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EXPOSICIÓN DE MOTIVOS 

  

El Instrumento que se presenta, intenta dejar claro, a través de un marco conceptual y normativo el proceso de entrega recepción; 

distinguiendo principalmente 2 supuestos: la entrega recepción final y la entrega recepción individual; siendo la primera la rendición 

de cuentas de los recursos de la administración saliente y en el segundo de los casos, cuando una persona servidora pública, 

termina o se separa por cualquier situación del empleo, cargo o comisión que desempeñaba en el Municipio o es ratificada en su 

encargo al inicio del ejercicio constitucional municipal.  

  

De acuerdo con lo que señala la exposición de motivos de la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y 

Municipios de San Luis Potosí; este acto, busca que la prestación de los servicios públicos en nuestro caso, los municipales, se 

realice de manera continua y sin interrupciones, a través de los principios de transparencia y legalidad, de una manera funcional y 

clara; no obstante, el relevo de las personas servidoras públicas.  

  

Por lo que la actualización de este manual es el resultado del análisis a conciencia y trabajo de las personas servidoras públicas 

adscritas a la Contraloría Interna Municipal de Coxcatlán San Luis Potosí, la cual atiende a la necesidad de armonizar los formatos 

FER de conformidad con la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí y a la 

optimización de recursos materiales y el cuidado del medio ambiente.  

  

En relación con la armonización de los formatos FER de entrega recepción, se elaboraron los nuevos formatos que atienden a la 

necesidad de cada una de las áreas, esto con la finalidad de proporcionar el medio idóneo que permita integrar al menos la 

información requerida por la Ley.   

  

En cuanto a la optimización de recursos y el cuidado del medio ambiente, este Órgano Interno de Control ha determinado que no se 

deben imprimir todos aquellos formatos FER que no son utilizados por la persona servidora pública saliente y que estén bajo el 

estatus de “No aplica”, esto con la finalidad de coadyuvar a reducir la cantidad de papel que se venía utilizando en los procesos de 

entrega recepción.  

  

Es importante mencionar que la ley  no establece que se deban imprimir todos los formatos FER que no aplican, solo señala que el 

acta y sus anexos deben realizarse de forma escrita, para fines de cumplir con los efectos administrativos y jurídicos a que obliga la 

norma, se ha optado por implementar un índice que señale de forma detallada todos los anexos y describa el estatus que guarda 

cada uno de éstos, además se debe de plasmar la firma autógrafa para validar la información.  

  

La presente actualización del Manual Técnico de Entrega Recepción aplicable al H. Ayuntamiento de Coxcatlán San Luis Potosí 

prioriza la optimización de recursos materiales y el cuidado del medio ambiente, ya que es de vital importancia mencionar que la 

materia prima más común que se utiliza para la elaboración del papel es la celulosa, misma que en su mayoría se obtiene de los 

árboles lo que provoca un desgaste de los recursos naturales y por ende un impacto ambiental negativo.   

  

TÍTULO PRIMERO  

DISPOSICIONES GENERALES  

  

CAPÍTULO I  

GENERALIDADES  

  

Artículo 1°.- El presente Manual, además de las disposiciones legales relativas a la entrega- recepción, es de observancia y 

aplicación para el Municipio de San Luis Potosí, tiene por objeto establecer las bases para normar el proceso de Entrega-Recepción 

de la información respecto a la situación que guarda  la Administración Pública Municipal al término del período Constitucional, así 

como determinar el procedimiento en la entrega al que se sujetarán las personas servidoras públicas para realizar la Entrega 

Recepción individual de los recursos e información que hayan tenido a su disposición para el ejercicio de sus funciones al separarse 

de su empleo, cargo o comisión, mismas que deberán atender a los principios de lealtad, honradez, transparencia, imparcialidad, 

eficiencia, eficacia y oportunidad.  

  

Artículo 2°. - El artículo 12 fracción IV de la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San 

Luis Potosí faculta a la Contraloría Interna Municipal a expedir el presente Manual Técnico de Entrega Recepción y, la fracción II del 

propio ordenamiento legal, señala que se debe vigilar que el acto protocolario de los sujetos obligados se ajuste a lo dispuesto por 

la referida Ley.    
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Artículo 3°. - El Manual Técnico de Entrega Recepción del Municipio de Coxcatlán San Luis Potosí ha sido actualizado a efecto de 

que la integración del expediente de entrega recepción contenga al menos la información señalada en el Capítulo IV de la Ley de la 

materia.   

  

Artículo 4°. - Para efectos del presente Manual, se entenderá por:  

  

I. ACTA ADMINISTRATIVA: El documento en el que se hace constar el acto administrativo por el cual se entregan y  

reciben los recursos financieros, humanos, materiales y patrimoniales, incluyendo la documentación y archivos, con motivo 

de la separación de una persona servidora pública de su empleo, cargo o comisión;  

II. ACTA CIRCUNSTANCIADA: El acta que deriva de la verificación física de la entrega en la cual se consignan los hechos u 

omisiones que emanan de la entrega;  

III. ACTO PROTOCOLARIO: La entrega-recepción de los entes obligados en sus diferentes niveles, que se llevará a cabo en 

un acto solemne y formal, en el cual las personas servidoras públicas salientes, harán entrega de la información establecida 

en este ordenamiento legal, a los titulares entrantes o a quien se designe para tal efecto mediante un acta administrativa;  

IV. ACUERDOS: Los emitidos por el Consejo Nacional de Armonización Contable;  

V. ÁREAS ADMINISTRATIVAS: Dependencias y Órganos principales bajo el mando directo del Presidente Municipal 

contemplados en el Reglamento Interno del Municipio Libre de Coxcatlán, San Luis Potosí, S.L.P.   

VI. AYUNTAMIENTO: Ayuntamiento de Coxcatlán, San Luis Potosí;  

VII. COMISIÓN DE ENTREGA:  Órgano responsable de planear, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar la entrega de los 

recursos humanos, financieros, materiales y patrimoniales, así como de la documentación, información y asuntos de su 

competencia que le hayan sido otorgadas para el desempeño de sus funciones;  

VIII. COMISIÓN DE RECEPCIÓN:  Órgano responsable de recibir los recursos humanos, financieros, materiales y 

patrimoniales, así como la documentación, información y asuntos de su competencia para el desempeño de sus funciones. 

IX.          CONTRALOR(A) MUNICIPAL: Titular del Órgano Interno de Control del Municipio de Coxcatlán, San Luis Potosí;  

X. DOCUMENTO QUE ACREDITE EL CARGO: A la constancia de mayoría, al decreto publicado en Gaceta del Gobierno, al 

nombramiento, al acuerdo de cabildo, al acuerdo de la junta de gobierno o del consejo directivo, o al documento expedido 

por la administración municipal que acredite a la persona servidora pública, para ocupar el empleo, cargo o comisión y la 

fecha en que surtirá efectos;  

XI. EJERCICIO CONSTITUCIONAL: Es el período a que refiere la fracción XI del artículo 114 de la Constitución Política del 

Estado Libre y Soberano de San Luis Potosí, el cual establece que los Ayuntamientos serán electos cada tres años. Inicia 

con la toma de protesta de la persona servidora pública entrante y concluye con la entrega de poderes por las personas 

servidoras públicas salientes;  

XII. ENLACE TÉCNICO: Es la persona servidora pública designado por el Presidente Municipal que propondrá a la comisión 

de entrega, el programa de trabajo que habrá de desarrollarse en las Áreas Administrativas;  

XIII. ENTREGA-RECEPCIÓN: El acto legal, de interés público, cuyo cumplimiento es obligatorio en los términos de la Ley de 

Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí, mediante el cual se hace entrega 

de la administración de las dependencias, organismos o entes obligados por parte de las personas servidoras públicas 

salientes a los entrantes y la recepción que éstos efectúan aceptando las obligaciones y derechos que de ello se derivan.  

XIV. ENTREGA-RECEPCIÓN INDIVIDUAL: Proceso legal y administrativo formal improrrogable e irrepetible mediante el cual 

una persona servidora pública que se separa de su empleo, cargo o comisión, entrega los documentos, informes, bienes, 

y en general, los recursos que tuvo a su cargo a la persona servidora pública que lo sustituya en sus funciones, o a quien 

se designe para tal efecto;  

XV. ENTREGA-RECEPCIÓN FINAL: Proceso legal y administrativo, a través del cual se rinde cuenta de la situación que 

guardan los asuntos responsabilidad de la administración pública saliente, la que se realiza al término de un ejercicio 

constitucional;  
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XVI. FORMATOS FER: Al conjunto de documentos, identificados con el acrónimo FER, que contienen la información que se 

integrará al acta de entrega recepción de acuerdo con lo establecido en los presentes lineamientos;  

XVII. IFSE: Instituto de Fiscalización Superior del Estado de San Luis Potosí.  

XVIII. LEY: Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí.  

XIX. MANUAL: Manual Técnico de Entrega - Recepción de los Recursos Públicos del Municipio de Coxcatlán San Luis Potosí.  

XX. NORMAS: Las emitidas por el Consejo Nacional de Armonización Contable;  

XXI. ÓRGANO INTERNO DE CONTROL: A la Contraloría Interna del Municipio de Coxcatlán San Luis Potosí;   

XXII. PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS: A las personas que ocupen un empleo, cargo o comisión de cualquier naturaleza 

en el ámbito municipal conforme a lo dispuesto en los artículos 124 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano 

San Luis Potosí que en el marco de sus atribuciones y funciones les corresponda administrar, aplicar o recibir por cualquier 

título recursos, fondos, bienes o valores públicos.  

XXIII. PERSONA SERVIDORA PÚBLICA ENTRANTE: El servidor público que recibe el despacho de la dependencia municipal, 

con todos sus recursos, documentos e información inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades del 

área;  

XXIV. PERSONA SERVIDORA PÚBLICA SALIENTE: El servidor público que se separa de su empleo, cargo o comisión y entrega 

el despacho de la dependencia municipal, con todos sus recursos, documentos e información inherentes a las atribuciones, 

funciones, facultades y actividades del área;  

XXV. PROCESO DE ENTREGA-RECEPCIÓN: las actividades de elaboración, actualización e integración de los documentos, 

informes, bienes, y en general, los recursos de que disponen Las personas servidoras públicas para desempeñar su 

encargo, previas a la celebración de la entrega-recepción;  

XXVI. REPRESENTANTE DEL INSTITUTO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI: Es la 

persona servidora pública designado por el IFSE para solicitar y recibir la información derivada de un acto de entrega 

recepción de las dependencias municipales por término de administración y para brindar asistencia técnica a las personas 

servidoras públicas en la aplicación de los presentes lineamientos;  

XXVII. SISTEMA: El Sistema de Contabilidad Gubernamental que el Ayuntamiento utiliza como instrumento de la administración 

financiera gubernamental.  

XXVIII. TITULARES O TITULAR: Quienes encabecen las Dependencias y Órganos principales bajo el mando directo del 

Presidente Municipal contemplados en el Reglamento Interno del Municipio de Coxcatlán San Luis Potosí, S.L.P.  

  

CAPÍTULO II  

LEGISLACIÓN NORMATIVA  

  

Artículo 5°. - La normatividad aplicable para el proceso de entrega recepción de manera enunciativa más no limitativa es la siguiente:  

  

I. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos;  

II. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosí;  

III. Ley General de Responsabilidades Administrativas;  

IV. Ley General de Contabilidad Gubernamental;  

V. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;  

VI. Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosí;  

VII. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí;  
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VIII. Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de San Luis Potosí;  

 

IX. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de San Luis Potosí;  

X. Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosí; y  

XI. Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí.  

  

TÍTULO SEGUNDO  

ENTREGA-RECEPCIÓN FINAL  

  

CAPÍTULO I  

CONCEPTO Y OBJETIVO  

  

Artículo 6°. -  La entrega recepción final es el proceso legal y administrativo, a través del cual se rinde cuenta de la situación que 

guardan los asuntos responsabilidad de la administración pública saliente, la que se realiza al término de un ejercicio constitucional.  

  

Se deben entregar de una manera oportuna, transparente, ordenada y completa los asuntos, archivos, programas, recursos y demás 

medios asignados para el cumplimiento de la función pública municipal.  

  

Artículo 7°. - El presente manual de entrega-recepción es de carácter obligatorio para todas las Áreas Administrativas del H. 

Ayuntamiento de Coxcatlán San Luis Potosí.  

  

Artículo 8°.- La Administración Pública saliente, debe rendir cuentas de los recursos públicos administrados, elaborar y entregar la 

información que deberá referirse al estado que guarda la dependencia, entidad u órgano gubernamental correspondiente, así como 

efectuar la entrega de los bienes y, en general, los conceptos a que se refiere la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos 

del Estado y Municipios de San Luis Potosí, que en el ejercicio de sus funciones hubieran tenido bajo la responsabilidad 

encomendada.  

  

Artículo 9°. - La Administración Pública entrante, será la encargada de la recepción de los recursos y demás conceptos a que se 

refiere la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí, constituyendo el punto 

de partida de su actuación al frente de su nueva responsabilidad.  

  

CAPÍTULO II  

QUIENES INTERVIENEN  

  

Artículo 10.- El acto protocolario de entrega-recepción por término e inicio de ejercicio constitucional se realizará por una comisión 

de entrega y una comisión de recepción, las cuales se describen en los términos del artículo 10 de la Ley de Entrega Recepción de 

los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí.  

  

Artículo 11.- La Comisión de Entrega será designada mediante acuerdo de Cabildo, misma que debe ser integrada a más tardar, 

cuarenta y cinco días antes del acto protocolario de entrega recepción y se conforma de la siguiente manera:   

  

I. Presidente Municipal;  

II. Síndico;  

III. Un Regidor de cada partido político representado en el Cabildo   

IV. Una Comisión de Enlace conformada por el secretario del Ayuntamiento, el Tesorero Municipal y el (la) Contralor(a) Municipal, 

salientes y los representantes del IFSE.   

  

Artículo 12.- La Comisión de Recepción debe ser conformada cuarenta y cinco días naturales antes del acto protocolario de entrega 

recepción y será integrada por miembros del Ayuntamiento electo, mediante escrito firmado por el presidente, y estará conformada 

de la siguiente manera:   
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I. Un síndico, y   

II. Un regidor de cada partido político representado en el Cabildo electo, de entre los cuales se nombrará un Secretario Técnico.  

