 6 O

Fase 3. Protocolo

Situacion presupuestaria.
Estados financieros.
Descripcion detallada de la situacion de los recursos financieros, materiales y

humanos, que el servidor publico saliente haya tenido asignados para el
ejercicio de sus atribuciones.

Relacion de archivos a cargo y documentacion soporte de los datos e
informacion proporcionados, relacionados con las facultades que le
competan al area (Inventario de documentos y archivos).

Las observaciones de auditorias en proceso de atencion.

Otros hechos.

Las manifestaciones que en dicho acto realicen los servidores publicos
entrantes y salientes.




Fase 3. Protocolo

Integracion del Acta de Entrega-Recepcion:

& Declaratoria de la recepcion en resquardo de los recursos que el servidor
publico saliente haya tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones,
los asuntos a su cargo, y la documentacion y archivos que tuvo en su
posesion.

& Toda aquella informacion que no esté considerada en las fracciones
anteriores.

& Hora del cierre del acto.

& Firma de los que intervinieron.

El servidor publico saliente debera solicitar al organo interno\ @e_co
instancia homologa los formatos del acta y sus anexos.

v



Fase 3. Protocolo

Partes que intervienen

e |. La o el servidor publico saliente.
e /l. La o el servidor publico entrante.

e Jll. Dos testigos , nombrados por el servidor pubico
saliente y entrante.

e |V. Representante del Organo Interno de Control o
instancia homdloga.

e V. Las comisiones que nombren los servidores
publicos saliente y entrante, para asistirles en el
acto de entrega-recepcion.




Fase 3. Protocolo

Partes que intervienen

en ayuntamientos

e Se conformardn dos comisiones (Ayto. saliente y
Ayto. entrante).

e Se reuniran en la Presidencia Municipal 5 dias antes
de la toma de protesta.

e Debera estar presente un representante de la
Auditoria Superior del Estado, un representante del
Organo Interno de Control o instancia homologa y

dos ciudadanos residentes del municipio, como
testigos de honor.

PUEBLA




Fase 3. Protocolo

En los Ayuntamientos, ademas entregaran:

& Libros de sesiones de cabildo.

¢ Documentacion justificativa y comprobatoria relativa a la situacion financiera y
estados contables (libros de contabilidad y registros auxiliares).

¢ Documentacion de |a cuenta de la Hacienda Publica Municipal (estados
financieros, ingresos y egresos del Municipio, las observaciones, recomendaciones,
requerimientos o apercibimientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado o
por el Congreso del Estado.

¢ Situacion que guarda la deuda publica municipal, documentacion relativa y
registro.

& Elestado de la obra publica ejecutada, en proceso y en programacion.

¢ Situacion de la aplicacion del gasto publico (recursos federales y estatales), e
informes y comprobacion de los mismos.




Fase 3. Protocolo

En los Ayuntamientos, ademas entregaran:

¢

¢

La plantilla y los expedientes del personal, antigliedad, prestaciones, catdlogo de
puestos y demas informacion.

La documentacion relativa a convenios o contratos que se hayan celebrado con otros
municipios, con el Estado, con el Gobierno Federal o con particulares.

La documentacion relativa a los programas municipales y proyectos aprobados y
ejecutados, asi como el estado que guardan los mismos en proceso de ejecucion.

El registro, inventario, catalogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal.

Documentacion relativa de los asuntos tratados por las comisiones.

Documentacion de |os Registros Fiscales del ayuntamiento y de la recaudacion de los
ingresos municipales.

Demas documentacion que se considere necesaria.



Fases del proceso de Entrega - Recepcion

Fase 4. Verificacion y
validacion.

Pq_g.!;_la

El servidor publico entrante, una vez realizada la
verificacion y validacion de la informacion que recibe,
debera emitir el dictamen de entrega-recepcion (maximo
30 dias posteriores).

En su caso, hacer el requerimiento correspondiente
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Fase 4. Verificacion y validacion.

El servidor publico saliente tendra un plazo de 10
dias habiles para realizar aclaraciones.

En caso de incumplimiento, el servidor publico entrante
podra solicitar la intervencion del drea o adreas
administrativas competentes, con Ila finalidad de
relacionar, ordenar, clasificar, identificar y ubicar de forma
fisica los documentos, recursos patrimoniales y financieros,
que debieron haber integrado el contenido de los anexos.



Puebla

Fase 4. Verificacion y validacion.

O en su caso, denuncia por parte del servidor
publico entrante, ante la autoridad competente por
la responsabilidad administrativa del servidor

publico saliente, al no realizar la entrega de:

& Los recursos asignados.
& Los asuntos a su cargo.

¢ Y de la documentacion y archivos que tenga en su
posesion.

Motivando Ila aclaracion o aplicacion de
sanciones.



Por su atencion, jmuchas gracias!

Datos de contacto http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/

& Archivo General del Estado

archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx n /a gep ueb|a

& AnahiJuan Durdn

Directora del Archivo General del Estado , /agepuebla

anahi.juan@puebla.gob.mx

¢ Rosa Maria Baez Sanchez,
Subdirectora del Sistema Estatal
de Archivos y Capacitacion AGEP 9

rosa.baez@puebla.gob.mx

& Francisco Pérez Corona,
Analista Juridico AGEP

francisco.perezc@puebla.gob.mx

& Gabriel Mayor Castillo,
Analista AGEP

gabriel.mayor@puebla.gob.mx

u Archivo General Puebla

20 Sur No. 902 Col. Azcarate

Teléfonos:

232-01-80y 242-46-88

Red Institucional de 4 digitos
8522 y 8627.
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