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para emitir reglas, instrucciones y formatos para el cumplimiento de los
procesos de entrega recepcion en los Ayuntamientos, en el ambito de su
competencia, conforme a su ley y demds disposiciones aplicables;

ll.  Anexos. Formatos generados e impresos por la Contraloria Intema
Municipal, para un mejor proceso de entrega recepcion intermedia.

lll.  Acta. Documento en el que se asentaran los datos relativos al proceso de
entrega recepcion intermedia ¥ en el que se hara constar el estado que
guarda la Unidad Administrativa Municipal, en materia de recursos
humanos, materiales, financieros e informacion o documentacion que les
hayan sido asignados.

IV.  Ayuntamiento. Organc de Gobierno Municipal a través del cual, el pusblo,
en ejercicio de su voluntad politica, realiza la autogestion de los intereses
de la comunidad;

V. Contraloria. La Contraloria Municipal, es la facultada de manera interna en .
la Administracion Pdblica Municipal de emitir reglas, instrucciones y
formatos para el cumplimiento del proceso de entrega recepcitn 'I LA Al
intermedia;

Vl. Proceso de entrega recepcidn intermedia. Es el acto administrativo
mediante el cual, un servidor cuando por causas distintas al cambio de
Administracion Publica Municipal, se separe de su cargo empleoc o
comisidn, entregara los recursos humanos, materiales, financieros e
informacidn y documentacion que les hayan sido asignados.

WVil.  Administracion Pablica Municipal: A la integrada por el ayuntamiento las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal,

Lineamientos. Las reglas, instrucciones y formatos que con base en las
disposiciones reglamentarias emitan los poderes del estado y organismos
publicos autonomos, segun corresponda, en el ambito de sus respectivas
competencias, que tienen por objeto ordenar, orientar, de transparencia yczq
Uniformidad al acto Administrativo de Entrega Recepcion de los Servidores
Plblicos del Estado y de los Ayuntamientos;

Entrega-Recepcion: Al acto administrativo que tiene por objeto hacer
constar que el servidor plblico saliente entrega durante el proceso de
entrega-recepcion al servidor publico entrante el despacho y toda la
documentacion e informacion inherente a su cargo.
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X. Entrega-Recepcion Intermedia: A la entrega-recepcion que se realiza
antes de la conclusion de un periodo de gestidn municipal.

Xl. Municipio(s): A los municipios del Estado, sefialados en el articulo 10 de
la Ley Orgéanica Municipal del Estade de Hidaigo.

Xll.  Organo interno de control. La Contraloria Interna Municipal

Xill. Servidores publicos obligados. Los representantes de eleccion popular,
y en general toda persona que desempefia un emplec, cargo o comision de
cualquier naturaleza en el Ayuntamiento de Mineral del Chico, Hidalgo; asi
como los que preve el articulo 3 fracciones IV, V y VIl de la Ley de Entrega
Racepcion de los Recursos Plblicos del Estado de Hidalgo,

XV, Unidad Administrativa Municipal. Las diferentes direcciones, areas o
departamentos administrativos que integran el Ayuntamiento Municipal.

ARTICULO 3. Tienen la obligacidon de entregar, a la separacion de su empleo,

cargo o comision, los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la
mformacion o documentacion a su cargo del estado que guarda la Unidad
Administrativa Municipal, ello en los términos que establecen los presentes
lineamientos, los titulares de los Ayuntamientos y demas Servidores Publicos

hasta el nivel de jefe de deparfamento o su eguivalente en todos los casos y ‘}.L
aquellos que tengan dentro de sus funciones la obligacidn de administrar, aplicar, s
manejar, custodiar y comprobar recursos plblicos del Ayuntamiento de Mineral
del Chico Hidalgo.

ARTICULO 4. EI proceso de entrega recepcion intermedia sera sancionado por el

Grgano intermo de control en @l ambito de sus competencias, debiendo dictar las

medidas complementarias necesarias para su observancia; asi mismo podra
~ solicitar desde el momento de la notificacion de la separacion Servidor Piblico
| obligado, la documentacién que consideren necesaria para preparar la Entrega
Recepcion Intermedia.

ARTICULO 5. Los Servidores Pulblicos sefialados en la fraccion IX de los
presentes lineamientos; asl como, los mencionados en el articulo 3 de Ley de
Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo, al separarse
de su empleo, cargo o comisién, realizard formal y materialmente el acto de
entrega recepcién intermedia de los recursos humanos, materiales, financieros e
informacién o documentacion asignados para el desempefio de sus funciones.

ARTICULO 6. Los servidores plblicos obligados a realizar la entrega recepcién
intermedia, deberan atender los principios de legalidad, honradez, lealtad,
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imparcialidad, eficacia y transparencia, en el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 7. La entrega recepcién es intermedia, cuando por causas distintas al

cambio de administracién, se separe el Servidor Piblico de su cargo, empleo o
comision.

ARTICULO 8. El superior jerarquico debera notificar al érgano interno de control,
del cambio de un titular, a mas tardar dentro de los tres dias siguientes a aquél en
que se lleve a cabo el nombramiento. Si el cambio fuere a realizarse en una fecha
determinada, también se realizara la notificacion correspondiente.