Para acreditar la personalidad de estos se deberán exhibir la constancia de mayoría o asignación expedida por el Consejo Estatal 

Electoral y de Participación Ciudadana del Estado de San Luis Potosí, y los representantes del Instituto de Fiscalización Superior 

del Estado.  

  

CAPÍTULO III  

DE LA DOCUMENTACIÓN  

  

Artículo 13.- La documentación que debe de integrar el expediente de entrega-recepción deberá contener al menos lo descrito en 

el artículo 22 de la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí que se 

relaciona a continuación:  

  

I. Marco Jurídico de Actuación;  

II. Expediente protocolario;  

III. Recursos humanos;  

IV. Documentación programática;  

V. Documentación presupuestal;  

VI. Estados financieros;  

VII. Recursos financieros;  

VIII. Recursos materiales;  

IX. Integración analítica de los pasivos a corto, mediano y largo plazo;  

X. Integración analítica de las cuentas por cobrar;  

XI. Relación de asuntos en trámite ante autoridades judiciales o administrativas, con la descripción clara de su situación 

procedimental, así como la especificación detallada de sus posibles consecuencias jurídicas;  

XII. Expedientes y archivos documentales, digitales y multimedia, página “web” portal de transparencia;  

XIII. Integrar el informe de los convenios, acuerdos de coordinación y concertación que tenga celebrados la administración pública 

con la federación, los ayuntamientos y los sectores social y privado, y  

XIV. Relacionar las auditorías y fiscalizaciones realizadas durante el sexenio, así como las efectuadas en coordinación con el 

Instituto de Fiscalización Superior del Estado, además todas aquellas que haya instaurado el Instituto de Fiscalización Superior 

del Estado y demás autoridades competentes.   

  

Artículo 14.- De conformidad a lo establecido en el artículo 52 de la referida Ley en el artículo anterior, en las administraciones 

municipales, además se debe integrar la siguiente documentación:  

  

I. Libros de Actas de Cabildo;  

II. Actas y grabaciones en video o voz de las sesiones de Cabildo;  

III. Acuerdos de Cabildo pendientes;  

IV. Relación de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federación;  

V. Relación de capitales y créditos a favor del Municipio;  
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VI. Relación de donaciones, legados y herencias que recibieron;  

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

VIII. Relación de rentas y productos de todos los bienes municipales; 

IX.  Expedientes de Obras y Acciones.  

 

Artículo 15.- En el caso de que las personas servidoras públicas salientes consideren entregar información complementaria o 

adicional que deba hacerse del conocimiento de las personas servidoras públicas entrantes, podrán incluirse en los formatos o 

anexos a que hubiera lugar.  

  

CAPÍTULO IV  

DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCIÓN  

  

Artículo 16.-  El Ayuntamiento se renovará en su totalidad cada tres años como lo establece el Artículo 114, fracción XI, de la 

Constitución Política del Estado libre y Soberano de San Luis Potosí, debiendo tomar posesión sus integrantes, mediante la 

celebración del Acto Protocolario el día 1° de octubre del año correspondiente al inicio y conclusión del ejercicio constitucional, 

conforme lo establece el párrafo segundo del artículo 61 de la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos para el Estado 

y Municipios de San Luis Potosí, y podrá concluir el mismo día o el día natural inmediato posterior, antes del acto de toma de 

protesta.  

  

Artículo 17.- Una vez iniciado el acto protocolario de entrega-recepción no podrá suspenderse salvo por caso fortuito o de fuerza 

mayor, en ese caso las comisiones de entrega y recepción deberán señalar fecha y hora para celebrarla en un plazo que no exceda 

de veinticuatro horas.  

  

Artículo 18.- Se debe realizar el corte del proceso de entrega-recepción de conformidad con el artículo 63 de la Ley de Entrega 

Recepción de los Recursos Públicos para el Estado y Municipios de San Luis Potosí, mismo que se hará el día treinta y uno de julio 

del último año de ejercicio constitucional;    

  

Artículo 19.- El período comprendido entre el primero de agosto al treinta de septiembre del último año del ejercicio constitucional 

se entregará mediante un informe complementario, mismo que deberá reunir los requisitos y formalidades previstos en la Ley de 

Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí y demás ordenamientos aplicables.  

  

Artículo 20.-  El Instituto de Fiscalización Superior del Estado y el Órgano Interno de Control, al momento de iniciar el acto 

protocolario de entrega-recepción, harán del conocimiento de las personas servidoras públicas del Ayuntamiento entrantes y 

salientes, también integrantes de las comisiones de entrega y recepción, los derechos, obligaciones y responsabilidades señalados 

en la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí y demás disposiciones que 

normen el marco de actuación del proceso de entrega-recepción.  

  

Artículo 21.- De conformidad con el Artículo 62 de la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos para  el Estado y 

Municipios de San Luis Potosí, el Acto Protocolario podrá realizarse en lugar distinto a las oficinas de las presidencias municipales, 

siempre y cuando exista plena justificación y previo acuerdo entre las comisiones de entrega y de recepción.  

  

Artículo 22.- El Ayuntamiento saliente, hará entrega de la documentación que contenga la situación que guarda la Administración 

Pública Municipal, así como los bienes y recursos de la misma mediante el acta administrativa de entrega-recepción y sus anexos.   

  

Artículo 23.- La firma del acta de entrega-recepción por parte de las personas servidoras públicas entrantes y salientes, no implica 

la aceptación de irregularidades u omisiones que pudieran existir respecto de los datos e información contenidos en el expediente 

de entrega-recepción.   

  

Artículo 24.- La recepción del expediente de entrega recepción, se realizará con las reservas de ley, por lo que cualquier 

manifestación en contrario se tendrán por no interpuesta, por lo tanto, la suscripción de los documentos por parte de la comisión de 

recepción y del Instituto de Fiscalización Superior del Estado, no implica el aval del contenido de tal expediente.   
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CAPÍTULO V  

PRIMERA ETAPA DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCIÓN FINAL  

  

Artículo 25.- El proceso de entrega recepción de la administración pública municipal debe de tomar las medidas de prevención y 

preparación de los recursos e información que serán motivo de la entrega, mismas que deben implementarse por las Áreas 

Administrativas cuidando el marco de actuación y disposiciones legales a las que cada ente público esté obligado.  

  

Artículo 26.- Para llevar a cabo el proceso de entrega recepción final se deben considerar las siguientes etapas:  

  

I. Inicio: La Contraloría Interna Municipal se apoyará en su personal para garantizar que el proceso de entrega recepción se 

realice de forma oportuna, transparente, ordenada y completa.  

II. Planeación: Se debe elaborar un plan de trabajo mediante el cual se consideren las diversas etapas que deberán llevarse a 

acabo para garantizar el proceso de entrega recepción, mismo que debe de incluir los simulacros establecidos, el primer corte 

impreso y el informe complementario a efecto de estar en condiciones para que se efectúe el acto protocolario de la entrega 

recepción.  

III. Ejecución: Se debe realizar la capacitación a cada una de las áreas que integran el H. Ayuntamiento de San Luis Potosí, a 

efecto de informar la obligación de realizar la entrega recepción, proporcionar los formatos FER y dar a conocer el calendario 

de simulacros y cortes.  

Asimismo, se debe designar al personal adscrito a la Contraloría Interna Municipal quienes atenderán a cada una de las áreas 

asignadas; y serán éstos los encargados de vigilar el cumplimiento del plan de trabajo.   

IV. Seguimiento: El personal adscrito al Órgano Interno de Control debe de analizar la información recibida en cada uno de los 

simulacros y cortes; y hacer del conocimiento del área las observaciones determinadas a efecto de integrar de forma correcta 

la entrega recepción.  

V. Cierre: Se reunirán las personas servidoras públicas entrante y saliente, personal de las comisiones entrante y saliente, 

personal comisionado del Instituto de Fiscalización Superior del Estado y procederán a efectuar el acto protocolario de la 

entrega recepción.  

  

CAPÍTULO VI  

SEGUNDA ETAPA DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCIÓN FINAL  

  

Artículo 27.- Las personas servidoras públicas entrantes realizarán la verificación y validación física del contenido del acta de 

entrega-recepción y sus anexos; tal revisión debe llevarse a cabo en un término no mayor de treinta días hábiles contados a partir 

del acto protocolario de entrega-recepción; una vez transcurrido dicho plazo, en el caso de existir observaciones la persona servidora 

pública entrante deberá informar por escrito al Órgano Interno de Control los hechos u omisiones detectados, se desprenderá un 

acta circunstanciada plasmando las observaciones que derivaron de la entrega-recepción a cargo de la persona servidora pública 

entrante con el apoyo del Órgano Interno de Control.  

  

Artículo 28.- En el caso que la persona servidora pública entrante no realice observación alguna, durante los treinta días hábiles, el 

Órgano Interno de Control procederá a realizar un acuerdo de trámite dentro del expediente de entrega recepción a efecto de asentar 

tal circunstancia y dar por concluida esta etapa del proceso de entrega recepción y archivar el expediente.  

  

Artículo 29.- En el supuesto de que si existan inconsistencias el Órgano Interno de Control deberá correr traslado a la persona 

servidora pública saliente, en el domicilio señalado para tal efecto en el acta administrativa del acto protocolario de entrega recepción, 

con las inconsistencias determinadas por parte de la persona servidora pública entrante.  

  

Artículo 30.- La persona servidora pública saliente dentro de los quince días hábiles siguientes a la recepción de la notificación de 

las observaciones, realizara las aclaraciones que considere pertinentes a la persona servidora pública entrante con copia al Órgano 

Interno de Control Municipal.  

  

Artículo 31.- En el caso de que la persona servidora pública saliente responda dentro del término de quince días hábiles las 

observaciones realizadas por parte de la persona servidora pública entrante y la persona servidora pública entrante determine que 

las presuntas observaciones no fueron solventadas, deberá informar por escrito al Órgano Interno de Control.   
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Artículo 32.- De no comparecer o no informar por escrito la persona servidora pública saliente dentro del término concedido, la 

persona servidora pública entrante deberá notificar tal omisión al Órgano Interno de Control, para que proceda de conformidad con 

lo dispuesto en las disposiciones legales que al caso particular resulten aplicables para sancionar al requerido.  

  

Artículo 33.- En el caso de persistir algunas inconsistencias, el Órgano Interno de Control, citará a las personas servidoras públicas 

entrante y saliente a comparecer, a efecto de vigilar y conocer las aclaraciones pertinentes y en su caso, se proporcione la 

documentación que resultare faltante, levantando las actas circunstanciadas que al caso amerite, dejando asentadas en éstas las 

manifestaciones que al respecto deseen rendir sobre las inconsistencias detectadas.  

 

Artículo 34.- Si la persona servidora pública entrante considera que no se aclaran dichas inconsistencias, el expediente se remitirá 

a la Unidad Investigadora del H. Ayuntamiento de San Luis Potosí para que proceda a realizar las investigaciones a que haya lugar 

y de resultar que las mismas constituyen probables faltas administrativas, promoverá el inicio de los procedimientos correspondientes 

a efecto de que las autoridades competentes impongan las sanciones administrativas, sin perjuicio de las civiles o penales que para 

cada caso procedan.  

  

TÍTULO TERCERO  

DE LA PRESENTACIÓN DE LA INFORMACIÓN  

  

CAPÍTULO ÚNICO  

DE LOS FORMATOS FER   

  

Artículo 35.- Los formatos FER deben de ser impresos solo aquellos que sean aplicables para el área o los sujetos obligados.    

  

Artículo 36.- Todos aquellos formatos FER que se encuentren bajo el estatus de “No aplica” serán incluidos dentro del formato FER-

IG-01 índice general, esto para dar cumplimiento con el artículo 36 de la Ley, en cuanto a que debe de ser entregada en forma 

escrita.   

  

Artículo 37.- En el formato FER-IG-01 se debe de utilizar la columna denominada Estatus, misma que debe ser llenada con la 

leyenda “No aplica” o en el caso contrario se deberá describir el folio en el cual se encuentre descrito el formato correspondiente de 

entrega recepción.   

  

TÍTULO CUARTO  

ENTREGA-RECEPCIÓN INDIVIDUAL  

  

CAPÍTULO I  

CONCEPTO Y OBJETIVO  

  

Artículo 38.- La entrega recepción individual es un proceso legal y administrativo formal improrrogable e irrepetible mediante el cual 

la persona servidora pública que se separa de su empleo, cargo o comisión, entrega los documentos, informes, bienes, y en general, 

los recursos que tuvo a su cargo a la persona servidora pública que lo sustituya en sus funciones, o a quien se designe para tal 

efecto.  

  

Artículo 39.- Las personas servidoras públicas sujetas, a la entrega recepción individual, en términos del artículo 7° fracción IV de 

la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos para el Estado y Municipios de San Luis Potosí son aquellos que sean 

separados de su cargo, empleo o comisión con nivel de Jefe de Departamento u Oficina hacía arriba. Así mismo aquellas personas 

servidoras públicas que en el marco de sus atribuciones y funciones les corresponda administrar, aplicar o recibir por cualquier título 

recursos públicos.  

  

Artículo 40.- Las personas servidoras públicas que al término del ejercicio constitucional sean ratificados por el Presidente Municipal 

o el Ayuntamiento, deben realizar el acto de entrega-recepción con las formalidades previstas en la multicitada Ley.   

  

Artículo 41.- El proceso de Entrega Recepción tiene por objeto dar cumplimiento al acto legal y administrativo mediante el cual la 

persona servidora pública municipal saliente entrega de forma ordenada, completa y oportuna a la persona servidora pública 
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municipal entrante, todos los bienes muebles, inmuebles, infraestructura, equipamiento, archivo, almacenes, inventarios, fondos, 

valores y demás documentos e información relacionada con los programas, presupuestos y recursos.  

  

CAPÍTULO II  

QUIENES INTERVIENEN  

  

Artículo 42.- Para la entrega recepción individual, participará el Órgano Interno de Control, la persona servidora pública saliente, la 

persona servidora pública entrante y testigos.  

 

CAPÍTULO III 

DE LA DOCUMENTACIÓN 

  

Artículo 43. La documentación que debe integrar el expediente de entrega recepción deberá contener al menos lo descrito en el 

artículo 22 de la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí que se relaciona 

a continuación:   

  

I. Marco Jurídico de Actuación;  

II. Expediente protocolario;  

III. Recursos humanos;  

IV. Documentación programática;  

V. Documentación presupuestal;  

VI. Estados financieros;  

VII. Recursos financieros;  

VIII. Recursos materiales;  

IX. Integración analítica de los pasivos a corto, mediano y largo plazo;  

X. Integración analítica de las cuentas por cobrar;  

XI. Relación de asuntos en trámite ante autoridades judiciales o administrativas, con la descripción clara de su situación 

procedimental, así como la especificación detallada de sus posibles consecuencias jurídicas,  

XII. Expedientes y archivos documentales, digitales y multimedia, página “web” portal de transparencia;  

XIII. Integrar el informe de los convenios, acuerdos de coordinación y concertación que tenga celebrados la administración pública 

con la federación, los ayuntamientos y los sectores social y privado, y  

XIV. Relacionar las auditorías y fiscalizaciones realizadas durante el sexenio, así como las efectuadas en coordinación con el 

Instituto de Fiscalización Superior del Estado, además todas aquellas que haya instaurado el Instituto de Fiscalización Superior 

del Estado y demás autoridades competentes.  

  

Artículo 44.- De conformidad a lo establecido en el artículo 52 de la referida Ley en el artículo anterior, en las administraciones 

municipales, además se debe integrar la siguiente documentación:  

  

I. Libros de Actas de Cabildo;  

II. Actas y grabaciones en video o voz de las sesiones de Cabildo;  

III. Acuerdos de Cabildo pendientes;  

IV. Relación de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federación;  

V. Relación de capitales y créditos a favor del Municipio;  

VI. Relación de donaciones, legados y herencias que recibieron;  

VII. Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y estatales, y  

VIII. Relación de rentas y productos de todos los bienes municipales.  

IX.  Expedientes de Obras y Acciones.  

CAPÍTULO IV 

DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCIÓN  

  

Artículo 45. La intervención por parte de la Contraloría Interna para participar en el proceso de entrega-recepción individual, da 

inicio al momento de recibir el oficio mediante el cual el área requirente solicita la participación de este Órgano Interno de Control.   
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Artículo 46.- Una vez iniciado el acto protocolario de entrega-recepción no podrá suspenderse salvo por caso fortuito o de fuerza 

mayor, en ese caso la persona servidora pública saliente y la persona servidora pública entrante deberán señalar fecha y hora para 

celebrarla en un plazo que no exceda de veinticuatro horas.  

  

Artículo 47.- El Órgano Interno de Control, al momento de iniciar el acto protocolario de entrega-recepción, hará del conocimiento 

de las personas servidoras públicas entrante y saliente, los derechos, obligaciones y responsabilidades señalados en la Ley de 

Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí y demás disposiciones que normen el 

marco de actuación del proceso de entrega-recepción.  

  

Artículo 48.- Mediante la firma del acta administrativa de entrega-recepción y sus anexos se entregan las oficinas, bienes, recursos 

y fondos municipales a la persona servidora pública entrante, quien conocerá el estado que guarda el área de que se trate, mediante 

el contenido del expediente de entrega-recepción y la verificación física de los datos contenidos en los anexos del acta administrativa, 

que será realizada con posterioridad al acto protocolario por la persona servidora pública entrante.   

  

Artículo 49.- La firma del acta de entrega-recepción por parte de la persona servidora pública entrante, no implica la aceptación de 

irregularidades u omisiones que pudieran existir respecto de los datos e información contenidos en el expediente de entrega 

recepción. Asimismo, no libera de responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiera lugar, a la persona servidora 

pública saliente.  

  

Artículo 50.-La recepción del expediente de entrega-recepción, se realizará con las reservas de ley, por lo que cualquier 

manifestación en contrario se tendrá por no puesta, por lo tanto, la suscripción de los documentos por parte de la persona servidora 

pública entrante y de la Contraloría Interna Municipal, no implica el aval del contenido de tal expediente. En los casos de requerirse 

aclaraciones, información, documentación o se presente cualquier irregularidad, se aplicará lo dispuesto en esta Ley.  

  

CAPÍTULO V  

PRIMERA ETAPA DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCIÓN INDIVIDUAL  

  

Artículo 51.- Para llevar a cabo el proceso de entrega recepción individual se deben considerar las siguientes etapas:  

  

I. Inicio: La Contraloría Interna Municipal se apoyará en su personal para garantizar que el proceso de entrega recepción se 

realice de forma oportuna, transparente, ordenada y completa.   

II. Planeación: La Coordinadora General de Auditoría Administrativa y Financiera debe elaborar dos oficios, uno a efecto de 

comisionar a la persona adscrita a la Contraloría, otro dirigido al área requirente para informarle quien participará como 

comisionado en el proceso de entrega recepción.  

III. Ejecución: El personal comisionado por parte de la Contraloría, dará la asesoría correspondiente y proporcionará los archivos 

del informe de gestión y los formatos FER a efecto de brindar los elementos necesarios a la persona servidora pública saliente, 

para que esté en posibilidades de requisitar los formatos con la información que en cada caso particular aplique.  

IV. Seguimiento: El personal adscrito al Órgano Interno de Control debe de analizar la información requisitada por parte de la 

persona servidora pública con la finalidad de realizar las observaciones (de forma) a efecto de integrar correctamente la entrega 

recepción.  

V. Cierre: Se reunirán las personas servidoras públicas entrante y saliente, personal comisionado de la Contraloría Interna 

Municipal y procederán a efectuar el acto protocolario de la entrega recepción.  

  

 

CAPÍTULO VI 

SEGUNDA ETAPA DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCIÓN INDIVIDUAL  

  

Artículo 52. La persona servidora pública entrante realizará la verificación y validación física del contenido del acta de entrega 

recepción y sus anexos; tal revisión debe llevarse a cabo en un término no mayor de treinta días hábiles contados a partir del acto 

protocolario de entrega-recepción; una vez transcurrido dicho plazo, en el caso de existir observaciones la persona servidora pública 

entrante deberá informar por escrito al Órgano Interno de Control los hechos u omisiones detectados y se desprenderá un acta 
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circunstanciada plasmando las observaciones que derivaron de la entrega-recepción a cargo de la persona servidora pública 

entrante con el apoyo del Órgano Interno de Control.  

  

Artículo 53.- En el caso que la persona servidora pública entrante no realice ninguna observación, durante los treinta días hábiles, 

el Órgano Interno de Control procederá a realizar un acuerdo para dar por concluido y archivar el expediente del proceso de entrega 

recepción.  

   

Artículo 54.- En el supuesto de que si existan inconsistencias el Órgano Interno de Control deberá correr traslado a la persona 

servidora pública saliente en el domicilio señalado para tal efecto en el acta administrativa del acto protocolario de entrega recepción 

las inconsistencias determinadas por parte de la persona servidora pública entrante.  

  

Artículo 55.- La persona servidora pública saliente dentro de los quince días hábiles siguientes a la recepción de la notificación 

realizara las aclaraciones que considere pertinentes a la persona servidora pública entrante con copia al Órgano Interno de Control.  

  

Artículo 56.- En el caso de que la persona servidora pública saliente responda dentro del término de quince días hábiles las 

observaciones realizadas por parte de la persona servidora pública entrante y la persona servidora pública entrante determine que 

las presuntas observaciones no fueron solventadas, deberá informar por escrito al Órgano Interno de Control.   

  

Artículo 57.- De no comparecer o no informar por escrito la persona servidora pública saliente dentro del término concedido, la 

persona servidora pública entrante deberá notificar tal omisión al Órgano Interno de Control, para que proceda de conformidad con 

lo dispuesto en las disposiciones legales que al caso particular resulten aplicables para sancionar al requerido.  

  

Artículo 58.- En el caso de persistir algunas inconsistencias, el Órgano Interno de Control, citará a las personas servidoras públicas 

entrante y saliente a comparecer, a efecto de vigilar y conocer las aclaraciones pertinentes y en su caso, se proporcione la 

documentación que resultare faltante, levantando las actas circunstanciadas que al caso amerite, dejando asentadas en ellas las 

manifestaciones que al respecto deseen rendir sobre las inconsistencias detectadas.  

  

Artículo 59.- Si la persona servidora pública entrante considera que no se aclaran dichas inconsistencias, el expediente se remitirá 

a la Unidad Investigadora para que proceda a realizar las investigaciones a que haya lugar y de resultar que las mismas constituyen 

probables faltas administrativas, promoverá el inicio de los procedimientos correspondientes a efecto de que las autoridades 

competentes impongan las sanciones administrativas, sin perjuicio de las civiles o penales que para cada caso procedan.  

 

  

TÍTULO QUINTO  

DE LA PRESENTACIÓN DE LA INFORMACIÓN  

  

CAPÍTULO ÚNICO  

DE LOS FORMATOS FER  

  

Artículo 60.- Los formatos FER deben de ser impresos solo aquellos que sean aplicables para los sujetos obligados.    

  

Artículo 61.- Todos aquellos formatos FER que se encuentren bajo el estatus de “No aplica” serán incluidos dentro del formato FER-

IG-01 índice general, esto para dar cumplimiento con el artículo 36 de la Ley, en cuanto a que debe de ser entregada en forma 

escrita.   

  

Artículo 62.- En el formato FER-IG-01 se debe de utilizar la columna denominada Estatus, misma que debe ser llenada con la 

leyenda “No aplica” o en el caso contrario se deberá describir el folio en el cual se encuentre descrito el formato correspondiente de 

entrega recepción.   

 

  TÍTULO SEXTO 

  

CAPÍTULO ÚNICO  

DE LOS CASOS EXTRAORDINARIOS   

  



 

13 
 

Artículo 63.- En caso de que la persona servidora pública saliente o la persona servidora pública entrante se niegue a firmar el acta 

administrativa de entrega-recepción o la firma bajo protesta, se asentará en la misma, los hechos y razones de la negativa o en su 

caso de la protesta lo que en ninguno de los casos invalidará el acto protocolario de entrega-recepción.  

  

Artículo 64.- En caso de muerte, incapacidad por enfermedad o ausencia injustificada por más de quince días hábiles de la persona 

servidora pública, el superior jerárquico lo notificará al Órgano Interno de Control que corresponda, quien levantará acta 

circunstanciada ante su superior inmediato y dos testigos. Lo anterior, a efecto de hacer constar el estado en que se encuentra el 

Área Administrativa, bienes, recursos y asuntos que le fueron conferidos para el desempeño de la función pública; e inmediatamente 

se procederá a realizar la entrega a la persona que sea nombrada titular definitivo o designada para recibir la entrega recepción, 

requiriéndose información al personal adscrito a esa área.  

  

TÍTULO SÉPTIMO  

  

CAPÍTULO I  

DE LA DISTRIBUCIÓN DE LEGAJOS, ACTA ADMINISTRATIVA Y FORMATOS FER  

  

Artículo 65.- Una vez elaborados los tantos por parte de los sujetos obligados, o la administración municipal según sea el caso, 

deberán de distribuirse de la siguiente manera:  

  

I. En el caso de la entrega recepción final deben elaborarse cinco tantos  

  

a) Un ejemplar para el IFSE (Instituto de Fiscalización Superior del Estado de San Luis Potosí).  

b) Un ejemplar para el Presidente Municipal Saliente.  

c) Un ejemplar para el Presidente Municipal Entrante.  

d) Un ejemplar para la Contraloría Interna del Municipio de San Luis Potosí.  

e) Un ejemplar para la Persona Servidora Pública entrante  

  

II. En el caso de la entrega recepción individual deben elaborarse cuatro tantos  

  

a) Un ejemplar original para la Contraloría Interna Municipal  

b) Una ejemplar copia para la persona servidora pública saliente.  

c) Una ejemplar copia para la persona servidora pública entrante.  

d) Una ejemplar copia que quedara bajo el resguardo del área correspondiente.   

  

Artículo 66.- Las actas administrativas que a continuación se enuncian, forman parte de la conformación del proceso de entrega 

recepción, mismas que deben ser utilizadas por el personal que interviene en representación de la Contraloría Interna Municipal.   

 

I.  Actas administrativas del proceso de entrega recepción:  

  

 a.  Acta administrativa de Entrega Recepción final al corte del 31 de julio del 202X (último año constitucional)  

  

 

MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN 

Acta de Entrega Recepción final al primer corte del 31 de julio del 202X (último año constitucional)  

Acta de Entrega Recepción al primer corte del 31 de julio del 202___ (1)  

ACTA ADMINISTRATIVA DEL CORTE PRELIMINAR DE ENTREGA-RECEPCIÓN  

_____________________(2).  

En Coxcatlán, San Luis Potos; ubicados en las oficinas que ocupa la _________________ (2), ubicado en_______(3),; siendo las 

__:__ (4) horas del 31 de julio de dos mil veinte__(1), con motivo del corte del proceso de  Entrega Recepción Final de la 

Administración Pública del Municipio de Coxcatlán, San Luis Potosí, con fundamento en los artículos 1°,2°, 3° fracción I, 5 fracción 
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X, 7 fracción IV, 11 fracción VII, 12 fracciones I y II, 54, 60, 63, 64, 65, 66, 67 y 69 de la Ley para la Entrega Recepción de los 

Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí, se encuentran reunidos él o la   

_____________________(5),  _____ (6), quien presenta documentación relativa al corte preliminar de la entrega-recepción de la 

Dirección a su cargo; y se identifica con credencial de elector con clave _____________ (7), con domicilio para oír y recibir 

notificaciones, incluso las de carácter personal en calle _____________________ (8); y el ______________________ (9) con motivo 

de la designación efectuada mediante oficio _________ (10) por él o la __________(11) en su carácter de Contralor(a) Interna 

Municipal, para recibir la documentación del corte preliminar de la___________ (2), el comisionado se identifica con credencial de 

elector con clave _____________ (7); se anexan como parte de la presente acta copias fotostáticas de las identificaciones 

presentadas.--------  

La función del comisionado de la Contraloría Interna Municipal, ___________ (9), se limita únicamente a recibir y resguardar en esta 

oficina la documentación de la __________ (2), del corte preliminar de entrega-recepción misma que formará parte de la información 

que se entregue, hasta en tanto se llegue el primero de octubre del dos mil veinti___(1) de conformidad con la Ley.---------------------   

Intervienen en este acto como testigos de asistencia el _____________ (12), quien se identifica con credencial de elector con 

clave_______ (7), manifiesta laborar en la __________   (13); y el(la) _________ (14), quien se identifica con credencial de elector 

con clave _________ (7) y manifiesta laborar en la _________ (13). Se anexan a la presente acta copias fotostáticas de las 

identificaciones. 

Lo anterior con el objeto de efectuar la entrega del corte preliminar de entrega recepción contemplado en el artículo 63 y demás 

relativos de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí. ---------------- 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

-------------------------------------------------------------------------------- H E C H O S -------------------------------------------------------------------------  

Acto seguido, acreditadas las personalidades de los que intervienen en este acto el ________ (5), ___________ (6), persona 

servidora pública en funciones, procede a realizar la entrega de la información y documentación de la situación que guarda la 

administración de la _________________ (2) a la fecha de la presente acta, la cual se compone del informe de gestión y los formatos 

FER correspondientes, con un total de _______ (15) fojas.------------------------------------------------------------------------------------------------  

---------------------------------------------------------------------------- CIERRE DE ACTA.--------------------------------------------------------------------- 

Previa lectura de la presente Acta Administrativa y no habiendo más que hacer constar, se da por terminada a las __:__ (16) horas 

del ____ (17) treinta y uno de julio del dos mil vein__ (1), firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que 

en ella intervinieron, entregando cuatro ejemplares al _______ (9), comisionado de la Contraloría Interna Municipal, los cuales serán 

reproducidos en cinco tantos, uno para resguardo de esta oficina, otro para ser enviado a la Presidencia Municipal, otro quedará a 

disposición del Instituto de Fiscalización Superior del Estado, otro para los representantes del Ayuntamiento entrante y la última para 

los representantes del Ayuntamiento saliente.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

    

         TITULAR QUE ENTREGA                                                                    RECIBE COMISIONADO  

                                                                                      DE CONTRALORÍA INTERNA   

        ___________________                                                                          __________________  

          (5) y (6)                                                             (9)  

TESTIGOS DE ASISTENCIA  

  

      ___________________                                                                                    _________________           

           (12)                                                                              (14)  
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REFERENCIAS PARA EL LLENADO DEL ACTA ADMINISTRATIVA MEDIANTE LA CUAL SE HACE CONSTAR EL PRIMER  

CORTE AL 31 DE JULIO DEL ULTIMO AÑO DEL PERIODO CONSTITUCIONAL DE ENTREGA-RECEPCIÓN FINAL DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL.  

NÚMERO  DESCRIPCIÓN  

(1)  Último año del período constitucional  

(2)  Unidad administrativa a entregar  

(3)  Dirección del lugar en donde se llevará a cabo el acto protocolario de entrega recepción  

(4)  Hora en que se inicia el acto protocolario de entrega recepción  

(5)  Nombre de la Persona servidora pública saliente   

(6)  Cargo de la Persona servidora pública saliente  

(7)  
13 números de la parte de atrás de la credencial del INE (especificar si se identifica con una credencial 

distinta).  

(8)  Domicilio señalado por la Persona servidora pública saliente para notificaciones.   

(9)  Nombre del personal comisionado por parte del Órgano Interno de Control   

(10)  Número de oficio de comisión  

(11)  Nombre de la Persona servidora pública titular del Órgano Interno de Control  

(12)  Nombre del primer testigo  

(13)  Unidad administrativa a la que pertenece el testigo  

(14)  Nombre del segundo testigo  

(15)  Número total de fojas del legajo (en número y letra)  

(16)  Hora en que se concluye el acto protocolario de entrega recepción   

(17)  Día de la semana en que caiga la fecha indicada  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16 
 

 

 

b. Acta administrativa Final de Entrega Recepción que contempla el corte al 31 de julio del 202X (último año constitucional) y 

el informe complementario.  

  

Acta administrativa final que contempla el primer corte y el informe complementario del último año del ejercicio 

constitucional, correspondiente al acto protocolario de entrega recepción   

  

ACTA ADMINISTRATIVA MEDIANTE LA CUAL SE HACE CONSTAR EL ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA-RECEPCIÓN 

FINAL DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPIO DE ___________(1), S.L.P.  

En el Municipio de _______________(1), San Luis Potosí, en las oficinas que ocupan la Presidencia Municipal, ubicadas en 

_______(2), siendo las ________(3)  horas del día  _____(4) de_______(5)  de dos mil ___ (6), con motivo del Acto Protocolario de 

la Entrega Recepción Final de la Administración Pública del Municipio de San Luis Potosí, con fundamento en los artículos 1°,2°, 3° 

fracción I, 5 fracción X, 7 fracción IV, 11 fracción VII, 12 fracciones I y II, 54, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67 y 69 de la Ley para la 

Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí, se encuentran reunidos los CC. 

_____________ (7), Representantes del Instituto de Fiscalización Superior del Estado de San Luis Potosí, quien se identifica con 

__________ (8), en su calidad de representante del Instituto de Fiscalización Superior del Estado de San Luis Potosí, personal 

comisionado mediante el oficio número ______(9), de fecha _______ (10), a efecto de intervenir conforme a lo dispuesto en los 

artículos 12 fracciones I y II , 54, 59, 61 y 64  de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios 

de San Luis Potosí, así también, se da cuenta de presencia del C.  __________________(11), quien deja de ocupar el cargo de 

___________ (12), y del C. ________________ (13), con el carácter de ___________________ (14), quien se acredita con la 

constancia de mayoría emitida por el Consejo Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de San Luis Potosí como Presidente 

Municipal Electo por el período del _____________________(15); así como los integrantes de las Comisión de Entrega, Enlace y 

Recepción del Proceso de -Entrega Recepción Final del Municipio de ____________(1), S.L.P., a quienes el personal representante 

del Instituto de Fiscalización Superior del Estado les advierte de las penas en que incurren quienes falten a la verdad, interrogado 

por cualquier autoridad pública, conforme a lo previsto en el artículo 284 fracción I del Código Penal del Estado, y hace del 

conocimiento de los Servidores Públicos Entrante, Saliente que conforme a la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos 

Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí, es obligación de todo servidor  público el llevar a cabo la entrega recepción de 

los recursos públicos, información y documentación, mediante el proceso de entrega recepción, con la debida formalización, y de 

los de los integrantes de las Comisiones de Entrega, Enlace y Recepción las relativas a planear, organizar, coordinar, supervisar y 

ejecutar la entrega  y recepción de los recursos, información y documentación que conforma el procedimiento de entrega recepción, 

así como el intervenir en el presente acto protocolario de entrega recepción; quiénes bajo protesta de conducirse con verdad durante 

el desarrollo de este Acto, manifiestan: -------------------------------------------------------------  

NOMBRE  CARGO  IDENTIFICACIÓN  FOLIO  DOMICILIO  REPRESENTACIÓN  

(28)  (17)  (18)  (19)  (20)  (21)  

  

Anexándose como parte de la presente acta copias fotostáticas de las identificaciones presentadas por quiénes intervienen, así 

como de los comprobantes de domicilio, en los casos que la identificación no lo contenga, o se señalare alguno diverso al que se 

encuentra en la misma.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

Conforme a lo previsto en el artículo 33 de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de  

San Luis Potosí, intervienen en este acto como testigos de asistencia, los Ciudadanos: --------------------------------------------------------  

 NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  FOLIO  

(22)  (18)  (19)  

(22)  (18)  (19)  

  

Anexándose como parte de la presente las copias fotostáticas de las identificaciones presentadas El presente acto protocolario tiene 

por objeto efectuar el Acto Administrativo de Entrega-Recepción Final de los recursos públicos correspondientes a la Administración 

Pública del Municipio de ___________(1), S.L.P., en cumplimiento a lo dispuesto en los artículos 115 de la Constitución Política de 
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los Estados Unidos Mexicanos; 114 de la Constitución Política del Estado de San Luis Potosí; 17 y 19 de la Ley Orgánica del 

Municipio Libre del Estado de San Luis Potosí; 1, 2, 3 fracción I, 4, 6, 52, 56,57 y 60 de la Ley para la Entrega Recepción de los 

Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí; en la que los sujetos obligados entregan y reciben los recursos 

públicos, la documentación, información y asuntos de la competencia del Municipio, así como los derechos y obligaciones de que 

disponen. Por lo que señalado el marco legal en que se desarrolla la presenta acta se hacen constar los siguientes:  

--------------------------------------------------------------------------- H E C H O S ------------------------------------------------------------------------------  

Acto seguido, el día de la fecha, acreditada la personalidad de los que intervienen en la presente acta él o la C. _______________(11) 

y él o la C. _________________(13), proceden a realizar la entrega de la información y documentación de la situación que guarda 

la administración pública del Municipio (1)_______, mediante el expediente de entrega recepción, mismo que se integra con los 

siguientes documentos:----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

I.- ÍNDICE GENERAL. - Se hace entrega mediante el ANEXO FER-IG-01 el Índice que válida y describe el contenido de los  

formatos FER, el cual se indica ___ (16).---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

II.- MARCO JURIDICO DE ACTUACIÓN. - Se hace entrega mediante el ANEXO FER-MJ-01, lo referente al marco jurídico de 

actuación de la administración pública del Municipio de Coxcatlán,  San Luis Potosí, el cual contiene las leyes, reglamentos, decretos, 

acuerdos, manuales, lineamientos y demás instrumentos jurídicos que regulan su estructura, funcionamiento, atribuciones y 

funciones respectivas, el cual se indica _______ (16) .----------------------------------------------------------------------------------------------------  

III.- EXPEDIENTE PROTOCOLARIO.- Se lleva a cabo la entrega del Expediente Protocolario, el cual se conforma de los ANEXOS 

FER-EP-01 que contiene los nombramientos oficiales, y el oficio mediante el cual se hace del conocimiento la integración de la 

comisión de entrega recepción, FER-EP-02 que contiene el oficio del Servidor Público designado por el Instituto de Fiscalización 

Superior del Estado, la Declaratoria de integración de las Comisiones de entrega, enlace y recepción, FER-EP-03 denominado acta 

administrativa de entrega recepción y el FER-EP-04 denominado Informe de Gestión, el cual se indica ____ (16), ----------------------  

IV.- RECURSOS HUMANOS.- Se describe la información correspondiente al apartado de recursos humanos mediante los ANEXOS 

FER-RH-01 denominado Plantilla y expedientes del personal, el cual se indica _____ (16); FER-RH-02 denominado relación de 

personal sujeto a pago de honorarios, el cual se indica _____ (16) ; FER-RH-03 denominado Relación de personal con licencia, 

permiso o comisión, el cual se indica _____ (16); FER-RH-04 denominado Sueldos y prestaciones pendientes de pago, el cual se 

indica _____ (16); FER-RH-05 denominado relación de las incidencias del personal, el cual se indica  _____ (16); FERRH-06 

denominado relación de convenios firmados con sindicatos, el cual se indica _____ (16); y FER-RH-07 denominado relación de 

juicios laborales en proceso, el cual se indica _____ (16).-------------------------------------------------------------------------------------------  

V.- SITUACIÓN PROGRAMÁTICA.- Se realiza la entrega de la situación programática mediante los ANEXOS FER-PR-01 

denominado Plan Municipal de Desarrollo del periodo _____ (17), el cual se indica  _____ (16); FER-PR-02 Denominado Programas 

Regionales, sectoriales y especiales, el cual se indica _____ (16);  FER-PR-03 denominado Programas operativos anuales, el cual 

se indica _____ (16); FER-PR-04 denominado Programas de obras públicas, el cual se indica  _____ (16); FER-PR-05 denominado 

Programas Federales, el cual se indica  _____ (16); y FER-PR-06 denominado Programa de asistencia social, el cual se indica 

_____ (16). -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

VI.- INFORMACIÓN PRESUPUESTARIA.- La información presupuestaria está contenida en los ANEXOS FER-PE-01 denominado 

Leyes de Ingresos, el cual se indica  _____ (16); FER-PE-02 denominado Presupuesto de Ingresos y Egresos, el cual se indica  

_____ (16); FER-PE-03 denominado Análisis presupuestal de ingresos, el cual se indica  _____ (16); FER-PE-04 denominado Estado 
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analítico del ejercicio del presupuesto de egresos, el cual se indica  _____ (16); y FER-PE-05 denominado Ley de Hacienda.---------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

VII.- LA INFORMACION FINANCIERA.- La información financiera se entrega mediante los ANEXOS FER-EF-01 denominado 

Estado de Situación Financiera a la fecha de inicio del cargo o administración, el cual se indica el cual se indica  _____ (16); FER-

EF-02 denominado Estado de Situación Financiera a la fecha de conclusión del cargo o administración, el cual se indica  _____ (16); 

FER-EF-03 denominado Estado de variación en la hacienda pública a la fecha de inicio del cargo o administración, el cual se indica 

_____ (16); FER-EF-04 denominado Estado de variación en la hacienda pública a la fecha de conclusión del cargo o administración, 

el cual se indica _____ (16); FER-EF-05 denominado Estado de cambios en la situación financiera, el cual se indica  _____ (16); 

FER-EF-06 denominado Informes sobre pasivos contingentes, el  cual se indica _____ (16); FER-EF-07 denominado Notas a los 

estados financieros, el cual se indica _____ (16); FER-EF-08 denominado Estado Analítico del Activo, el cual se indica _____ (16); 

FEREF-09 denominado Estado analítico e la deuda, a corto y largo plazo, el cual se indica _____ (16); FER-EF-10 denominado 

Endeudamiento neto, financiamiento menos amortización, el cual se indica ___ (16); FER-EF-11 denominado Intereses de la deuda, 

el cual se indica  _____ (16); FER-EF-12 denominado Estado de flujo operacional en forma mensual del ejercicio en que ocurre el 

acto protocolario de entrega recepción, el cual se indica _____ (16); Así mismo el Estado analítico del ejercicio del presupuesto de 

egresos en sus clasificaciones, se entrega a través de los ANEXOS  FER-EF-13 denominado  clasificación administrativa, el cual se 

indica _____ (16); FER-EF-14 denominado clasificación económica y por objeto del gasto, el cual se indica  _____ (16); FER-EF-15 

denominado clasificación funcional, el cual se indica  _____ (16);--------------------------------------------------------------------------------------- 

De igual forma la información programática con la desagregación por: FER-EF-16 denominado Gasto por categoría programática, 

el cual se indica _____ (16); FER-EF-17 denominado Programas y proyectos de inversión, el cual se indica  _____ (16); FER-EF18 

denominado Indicadores de resultados, el cual se indica  _____ (16); FER-EF-19 denominado Libro diario y mayor, el cual se indica 

_____ (16); FER-EF-20 denominado Cuenta Pública del ejercicio inmediato anterior, el cual se indica _____ (16); FER-EF21 

denominado avance de gestión financiera del segundo trimestre del año en que se lleve a cabo el acto protocolario de entrega 

recepción, el cual se indica _____ (16); FER-EF-22 denominado Archivos históricos y vigentes, el cual se indica  _____ (16); y FER-

EF-23 denominado archivos relacionados con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y que por disposición de dicha norma 

deben publicarse en Internet, el cual se indica _____ (16).------------------------------------------------------------------------------------------------  

Así mismo se manifiesta que el H. Ayuntamiento saliente (SI/NO) entrega la documentación e información correspondiente a la 

información financiera del mes de septiembre de 20__, a efecto de que el Ayuntamiento entrante envíe al H. Congreso del Estado 

el Informe Financiero para su fiscalización correspondiente. FER-EF-21. ---------------------------------------------------------------------------  

VIII.- RECURSOS FINANCIEROS.- Respecto de los recursos financieros se realiza la entrega de los recursos a través de los 

ANEXOS FER-RF-01 denominado Arqueo de caja, el cual se indica ____ (16); FER-RF-02 denominado Conciliaciones bancarias, 

el cual se indica  _____ (16); FER-RF-03 denominado cancelación de firmas, el cual se indica _____ (16); FER-RF-04, denominado 

talonarios de chequeras acompañadas de la relación con los nombres y firmas de los servidores públicos dados de baja o salientes, 

así como los nombres y firmas de los servidores públicos entrantes dados de alta para la emisión de cheques o que cuenten con 

dispositivos de seguridad electrónicos para la realización de operaciones bancarias por medio de la banca electrónica, el cual se 

indica _____ (16);  FER-RF-05 denominado relación de inversiones en valores, el cual se indica  _____ (16); y FER-RF-06, 

denominado Relación de cuentas bancarias o cualquier otro producto financiero, que contenga los saldos existentes a la fecha de 

conclusión del cargo o administración; acompañada de los estados de cuenta de todos los meses del ejercicio por el que se realice 

el acto protocolario de entrega-recepción, el cual se indica _____ (16). -------------------------------------------------------------------------------  

IX.- RECURSOS MATERIALES.- En lo referente a los recursos materiales se realiza la entrega mediante los ANEXOS FERMRM-

01 denominado relación de mobiliario y equipo de oficina, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-02 denominado relación de equipo 
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de transporte y maquinaria, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-03 denominado relación de equipo de comunicación, el cual se 

indica   _____ (16); FERM-RM-04 denominado relación del armamento oficial, el cual se indica _____ (16); FERM-RM-5 denominado 

relación de los bienes inmuebles, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-06 denominado relación de inventario de almacén, el cual 

se indica _____ (16); FERM-RM-07 denominado relación de obras terminadas, el cual se indica _____ (16); FERM-RM-08 

denominado relación de obras en proceso, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-09 denominado Padrón de contratistas y 

proveedores, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-10 denominado expedientes técnicos de obra, el cual se indica _____ (16); 

FERM-RM-11 denominado otros activos municipales, el cual se indica _____ (16); FERM-RM-12 denominado Inventario de formas 

valoradas, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-13 denominado Inventario de formas pre foliadas, el cual se indica  _____ (16); 

y FERM-RM-14 denominado Relación de sellos oficiales, el cual se indica _____ (16);------------------------------------------------------------  

X.- PASIVOS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO.- Se entrega mediante ANEXO FER-PA-01 denominado integración analítica 

de los pasivos a corto, mediano y largo plazo, el cual se indica _____ (16).--------------------------------------------------------------------------  

XI.- CUENTAS POR COBRAR. -  Se entrega mediante ANEXO FER-CC-01 denominado integración analítica de las cuentas por 

cobrar, el cual se indica _____ (16); -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

XII.- ASUNTOS EN TRÁMITE. - Se entrega mediante ANEXO FER-AT-01 denominado asuntos en trámite ante Autoridades  

Judiciales o administrativas, el cual se indica _____ (16).-------------------------------------------------------------------------------------------------  

XIII.- EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES.- Los expedientes y archivos documentales se entregan Mediante los 

ANEXOS FER-EA-01 denominado libros blancos, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-02 denominado libros de actas, el cual se 

indica  _____ (16); FER-EA-03 denominado Acuerdos gubernamentales pendientes, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-04 

denominado Contratos celebrados, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-05 denominado Contratos de fideicomisos , el cual se 

indica  _____ (16); FER-EA-06 denominado Convenios con instancias gubernamentales y con particulares, el cual se indica  _____ 

(16); FER-EA-07 denominado Procesos de concurso, licitación y asignación, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-08 denominado 

Procedimientos y juicios en proceso, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-09 denominado Archivo corriente, el cual se indica _____ 

(16); FER-EA-10 denominado Asuntos pendientes, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-11 denominado Padrón y expedientes de 

contribuyentes, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-12 denominado Sistemas y programas, el cual se indica  _____ (16); FER-

EA-13 denominado Combinación de cajas fuertes y claves de acceso, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-14 denominado Obras 

y acciones de programa, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-15 denominado archivo histórico, el cual se indica  _____ (16); FER-

EA-16 denominado Informes y acciones sobre la revisión de cuentas públicas, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-17 denominado 

Relación de auditorías en proceso, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-18 denominado Observaciones notificadas y pendientes 

de solventar, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-19 denominado Solicitudes de acceso a la información pública presentadas ante 

el Sujeto obligado, el cual se indica _____ (16); FER-EA-20 denominado Solicitudes de Acceso, Rectificación, Cancelación, y 

Oposición de Datos Personales, el cual se indica _____ (16); FER-EA-21 denominado Inventario de archivo de trámite, el cual se 

indica _____ (16); y FER-EA-22 denominado Inventario de archivo de concentración, el cual se indica _____ (16).-----------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

XIV.- CONVENIOS, ACUERDOS DE COORDINACIÓN Y CONCERTACIÓN.- Lo referente al informe de los convenios, acuerdos 

de coordinación y concertación que tenga celebrados con la federación, ayuntamiento y los sectores social y privado se encuentran 

integrados mediante el ANEXO FER-CA-01, el cual se indica _____ (16).---------------------------------------------------------------------------  

XV.- AUDITORÍAS Y FISCALIZACIONES REALIZADAS. - la información correspondiente a la relación de auditorías y 

fiscalizaciones realizadas durante el periodo de la administración, se entrega mediante el ANEXO FER-AF-01, el cual se indica   

_____ (16).------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
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XVI.- DOCUMENTACIÓN REQUERIDA EN ARTÍCULO 52 LEY PARA LA ENTREGA-RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS  

PÚBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSÍ.- Con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en el artículo 

52 de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí, se hace mención que 

se entrega además de los anexos que integran el expediente de entrega recepción los ANEXOS FER-ART52-01 denominado Libros 

de actas de cabildo, el cual se indica  _____ (16); FER-ART52-02 denominado actas y grabaciones en video o voz de las sesiones 

de Cabildo, el cual se indica _____ (16); FER-ART52-03 denominado acuerdos de Cabildo pendientes, el cual se indica  _____ (16); 

FER-ART52-04 denominado relación de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federación, el cual se indica  

_____ (16); FER-ART52-05 denominado Relación de capitales y créditos a favor del Municipio, el cual se indica  _____ (16);  FER-

ART52-06 denominado relación de donaciones, legados y herencias que se recibieron, el cual se indica  _____ (16);  FER-ART52-

07 denominado Participaciones que percibe el Municipio de acuerdo con las Leyes Federales y Estatales, el cual se indica  _____ 

(16); y FER-ART52-08 denominado relación de rentas y productos de todos los bienes municipales, el cual se indica _____ (16).---

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

XVII.- OTROS HECHOS. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- A 

continuación, bajo protesta de decir verdad, se hacen las siguientes manifestaciones----___(23).-----------------------------------------   

-------------------------------------------------------------------------------DECLARACIONES---------------------------------------------------------------------  

Él o la C. ______________(11),  manifiesta bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisión alguna todos los 

elementos necesarios para la formulación de la presente Acta de Entrega-Recepción, y que tiene conocimiento de que el contenido 

del acta y sus anexos del expediente de entrega recepción, serán verificados en un término de treinta días hábiles contados a partir 

de la firma de la presente acta, y que podrá ser requerido para que haga las aclaraciones que se le soliciten, en términos de lo 

establecido en la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí.----------   

Él o la C. ____________(13), manifiesta que recibe, con las reservas de ley, todos los documentos, recursos, información y anexos 

que se precisan en el contenido de la presente acta administrativa de Entrega Recepción; y declara tener conocimiento de que la 

verificación del contenido se realizará en un término de treinta días hábiles contados a partir de la firma del presente acto protocolario, 

como lo señala el artículo 70 de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis 

Potosí. Asimismo, manifiesta conocer que, en caso de detectar alguna irregularidad en relación con el contenido de la Acta 

Administrativa de Entrega Recepción  y sus anexos, dentro del término señalado con anterioridad, deberá informarlas por escrito al 

Órgano Interno de Control, a fin de que requiera al servidor público que realizó la entrega y proceda a su aclaración dentro del plazo 

de quince días hábiles siguientes a la recepción de la respectiva notificación, o en su caso, se proceda de conformidad con Ley de 

Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosí.--------------------------------------------- Con fundamento en el 

artículo 65 de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí, los formatos 

que fueron mencionados con anterioridad, llevan el nombre y firma de los responsables de su entrega y recepción, así como de los 

responsables de su elaboración. -------------------------------------------------------------------------------------------  

Atendiendo a lo previsto en el artículo 66 de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de 

San Luis Potosí, la firma del acta de entrega-recepción por parte de los servidores públicos entrantes, no implica la aceptación de 

irregularidades u omisiones que pudieran existir respecto de los datos e información contenidos en el expediente de entrega 

recepción. Asimismo, no libera de responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiera lugar, a los servidores  

públicos de la administración saliente. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
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Con fundamento en el artículo 69 de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San 

Luis Potosí, la recepción del expediente de entrega recepción, se realiza con las reservas de ley, por lo que cualquier manifestación 

en contrario se tendrán por no interpuesta, por lo tanto, la suscripción de los documentos por parte de la comisión de recepción y 

del Instituto de Fiscalización Superior del Estado, no implica el aval del contenido de tal expediente. --------------------------------------  

Los Anexos que forman parte del Expediente Protocolario que se mencionan en esta Acta forman parte integrante de la misma y se 

firman en todas sus fojas para su identificación y efectos legales a que haya lugar, por la (s) persona (s) que en ella intervinieron.   

-------------------------------------------------------------CIERRE DEL ACTA---------------------------------------------------  

No habiendo nada más que agregar ni hacer constar por parte de las personas que intervinieron y previa lectura de la presente acta, 

se da por concluido el Acto Protocolario de Entrega Recepción Final de la Administración Pública del Municipio de _________(1), 

S.L.P.,  siendo las __: __(24) horas del mismo día de su inicio, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los 

que en ella intervinieron, formulándose la presente acta en cinco tantos, mismos que serán distribuidos de la siguiente manera: uno 

deberá permanecer en la Presidencia Municipal, uno en los archivos del Órgano Interno de Control, uno para el Instituto de 

Fiscalización Superior del Estado, uno para los representantes del Ayuntamiento entrante y el último para los representantes del 

Ayuntamiento saliente.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

--------------------------------------------------------------------------------CONSTE-------------------------------------------------------------------------------  

NOMBRE Y FIRMAS  

Persona Servidora Pública que entrega (11)  

Persona Servidora Pública que recibe (13)  

Personas Representantes del Instituto de Fiscalización Superior del Estado (7)  

Comisión de Entrega y Comisión de Enlace (20)  

Comisión de Recepción (20)  

  

Hoja de firmas correspondiente al acta Administrativa de Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Ayuntamiento de ____ 

(1), S.L.P., del día _____(25) de______ (26) de dos mil ___(27).   
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REFERENCIAS PARA EL LLENADO DEL ACTA ADMINISTRATIVA MEDIANTE LA CUAL SE HACE CONSTAR EL ACTO 

PROTOCOLARIO DE ENTREGA-RECEPCIÓN FINAL DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA.  

NÚMERO  DESCRIPCIÓN  

(1)  Nombre oficial del Municipio  

(2)  Ubicación de las oficinas de la Presidencia Municipal  

 

NÚMERO  DESCRIPCIÓN  

(3)  Especificación de la hora en que se inicia el acta administrativa  

(4)  
Especificación del número del día de calendario, en que se lleva a cabo el acta 

administrativa.  

(5)  Especificación del mes en que se lleva a cabo el acta administrativa.  

(6)  Especificación del año en que se lleva a cabo el acta administrativa.  

(7)  Nombre de la Persona(s) Representante (s) del Instituto de Fiscalización Superior del Estado  

(8)  
Especificación de la identificación oficial vigente, presentada por el Representante (s) del 

Instituto de Fiscalización Superior del Estado.  

(9)  
Número de oficio por el que es designado como Representante(s) del Instituto de 

Fiscalización Superior del Estado.  

(10)  
Fecha del oficio por el que es designado como Representante(s) del Instituto de Fiscalización 

Superior del Estado.  

(11)  Nombre de la Persona Servidora Pública saliente  

(12)  Cargo de la Persona Servidora Pública saliente   

(13)  Nombre de la Persona Servidora Pública entrante  

(14)  Cargo de la Persona Servidora Pública entrante   

(15)  Periodo del cargo por el que fue electo la Persona Servidora Pública entrante  

(16)  
Indicar el estatus y el folio en que se encuentra el formato FER (indicando número y letra) o 

en su caso plasmar la leyenda “No aplica”.  

(17)  Especificar, si fuere el caso, el cargo de las personas que intervienen en el acta  

(18)  
Especificación de la identificación oficial vigente, presentada por las personas que intervienen 

en el acta  

(19)  
Número de folio de la identificación oficial vigente, presentada por las personas que 

intervienen en el acta  

(20)  
Nombre completo de los integrantes de la Comisión de Entrega, Comisión de Enlace y 

Comisión de Recepción.  

(21)  
Especificar si es Servidor Público saliente, Servidor Público Entrante, Comisión de Entrega, 

de Enlace, de Recepción  

(22)  Nombre de los testigos designados para el acto protocolario de entrega recepción.  

(23)  
Descripción de las manifestaciones que requieran realizar las comisiones de entrega, enlace 

o recepción.   

(24)  Especificación de la hora en que se lleva a cabo el cierre del acta administrativa.  

(25)  
Especificación del número del día de calendario, en que se lleva el cierre del acta 

administrativa.  
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NÚMERO  DESCRIPCIÓN  

(26)  Especificación del mes en que se lleva a en que se lleva el cierre del acta administrativa.  

(27)  Especificación del año en que se lleva el cierre del acta administrativa.  

(28)  Nombre completo de las personas que intervienen en el acta  

   
c.  Acta administrativa correspondiente al acto protocolario de Entrega Recepción individual   

  

 

ACTA ADMINISTRATIVA MEDIANTE LA CUAL SE HACE CONSTAR EL ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA-RECEPCIÓN 

INDIVIDUAL DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DE COXCATLÁN, SAN LUIS POTOSÍ. 

_____________ (1) 

 

En el municipio de Coxcatlán, San Luis; ubicados en las oficinas que ocupa la _________________(1) del H. Ayuntamiento de 

Coxcatlán, San Luis Potosí, ubicados en______________ (2); siendo las __:__ (3) horas del ____________ (4), se encuentran 

reunidos él o la ________________ (5) quien el pasado ___________ (6) dejó de ocupar el cargo de_________ (7) quien se 

identifica con credencial de elector expedida por el Instituto Nacional Electoral, con clave ___________ (8), quien declara bajo 

protesta de decir verdad y señala como domicilio para oír y recibir notificaciones, incluso las de carácter personal el ubicado en, 

________________ (9) y él o la ____________ (10) quien recibe la información correspondiente a la ______________ (1), quien 

se identifica con credencial de elector expedida por el Instituto Nacional Electoral, con clave ___________ (8), con domicilio para 

oír y recibir todo tipo de notificaciones el ubicado en __________ (11), San Luis Potosí, S.L.P.; se anexan como parte de la presente 

acta copias fotostáticas de las identificaciones presentadas.-----  

Intervienen en este acto como testigos de asistencia él o la __________ (12), quien se identifica con credencial de elector expedida 

por el Instituto Nacional Electoral clave ____________ (8) y él o la  ___________ (13), quien se identifica con credencial de elector 

expedida por el Instituto Nacional Electoral clave _________ (8).----------------------------------------------------------------------------------------  

Se encuentra presente él o la _____________ (14), quien se identifica con credencial de elector expedida por el Instituto Nacional  

Electoral, clave _______________ (8), quien pertenece a la Contraloría Interna Municipal comisionado como representante del 

Órgano Interno de Control para el proceso de entrega recepción por él o la ______________ (15), Contralor(a) Interna Municipal, 

de conformidad con las atribuciones que establece la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosí, se hace notar 

que el alcance de la participación del personal de la Contraloría Interna Municipal, se circunscribe en forma exclusiva a presenciar 

que la celebración del presente acto se realice conforme a la normatividad y leyes aplicables; por lo que la verificación física de los 

recursos y documentos consignados en la presente, así como la formalización y requisitamiento de los formatos y documentos de 

apoyo para la entrega-recepción, queda bajo la estricta responsabilidad de los Titulares Entrante y Saliente y de sus respectivos 

representantes. Se anexa como parte de la presente copia fotostática de la identificación. ------------------------------ Lo anterior con el 

objeto de efectuar el Acto Protocolario de la Entrega-Recepción de los recursos públicos de la información correspondiente al cargo 

denominado__________ (7), en cumplimiento a lo dispuesto en los artículos 1,2, 3, 4, 5 fracción IX y XXI, 11 fracción VII, 12 fracción 

I y II, 14, 16, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 47, 48, 70 al 73 de la Ley de la  Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y 

Municipios de San Luis Potosí y 6°, fracción I y 48 fracción VII de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y 

Municipios de San Luis Potosí.  

---------------------------------------------------------------------------- H E C H O S ---------------------------------------------------------------------------- 

Acto seguido, acreditadas las personalidades de los que intervienen en este acto, él o la ______________ (5), persona servidora 

pública saliente, procede a realizar la entrega de la información y documentación de la situación que guarda la administración de la 
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información correspondiente al cargo denominado _____________ (7) a la fecha de la presente acta, ordenada y clasificada como 

a continuación se relaciona. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

I.- ÍNDICE GENERAL. - Se hace entrega mediante el ANEXO FER-IG-01 el Índice que válida y describe el contenido de los  

formatos FER, el cual se indica ___ (16).-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

II.- MARCO JURIDICO DE ACTUACIÓN. - Se hace entrega mediante el ANEXO FER-MJ-01, lo referente al marco jurídico de 

actuación de la administración pública del Municipio de San Luis Potosí, S.L.P., el cual contiene las leyes, reglamentos, decretos, 

acuerdos, manuales, lineamientos y demás instrumentos jurídicos que regulan su estructura, funcionamiento, atribuciones y  

funciones respectivas, el cual se indica _______ (16) .---------------------------------------------------------------------------------------------------  

III.- EXPEDIENTE PROTOCOLARIO.- Se lleva a cabo la entrega del Expediente Protocolario, el cual se conforma de los ANEXOS 

FER-EP-01 que contiene los nombramientos oficiales, y el oficio mediante el cual se hace del conocimiento la integración de la 

comisión de entrega recepción, FER-EP-02 que contiene el oficio del Servidor Público designado por el Instituto de Fiscalización 

Superior del Estado, la Declaratoria de integración de las Comisiones de entrega, enlace y recepción, FER-EP-03 denominado acta 

administrativa de entrega recepción y el FER-EP-04 denominado Informe de Gestión, el cual se indica ____ (16), ---------------------  

IV.- RECURSOS HUMANOS.- Se describe la información correspondiente al apartado de recursos humanos mediante los ANEXOS 

FER-RH-01 denominado Plantilla y expedientes del personal, el cual se indica _____ (16); FER-RH-02 denominado relación de 

personal sujeto a pago de honorarios, el cual se indica _____ (16) ; FER-RH-03 denominado Relación de personal con licencia, 

permiso o comisión, el cual se indica _____ (16); FER-RH-04 denominado Sueldos y prestaciones pendientes de pago, el cual se 

indica _____ (16); FER-RH-05 denominado relación de las incidencias del personal, el cual se indica  _____ (16); FERRH-06 

denominado relación de convenios firmados con sindicatos, el cual se indica _____ (16); y FER-RH-07 denominado relación de 

juicios laborales en proceso, el cual se indica _____ (16).-------------------------------------------------------------------------------------------   

V.- SITUACIÓN PROGRAMÁTICA. -  Se realiza la entrega de la situación programática mediante los ANEXOS FER-PR-01 

denominado Plan Municipal de Desarrollo del periodo _____ (17), el cual se indica  _____ (16); FER-PR-02 Denominado Programas 

Regionales, sectoriales y especiales, el cual se indica _____ (16);  FER-PR-03 denominado Programas operativos anuales, el cual 

se indica _____ (16); FER-PR-04 denominado Programas de obras públicas, el cual se indica  _____ (16); FER-PR-05 denominado 

Programas Federales, el cual se indica  _____ (16); y FER-PR-06 denominado Programa de asistencia social, el cual se indica 

_____ (16). --------------------------  

VI.- INFORMACIÓN PRESUPUESTARIA.- La información presupuestaria está contenida en los ANEXOS FER-PE-01 denominado 

Leyes de Ingresos, el cual se indica  _____ (16); FER-PE-02 denominado Presupuesto de Ingresos y Egresos, el cual se indica  

_____ (16); FER-PE-03 denominado Análisis presupuestal de ingresos, el cual se indica  _____ (16); FER-PE-04 denominado 

Estado analítico del ejercicio del presupuesto de egresos, el cual se indica  _____ (16); y FER-PE-05 denominado Ley de Hacienda.  

VII.- LA INFORMACION FINANCIERA.- La información financiera se entrega mediante los ANEXOS FER-EF-01 denominado 

Estado de Situación Financiera a la fecha de inicio del cargo o administración, el cual se indica el cual se indica  _____ (16); FER-

EF-02 denominado Estado de Situación Financiera a la fecha de conclusión del cargo o administración, el cual se indica  _____ 

(16); FER-EF-03 denominado Estado de variación en la hacienda pública a la fecha de inicio del cargo o administración, el cual se 

indica _____ (16); FER-EF-04 denominado Estado de variación en la hacienda pública a la fecha de conclusión del cargo o 

administración, el cual se indica _____ (16); FER-EF-05 denominado Estado de cambios en la situación financiera, el cual se indica  

_____ (16); FER-EF-06 denominado Informes sobre pasivos contingentes, el  cual se indica _____ (16); FER-EF-07 denominado 

Notas a los estados financieros, el cual se indica _____ (16); FER-EF-08 denominado Estado Analítico del Activo, el cual se indica 

_____ (16); FEREF-09 denominado Estado analítico e la deuda, a corto y largo plazo, el cual se indica _____ (16); FER-EF-10 
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denominado Endeudamiento neto, financiamiento menos amortización, el cual se indica ___ (16); FER-EF-11 denominado 

Intereses de la deuda, el cual se indica  _____ (16); FER-EF-12 denominado Estado de flujo operacional en forma mensual del 

ejercicio en que ocurre el acto protocolario de entrega recepción, el cual se indica _____ (16); Así mismo el Estado analítico del 

ejercicio del presupuesto de egresos en sus clasificaciones, se entrega a través de los ANEXOS  FER-EF-13 denominado  

clasificación administrativa, el cual se indica _ (16); FER-EF-14 denominado clasificación económica y por objeto del gasto, el cual 

se indica  _ (16);          FER-EF-15 denominado clasificación funcional, el cual se indica  _____ (16);--------------------------------------. 

De igual forma la información programática con la desagregación por: FER-EF-16  denominado Gasto por categoría programática, 

el cual se indica _____ (16); FER-EF-17 denominado Programas y proyectos de inversión, el cual se indica  _____ (16); FER-EF18 

denominado Indicadores de resultados, el cual se indica  _____ (16); FER-EF-19 denominado Libro diario y mayor, el cual se indica 

_____ (16); FER-EF-20 denominado Cuenta Pública del ejercicio inmediato anterior, el cual se indica _____ (16); FER-EF21 

denominado avance de gestión financiera del segundo trimestre del año en que se lleve a cabo el acto protocolario de entrega 

recepción, el cual se indica _____ (16); FER-EF-22 denominado Archivos históricos y vigentes, el cual se indica  _____ (16); y FER-

EF-23 denominado archivos relacionados con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y que por disposición de dicha norma 

deben publicarse en Internet, el cual se indica _____ (16).-------------------------------------------------------------------------------------  

VIII.- RECURSOS FINANCIEROS.- Respecto de los recursos financieros se realiza la entrega de los recursos a través de los 

ANEXOS FER-RF-01 denominado Arqueo de caja, el cual se indica _____ (16); FER-RF-02 denominado Conciliaciones bancarias, 

el cual se indica  _____ (16); FER-RF-03 denominado cancelación de firmas, el cual se indica _____ (16); FER-RF-04, denominado 

talonarios de chequeras acompañadas de la relación con los nombres y firmas de los servidores públicos dados de baja o salientes, 

así como los nombres y firmas de los servidores públicos entrantes dados de alta para la emisión de cheques o que cuenten con 

dispositivos de seguridad electrónicos para la realización de operaciones bancarias por medio de la banca electrónica, el cual se 

indica _____ (16);  FER-RF-05 denominado relación de inversiones en valores, el cual se indica  _____ (16); y FER-RF-06, 

denominado Relación de cuentas bancarias o cualquier otro producto financiero, que contenga los saldos existentes a la fecha de 

conclusión del cargo o administración; acompañada de los estados de cuenta de todos los meses del ejercicio por el que se realice 

el acto protocolario de entrega-recepción, el cual se indica _____ (16). -----------------------------------------------------------------------------  

IX.- RECURSOS MATERIALES.- En lo referente a los recursos materiales se realiza la entrega mediante los ANEXOS FERMRM-

01 denominado relación de mobiliario y equipo de oficina, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-02 denominado relación de equipo 

de transporte y maquinaria, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-03 denominado relación de equipo de comunicación, el cual se 

indica   _____ (16); FERM-RM-04 denominado relación del armamento oficial, el cual se indica _____ (16); FERM-RM-05 

denominado relación de los bienes inmuebles, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-06 denominado relación de inventario de 

almacén, el cual se indica _____ (16); FERM-RM-07 denominado relación de obras terminadas, el cual se indica _____ (16); FERM-

RM-08 denominado relación de obras en proceso, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-09 denominado Padrón de contratistas 

y proveedores, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-10 denominado expedientes técnicos de obra, el cual se indica _____ (16);             

FERM-RM-11 denominado otros activos municipales, el cual se indica _____ (16); FERM-RM12 denominado Inventario de formas 

valoradas, el cual se indica  _____ (16); FERM-RM-13 denominado Inventario de formas pre foliadas, el cual se indica  _____ (16); 

y FERM-RM-14 denominado Relación de sellos oficiales, el cual se indica _____ (16).--  

X.- PASIVOS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO. - Se entrega mediante ANEXO FER-PA-01 denominado integración  

analítica de los pasivos a corto, mediano y largo plazo, el cual se indica _____ (16). ------------------------------------------------------------ 

XI.- CUENTAS POR COBRAR. -  Se entrega mediante ANEXO FER-CC-01 denominado integración analítica de las cuentas por  

cobrar, el cual se indica _____ (16). --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

XII.- ASUNTOS EN TRÁMITE. - Se entrega mediante ANEXO FER-AT-01 denominado asuntos en trámite ante Autoridades  
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Judiciales o administrativas, el cual se indica _____ (16). -----------------------------------------------------------------------------------------------  

XIII.- EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES.- Los expedientes y archivos documentales se entregan Mediante los 

ANEXOS FER-EA-01 denominado libros blancos, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-02 denominado libros de actas, el cual se 

indica  _____ (16); FER-EA-03 denominado Acuerdos gubernamentales pendientes, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-04 

denominado Contratos celebrados, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-05 denominado Contratos de fideicomisos , el cual se 

indica  _____ (16); FER-EA-06 denominado Convenios con instancias gubernamentales y con particulares, el cual se indica  _____ 

(16); FER-EA-07 denominado Procesos de concurso, licitación y asignación, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-08 denominado 

Procedimientos y juicios en proceso, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-09 denominado Archivo corriente, el cual se indica _____ 

(16); FER-EA-10 denominado Asuntos pendientes, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-11 denominado Padrón y expedientes de 

contribuyentes, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-12 denominado Sistemas y programas, el cual se indica  _____ (16); FER-

EA-13 denominado Combinación de cajas fuertes y claves de acceso, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-14 denominado Obras 

y acciones de programa, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-15 denominado archivo histórico, el cual se indica  _____ (16); FER-

EA-16 denominado Informes y acciones sobre la revisión de cuentas públicas, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-17 denominado 

Relación de auditorías en proceso, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-18 denominado Observaciones notificadas y pendientes 

de solventar, el cual se indica  _____ (16); FER-EA-19 denominado Solicitudes de acceso a la información pública presentadas ante 

el Sujeto obligado, el cual se indica _____ (16); FER-EA-20 denominado Solicitudes De Acceso, Rectificación, Cancelación, Y 

Oposición De Datos Personales, el cual se indica _____ (16); FER-EA-21 denominado Inventario de archivo de trámite, el cual se 

indica _____ (16); y FER-EA-22 denominado Inventario de archivo de concentración,  

el cual se indica _____ (16).--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

XIV.- CONVENIOS, ACUERDOS DE COORDINACIÓN Y CONCERTACIÓN. - Lo referente al informe de los convenios, acuerdos 

de coordinación y concertación que tenga celebrados con la federación, ayuntamiento y los sectores social y privado se encuentran 

integrados mediante el ANEXO FER-CA-01, el cual se indica _____ (16). --------------------------------------------------------------------------  

XV.- AUDITORÍAS Y FISCALIZACIONES REALIZADAS. - la información correspondiente a la relación de auditorías y 

fiscalizaciones realizadas durante el periodo de la administración, se entrega mediante el ANEXO FER-AF-01, el cual se indica   

_____ (16). ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

XVI.- DOCUMENTACIÓN REQUERIDA EN ARTÍCULO 52 LEY PARA LA ENTREGA-RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS  

PÚBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSÍ.- Con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en el artículo 

52 de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí, se hace mención que 

se entrega además de los anexos que integran el expediente de entrega recepción los ANEXOS FER-ART52-01 denominado Libros 

de actas de cabildo, el cual se indica  _____ (16); FER-ART52-02 denominado actas y grabaciones en video o voz de las sesiones 

de Cabildo, el cual se indica _____ (16); FER-ART52-03 denominado acuerdos de Cabildo pendientes, el cual se indica  _____ (16); 

FER-ART52-04 denominado relación de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federación, el cual se indica  

_____ (16); FER-ART52-05 denominado Relación de capitales y créditos a favor del Municipio, el cual se indica  _____ (16);  FER-

ART52-06 denominado relación de donaciones, legados y herencias que se recibieron, el cual se indica  _____ (16);  FER-ART52-

07 denominado Participaciones que percibe el Municipio de acuerdo con las Leyes Federales y Estatales, el cual se indica  _____ 

(16); y FER-ART52-08 denominado relación de rentas y productos de todos los bienes municipales, el cual se indica _____ (16).---

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------OTROS HECHOS. ---------------------------------------------------------------------------  

A continuación, bajo protesta de decir verdad, se hacen las siguientes manifestaciones: ____________________ (18). -------------  
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----------------------------------------------------DECLARACIONES-----------------------------------------------------  

El ____________ (5), persona servidora pública saliente, manifiesta: bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisión 

alguna todos los elementos necesarios para la formulación de la presente Acta de Entrega Recepción, declarando que no se omite 

ningún asunto o aspecto importante relativo a su gestión, a excepción de lo que se hace constar en el apartado de OTROS HECHOS, 

a su vez declara que no conserva en su poder ningún bien o documento propiedad del Municipio. Manifiesta tener conocimiento de 

que el contenido del acta y de los anexos, serán verificados en un término no mayor de treinta días hábiles contados a partir de la 

firma de la presente acta y durante dicho lapso podrá ser requerido para que haga las aclaraciones y proporcione la información 

adicional que se le solicite, en términos de lo establecido en el artículo 71 de la Ley de la Entrega Recepción de los Recursos 

Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí. El ___________ (10), en calidad de persona servidora pública que recibe, 

manifiesta que recibe con las reservas de Ley del __________ (5), persona servidora pública saliente, todos los documentos, 

recursos, información y anexos que se precisan en el contenido de la presente acta administrativa de Entrega Recepción.  

Acto seguido el ___________ (10) en calidad de persona servidora pública que recibe, declara tener conocimiento de que la 

verificación del contenido se realizará en un término no mayor de treinta días hábiles contados a partir de la firma de la presente 

acta, como lo señala el artículo 71 de la Ley de la Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis 

Potosí. Asimismo, manifiesta conocer que, en caso de detectar alguna irregularidad en relación con el contenido de la Acta 

Administrativa de Entrega Recepción, los documentos y recursos recibidos, dentro de un término no mayor de treinta días hábiles, 

lo hará del conocimiento del Órgano Interno de Control Municipal mediante escrito, contados a partir de la firma de la presente acta, 

a fin de que la persona servidora pública saliente pueda ser requerida por esta autoridad durante los treinta días hábiles, contados 

a partir del acto protocolario de entrega recepción de conformidad con el artículo 16  de la Ley de la Entrega Recepción de los 

Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí, y proceda a su aclaración en un plazo de quince días hábiles o en 

su caso, se actúe de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí, 

ya que de no hacerlo, la persona servidora pública que recibe, incurrirá en responsabilidad en los términos de la ley respect iva, 

según lo establece el artículo 71 y 72 de la Ley de la Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San 

Luis Potosí. Se hace constar que la presente entrega, no libera de ninguna responsabilidad, prevista en la Ley, a la persona servidora 

pública que en este acto concluye su cargo de _________________ (7) del H. Ayuntamiento de Coxcatlán, San Luis Potosí, 

inherentes a las funciones desempeñadas, ni de las obligaciones a las que se encuentra sujeto todo servidor público, ni de las que 

pudieran llegar a determinar con posterioridad las autoridades competentes.-------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

Los anexos que se mencionan en esta Acta administrativa forman parte integrante de la misma y se firman todas sus fojas para su 

identificación y efectos legales a que haya lugar, por la persona servidora pública saliente y la persona servidora pública que recibe 

respectivamente. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -----------

--------------------------------------------------------------------- CIERRE DEL ACTA ----------------------------------------------------------------------------  

Previa lectura de la presente acta Administrativa de Entrega Recepción y no habiendo más que hacer constar, se da por terminada 

a las __:__ (19) horas del __________ (20), firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella 

intervinieron. Se debe formular en cuatro tantos de conformidad con el artículo 33 fracción X de la Ley de Entrega Recepción de los 

Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí. ----------------------------------------------------------------------------------  

TITULARES 

ENTREGA                                                                                           RECIBE  

__________ _________________                                                  __________________________  

        (5)                                   (10)  
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TESTIGOS DE ASISTENCIA  

___________________________                                                 ___________________________  

             (12)           (13)  

  

POR PARTE DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL  

  

____________________  

(14)  

  

  

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL ACTA DEL ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA RECEPCIÓN INDIVIDUAL  

  

NÚMERO  DESCRIPCIÓN  

(1)  Unidad administrativa a entregar  

(2)  Dirección del lugar en donde se llevará a cabo el acto protocolario de entrega recepción  

(3)  Hora en que se inicia el acto protocolario de entrega recepción  

(4)  Día, mes y año en que se lleva a cabo el acto protocolario de entrega recepción  

(5)  Nombre de la Persona servidora pública saliente  

(6)  Fecha de separación del empleo, cargo o comisión  

(7)  Cargo que ocupaba la Persona servidora pública saliente   

(8)  
13 números de la parte de atrás de la credencial del INE (especificar si se identifica con una credencial 

distinta).  

(9)  Domicilio señalado por la Persona servidora pública saliente para notificaciones.   

(10)  Nombre de la Persona servidora pública entrante  

(11)  Domicilio señalado por la Persona servidora pública entrante para notificaciones.  

(12)  Nombre del primer testigo  

(13)  Nombre del segundo testigo  

NÚMERO  DESCRIPCIÓN  

(14)  Nombre del personal comisionado por parte del Órgano Interno de Control   

(15)  Nombre de la Persona servidora pública Titular del Órgano Interno de Control  

(16)  
Indicar el estatus y el folio en que se encuentra el formato FER (indicando número y letra) o en su caso 

plasmar la leyenda “No aplica”.  

(17)  Periodo del ejercicio constitucional   

(18)  
Las manifestaciones que consideren importantes los participantes del acto protocolario de entrega 

recepción  

(19)  Hora de conclusión del acto protocolario de entrega recepción   

(20)  Día, mes y año en que se celebra el acto protocolario de entrega recepción.  
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Artículo 67.- El informe de gestión y los formatos FER que a continuación se enuncian, forman parte de la conformación del 

proceso de entrega recepción, mismos que deben ser utilizadas por las áreas o los sujetos obligados a efectuar el proceso de 

entrega recepción.   

  

I.  Formatos FER del proceso de entrega recepción:  

FER-IG-01:  Índice que válida y describe el contenido de los formatos FER.  

                                H. AYUNTAMIENTO DE COXCATLÁN, SAN LUIS POTOSÍ 

PERIODO:   (FECHA EN QUE SE ENTREGA) 

ÁREA: (NOMBRE DEL ÁREA QUE ENTREGA) 

 

No.  DESCRIPCIÓN  FORMATO       

ESTATUS 

ÍNDICE GENERAL (IG)   

1  Índice que válida y describe el contenido de los formatos FER.  FER-IG-01    

MARCO JURÍDICO (MJ)   

2  Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, lineamientos y demás 

instrumentos jurídicos que regulen la estructura, funcionamiento, atribuciones 

y funciones del ente.  

FER-MJ-01    

EXPEDIENTE PROTOCOLARIO (EP)   

3  Integración de la comisión de entrega recepción  FER-EP-01    

4  Acreditación de la personalidad de sus integrantes  FER-EP-02    

5  Acta administrativa de entrega-recepción  FER-EP-03    

6  Informe de Gestión  FER-EP-04    

RECURSOS HUMANOS (RH)   

7  Plantilla y expedientes de personal  FER-RH-01    

8  Relación de personal sujeto a pago de honorarios  FER-RH-02    

9  Relación de personal con licencia, permiso o comisión  FER-RH-03    

10  Sueldos y prestaciones pendientes de pago  FER-RH-04    

11  Relación de las incidencias de personal  FER-RH-05    

12  Relación de convenios firmados con sindicatos  FER-RH-06    

13  Relación de juicios laborales en proceso  FER-RH-07    

DOCUMENTACIÓN PROGRAMÁTICA (PR)   

14  Plan de Desarrollo Municipal  FER-PR-01    

15  Programas regionales, sectoriales y especiales  FER-PR-02    

16  Programas operativos anuales  FER-PR-03    

17  Programas de obras públicas  FER-PR-04    

18  Programas federales  FER-PR-05    

19  Programas de asistencia social  FER-PR-06    

 DOCUMENTACIÓN PRESUPUESTAL (PE)   

20  Leyes de Ingresos  FER-PE-01    

21  Presupuestos de Ingresos y Egresos  FER-PE-02    

22  Análisis presupuestal de ingresos  FER-PE-03    

23  Estado analítico del ejercicio del presupuesto de egresos  FER-PE-04    

24  Ley de Hacienda  FER-PE-05    

 ESTADOS FINANCIEROS (EF)   

25  Estado de situación financiera (a la fecha de inicio del cargo o administración)  FER-EF-01    

26  Estado de situación financiera (a la fecha de conclusión del cargo o administración)  FER-EF-02    

27  Estado de variación en la hacienda pública (a la fecha de inicio del cargo o 

administración)  

FER-EF-03    
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28  Estado de variación en la hacienda pública (a la fecha de conclusión del cargo o 

administración)  

FER-EF-04    

29  Estado de cambios en la situación financiera  FER-EF-05    

30  Informes sobre pasivos contingentes  FER-EF-06    

31  Notas a los estados financieros  FER-EF-07    

32  Estado analítico del activo  FER-EF-08    

33  Estado analítico de la deuda, a corto y largo plazo  FER-EF-09    

34  Endeudamiento neto, financiamiento menos amortización  FER-EF-10    

35  Intereses de la deuda  FER-EF-11    

36  Estado de flujo operacional en forma mensual del ejercicio en que ocurre el acto 

protocolario de entrega recepción  

FER-EF-12    

  Estado analítico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivarán 

las siguientes clasificaciones:  

    

37  Administrativa  FER-EF-13    

38  Económica y por objeto del gasto  FER-EF-14    

39  Funcional  FER-EF-15    

  Información programática, con la desagregación siguiente:      

40  Gasto por categoría programática  FER-EF-16    

41  Programas y proyectos de inversión  FER-EF-17    

  

No.  DESCRIPCIÓN  FORMATO       

ESTATUS 

42  Indicadores de resultados  FER-EF-18    

43  Libro diario y mayor  FER-EF-19    

44  Cuenta Pública del ejercicio inmediato anterior  FER-EF-20    

45  Avance de gestión financiera del segundo trimestre del año en que se lleve a cabo el 
acto  

protocolario de entrega-recepción  

FER-EF-21    

46  Archivos Históricos Y Vigentes, Archivos Relacionados Con La Ley General De 
Contabilidad  
Gubernamental  

FER-EF-22    

47  Cumplimiento de La LGCG y los Documentos Emitidos por el CONAC  FER-EF-23    

 RECURSOS FINANCIEROS (RF)    

48  Arqueo de caja  FER-RF-01    

49  Conciliaciones bancarias  FER-RF-02    

50  Cancelación de firmas Bancarias  FER-RF-03    

  

  

51  

Talonarios de chequeras acompañadas de la relación con los nombres y firmas de 

los servidores públicos dados de baja o salientes, así como los nombres y firmas de 

los servidores públicos entrantes dados de alta para la emisión de cheques o que 

cuenten con dispositivos de seguridad electrónicos para realizar operaciones 

bancarias por medio de la banca electrónica  

  

  

FER-RF-04  

  

52  Relación de inversiones en valores  FER-RF-05    

  

  

53  

Relación de cuentas bancarias o cualquier otro producto financiero, que contenga los 

saldos existentes a la fecha de conclusión del cargo o administración; acompañada 

de los estados de cuenta de todos los meses del ejercicio por el que se realice el acto 

protocolario de entrega- recepción.  

  

  

FER-RF-06  

  

RECURSOS MATERIALES (RM)  

54  Relación de mobiliario y equipo de oficina  FER-RM-01    

55  Relación de equipo de transporte y maquinaria  FER-RM-02    

56  Relación de equipo de comunicación  FER-RM-03    

57  Relación del armamento oficial  FER-RM-04    

58  Relación de los bienes inmuebles  FER-RM-05    
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59  Relación de inventario de almacén  FER-RM-06    

60  Relación de obras terminadas  FER-RM-07    

61  Relación de obras en proceso  FER-RM-08    

62  Padrón de contratistas y proveedores  FER-RM-09    

63  Expedientes técnicos de obra  FER-RM-10    

64  Otros activos municipales  FER-RM-11    

65  Inventario de Formas Valoradas (Valor Público)  FER-RM-12    

66  Inventario de Formas Pre foliadas (Control Interno)  FER-RM-13    

67  Relación de Sellos Oficiales  FER-RM-14    

INTEGRACIÓN ANALÍTICA DE LOS PASIVOS A CORTO, MEDIANO Y LARGO  

PLAZO (PA)  

68  Integración analítica de los pasivos a corto, mediano y largo plazo  FER-PA-01    

INTEGRACIÓN ANALÍTICA DE LAS CUENTAS POR COBRAR (CC)  

69  Integración analítica de las cuentas por cobrar  FER-CC-01    

RELACIÓN DE ASUNTOS EN TRÁMITE ANTE AUTORIDADES JUDICIALES O  

ADMINISTRATIVAS (AT)  

 70  Relación de asuntos en trámite ante autoridades judiciales o administrativas   FER-AT-01    

EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES (EA)  

71  Libros blancos  FER-EA-01    

72  Libros de actas  FER-EA-02    

73  Acuerdos gubernamentales pendientes  FER-EA-03    

74  Contratos celebrados  FER-EA-04    

75  Contratos de fideicomisos  FER-EA-05    

76  Convenios con instancias gubernamentales y con particulares  FER-EA-06    

77  Procesos de concurso, licitación y asignación  FER-EA-07    

78  Procedimientos y juicios en proceso  FER-EA-08    

79  Archivo corriente  FER-EA-09    

80  Asuntos pendientes  FER-EA-10    

81  Padrón y expedientes de contribuyentes  FER-EA-11    

82  Sistemas y programas  FER-EA-12    

83  Combinación de cajas fuertes y claves de acceso  FER-EA-13    

84  Obras y acciones de programas  FER-EA-14    

 

No.  DESCRIPCIÓN  FORMATO      

ESTATUS 

85  Archivo Histórico  FER-EA-15    

86  Informes y acciones sobre la revisión de cuentas públicas  FER-EA-16    

87  Relación de auditorías en proceso  FER-EA-17    

88  Observaciones notificadas y pendientes de solventar  FER-EA-18    

89  Solicitudes De Acceso A La Información Pública Presentadas Ante El Sujeto 

Obligado  

FER-EA-19    

90  Solicitudes De Acceso, Rectificación, Cancelación, Y Oposición De Datos 

Personales.  

FER-EA-20    

91  Inventario de Archivo de Trámite  FER-EA-21    

92  Inventario de Archivo de Concentración  FER-EA-22    

INFORME DE LOS CONVENIOS, ACUERDOS DE COORDINACIÓN Y  

CONCERTACIÓN (CA)  

93  
Integrar el informe de los acuerdos de coordinación y concertación que tenga 

celebrados con la federación, ayuntamientos y los sectores social y privado  
FER-CA-01  

  

  

RELACIÓN DE LAS AUDITORÍAS Y FISCALIZACIONES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DE LA 

ADMINSTRACIÓN (AF)  
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94  Relación de las auditorías y fiscalizaciones realizadas durante el periodo de la 

administración  

FER-AF-01    

                                                                                                                  

FER ART. 52  

95  Libros de actas de cabildo  FER-ART52-01   

96  Relación de Actas, Grabaciones en Video o voz de las sesiones de cabildo.  FER-ART52-02    

97  Acuerdos de cabildo pendientes  FER-ART52-03    

98  Relación de convenios celebrados con otros Municipios, con el Estado o la 

Federación.  

FER-ART52-04    

99  Relación de Capitales y Créditos a Favor del Municipio.  FER-ART52-05    

100  Relación de Donaciones, Legados y Herencias  FER-ART52-06    

101  Participaciones que reciban de acuerdo con las Leyes Federales y Estatales.  FER-ART52-07    

102  Relación de Rentas o Productos de todos los Bienes Municipales.  FER-ART52-08    

  

Estatus: se debe de especificar mediante la palabra "No aplica" o en caso de si aplicar, se debe describir el folio completo en 
cada uno de los formatos.  
  

 

(NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA)        (NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE) 

PERSONA SERVIDORA PÚBLICA QUE ENTREGA    PERSONA SERVIDORA PÚBLICA QUE RECIBE 

  

FORMATO: FER-IG-01  

 

 

  

MARCO JURÍDICO (MJ)  
  

FER-MJ-01:  Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, lineamientos y demás instrumentos jurídicos que regulen la 

estructura, funcionamiento, atribuciones y funciones del ente.  

  

  

 
M A R C O J U R Í D I C O 

H. AYUNTAMIENTO DE COXCATLÁN, S.L.P. 

PERIODO: (FECHA EN QUE SE ENTREGA) 

ÁREA: (NOMBRE DEL ÁREA QUE ENTREGA) 

 

 

NÚM. 

PROGRESIVO 

DENOMINACIÓN DEL 
ORDENAMIENTO JURÍDICO 

(LEY, REGLAMENTO, DECRETO, 

ACUERDO, MANUAL O 
LINEAMIENTO QUE REGULA LA 

ESTRUCTURA, 
FUNCIONAMIENTO, 

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL 

ENTE) 

 

FECHA DE 

EXPEDICIÓN 

 

FECHA DE 

PUBLICACIÓN 

 

NÚMERO 

DE 

DECRETO  

OBSERVACIONES 

 

            

            

 
                                      

(NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA)        (NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE) 

PERSONA SERVIDORA PÚBLICA QUE ENTREGA    PERSONA SERVIDORA PÚBLICA QUE RECIBE 

FORMATO: FER-MJ-01  
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   EXPEDIENTE PROTOCOLARIO (EP)  

  

En lo que respecta a los formatos del expediente protocolario:  

 

FER-EP-01 Integración de la comisión de entrega recepción  

FER-EP-02 Acreditación de la personalidad de sus integrantes  

FER-EP-03 Acta administrativa de entrega-recepción  

FER-EP-04 Informe de Gestión   

Los formatos FER-EP-01 Y FER-EP-02 serán utilizados únicamente, cuando se hable de un proceso de entrega recepción de un 

periodo constitucional.  

Los formatos FER-EP-03 Y FER-EP-04 serán utilizados en el proceso de entrega recepción individual y en el periodo constitucional.  

El formato utilizado para la conformación de las actas administrativas serán los que se mencionan en el artículo 66 de este Manual.  

  

FER-EP-04 

FORMATO DE INFORME DE GESTIÓN  

 INFORME DE GESTIÓN QUE RINDE EL C. _______(1)_________ ___________(2)_________  DEL MUNICIPIO DE 

___(3)___________, SAN LUIS POTOSÍ.  

                                                                                                                                                  

                                                                                     (4)_____________________   

 

C. _____(5)_________ P  R  E  S  E  N  T  E .- El suscrito ____(1)_______ en mi carácter de ______(2)________, cargo que 

asumí derivado de la Declaratoria de mayoría emitida por el Consejo Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de San Luis 

Potosí a partir del ___(6)____ y que el día de hoy concluyo, en estricto cumplimiento de lo que disponen los artículos 1°, 2°, 3°, 

fracción I, 4, 7, fracción IV, de la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí; 

me permito rendir a Usted un informe de los asuntos de la competencia legal de la Administración Pública del Municipio 

______(3)___________, en el que se describe la situación del Despacho tanto al inicio como al término de funciones, señalando 

en forma específica el estado de los recursos financieros, humanos, materiales y organización ejecutiva al principio y fin de la 

función, las actividades emprendidas y resultados alcanzados durante mi gestión conforme a lo ordenado en los planes Nacional, 

Estatal y Municipal de Desarrollo, y a programas contingentes, mencionando en cada caso, las limitaciones y problemática que se 

tuvieron en su realización, la forma en que éstas fueron superadas, incluyendo las experiencias y satisfacciones alcanzadas. Así 

también le informo de los asuntos que quedan en proceso, de aquellos que se estiman confidenciales y de la perspectiva que se 

tiene conforme a la experiencia lograda de los que sería conveniente realizar en el futuro. 

 

Conforme a lo anterior, y con pleno conocimiento de que en los propios términos de la Ley de Entrega-Recepción referida, es mi 

obligación hacer las aclaraciones y proporcionar la información adicional que dentro del plazo de Ley se me solicite, presento a 

Usted bajo protesta de decir verdad el siguiente informe de gestión:  

1).- SITUACIÓN DEL DESPACHO AL INICIO DE LA GESTIÓN  

I. SITUACIÓN GENERAL DEL DESPACHO  

II. SITUACIÓN FINANCIERA EN GENERAL  

III. SITUACIÓN DE RECURSOS HUMANOS EN GENERAL  

IV. SITUACIÓN DE RECURSOS MATERIALES EN GENERAL  

V. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES  

VI. NORMATIVIDAD INTERNA  

(Reglamento Interior, Manuales de Organización, de Procedimientos, etc.)  

VII. NORMATIVIDAD EXTERNA  
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VIII. ORGANIGRAMA EJECUTIVO  

  

2).- ACTIVIDADES EMPRENDIDAS Y RESULTADOS ALCANZADOS DURANTE LA GESTIÓN  

  

I. CONFORME AL PLAN NACIONAL, ESTATAL Y MUNICIPAL DE DESARROLLO  

  

I.I.- SITUACIÓN PROGRAMÁTICA  

  

 a)  PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (Federal, Estatal y Municipal)  

  

I.II.- SITUACIÓN PRESUPUESTAL  

  

a) PRESUPUESTO ASIGNADO (Federal, Estatal y Municipal)  

b) MODIFICACIONES PRESUPUESTALES  

  

II. CONFORME A PROGRAMAS CONTINGENTES  

  

a) PROGRAMAS CONTINGENTES  

b) PESUPUESTO ADICIONAL AUTORIZADO  

  

c) MODIFICACIONES PRESUPUESTALES  

  

3).- ASUNTOS EN PROCESO.  

I. QUE AVANZAN EN FORMA NORMAL  

II. ASUNTOS CON PROBLEMÁTICA ESPECIAL  

  

4).- ASUNTOS ATENDIDOS QUE NO SE SUJETARON A LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES O QUE SE 

SUJETARON PARCIALMENTE Y SU JUSTIFICACIÓN.  

5).- ASUNTOS DE CARÁCTER CONFIDENCIAL.  

6).- CONFORME A LA EXPERIENCIA ALCANZADA, CUAL ES LA PERSPECTIVA QUE SE TIENE DE LO QUE CONVENDRÍA 

REALIZAR A FUTURO.  

7).- SITUACIÓN DEL DESPACHO AL TERMINO DE LA GESTIÓN.  

I. SITUACIÓN DEL DESPACHO EN GENERAL  

II. SITUACIÓN FINANCIERA EN GENERAL  

III. SITUACIÓN DE RECURSOS HUMANOS EN GENERAL  

IV. SITUACIÓN DE RECURSOS MATERIALES EN GENERAL  

V. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES  

VI. NORMATIVIDAD INTERNA  

VII. NORMATIVIDAD EXTERNA  

VIII. ORGANIGRAMA EJECUTIVO  

  

De conformidad con lo previsto por los artículos 70, 71 y 72 de la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y 

Municipios de San Luis Potosí, solicito a Usted llevar a cabo la verificación del contenido del presente informe y del Acta 

Administrativa en la que se consigna la entrega global de la Administración Pública del Municipio ______(3)___________, que 
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estuvo a mi cargo y en su caso, solicitarme por escrito dentro del término de Ley, las aclaraciones e información adicional que se 

requiera.  

 _________(1, 2)____________  

NOMBRE Y CARGO  

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

DE INFORME DE GESTIÓN  

 NÚMERO     DESCRIPCIÓN  

(1) Nombre del funcionario que entrega.  

(2) Cargo del funcionario que entrega.  

(3) Nombre oficial del Municipio  

(4) Fecha del informe de gestión (día, mes y año), así como el lugar de su elaboración.   

(5) Nombre del funcionario que recibe.  

(6) Fecha en que se asumió el cargo (día, mes y año).  

  

  

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

36 
 

FER-RH-01: Plantilla y expedientes de personal FORMATO: FER-ART52-08  
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS  

  

Primero. - El presente manual técnico entrará en vigor a partir de su publicación en el Periódico Oficial del Estado “Plan de San 

Luis”. Posteriormente deberá publicarse en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de San Luis Potosí.   

  

Segundo. – Se abroga el “Manual Técnico de Entrega Recepción 2021-2024” para la regulación de los procesos de 

Entrega Recepción del H. Ayuntamiento de Coxcatlán San Luis Potosí, publicado en la Gaceta Municipal y el Periódico 

Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosí y los formatos y anexos que lo integran.  

  

Tercero. - La interpretación del presente Manual Técnico, así como la interpretación para efectos administrativos y la resolución 

de los casos no previstos en el mismo, corresponderá a la Contraloría Interna Municipal de acuerdo con las atribuciones 

conferidas en las Leyes y normas reglamentarias, que, para el caso, resulten aplicables.  

  

Cuarto. – Es facultad de este Órgano Interno de Control realizar las modificaciones del presente Manual que considere necesarias 

a fin de complementar y dar cumplimiento a la normatividad aplicable.   

  

  

  

   

  

  

CP. GUSTAVO GONZÁLEZ VEGA  

 

  

CONTRALOR INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO  

 

DE COXCATLÁN SAN LUIS POTOSÍ 

  