ARTICULO 8. El Servidor Piblico saliente no quedara eximido de las obligaciones
establacidas por los presentas lineamientos, ni por la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Plblicos para el estado de Hidalgo de acuerdo a su Articulo 8
en que pudiese haber incurrido con motivo del desemperio de su empleo, cargo o
comision.

TiTULO SEGUNDO
DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA ﬁ LA
CAPITULO PRIMERO
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 10. La entrega recepcién intermedia de los recursos humanos,

materiales y financiercs, asli como la informacion o documentacion a su cargo, del

estado que guarda la unidad administrativa municipal, es un proceso obligatorio y

formal, que debera efectuarse por escrito mediante acta administrativa que

~ contenga la descripcion del estado que guarda la unidad administrativa municipal,

/ mmmm los establecido en los presentes lineamientos y por las disposiciones
/ﬂ;{ \ mrgl.umantarms que al efecto se emitan.

AHﬂGULD 11. Habra lugar a entrega recepcion intermedia cuando:

+ El servidor o servidores pablicos obligados, sean separados %
definitivamente de su empleo, cargo o comisién por cualquiera que sea la
causa que haya dado motivo para ello.
Por renuncia al empleo, cargo o comisién del servidor plblico obligado;

+ Por estado de interdiccion, sobrevenido en el ejercicio de las funciones del
; H\T\\NS servidor publico obligado;
« Por fallaﬁ:mantn del servidor pﬂl:-llr:u obligado.

) / Wﬁﬁ@@?ﬁ
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ARTICULO 12. El proceso de entrega recepcion intermedia, inicia con la
notificacion que debera realizar el titular del drea administrativa al drgano interno
de control, del cambio de un servidor plblico y concluye con la firma del acta
respectiva, la cual debera ser suscrita en los plazos establecidos por la auditoria
superior del estado. El drgano interno de control podra racionalmente, en terminos
de las disposiciones reglamentarias, establecer una prorroga que en ningdn caso
debera exceder del plazo de la entrega respectiva, cuando el servidor publico
entrante no esté conforme con el contenido del acta correspondiente. Los plazos
anteriores se computaran a partir del dia habil siguiente al de la notificacion que
haga el titular del area administrativa.

ARTICULO 13. La nofificacion a que se refiere el lineamiento que antecede
debera realizarse a mas tardar dentro de los cinco dias habiles posteriores al
relevo del servidor publico saliente y contendra como minimo, los siguientes
requisitos:

« MNombre del titular del drgano interno de control a quien se dirige;

= Especificacion del area y peniodo que comprende la entrega.

« MNombres de los servidores plblicos entrante y saliente, o del servidor
publico responsable de la recepcion.

ARTICULO 14. En caso de que la entrega recepcidn se refiera al titular del area
administrativa, serd obligacidon del servidor piblico inmediato inferior realizar la
notificacién prevista en el punto décimo segundo de estos lineamientos.

ARTICULO 15. Cuando no se hiciere la nofificacién commespondiente, el Grgano
interno de control, de oficio requerira a quien comresponda para que, en &l término
de veinticuatro horas, le informe sobre el relevo de algin servidor piblico, a efecto
de instaurar el proceso de entrega recepcion intermedia, haciendo constar dicha
situacion en el acta respectiva, sin perjuicio de que se proceda de conformidad

|\ con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos para

&l Estado de Hidalgo.

ARTICULO 16. La entrega recepcidn que establece estos lineamientos, se
realizard mediante acta, con base en las disposiciones reglamentarias y en los
formatos que al efecto emita el drgano interno de control del Ayuntamiento, la que
se acompafard segin aplique a la Unidad Administrativa Municipal en cuestién de
la siguiente informacion y documentacidn:

R

= MNormatividad; son las leyes o reglamentos que rigen conductas y
pmmd'gniantus segun los criferios y lineamientos de una institucidon u
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organizacion privada o estatal

* Informacion financiera; es el conjunto de datos presentados de manera
ordenada y sistematica, cuya magnitud es medida y expresada en términos
de dinero, que describen la situacion financiera, los resultados de las
operaciones y otros aspectos relacionados con la obtencidn y el uso del
dinero,

= Documentos y archivos, impresos y electrénicos; son los documentos
los cuales estan guardados de manera digital en un archivo como
resguardo, estos se pueden imprimir para tener un archivo tangible.

* Recursos humanos; son un departamento dentro de las empresas en
el que se gestiona todo lo relacionado con las personas que trabajan
en ella.

s Recursos materiales; son los bienes tangibles o concretos que disponen
una empresa u organizacion con el fin de cumplir v lograr sus objetivos
comao: instalaciones, materia prima, equipos, herramientas, entre otros.

* Recursos financieros Esto nos permite afirmar que los recursos | 'I
financieros son los aclivos que tienen algln grado de liguidez. E! dinero en 'I ""'.I"?_J":'I_I
efectivo, los creditos, los depdsitos en entidades financieras, las divisas y
las tenencias de acciones y bonos forman parte de los recursos financieros.

» Expedientes de asuntos. Es una constancia escrita de las actuaciones o
diligencias practicadas en un area administrativa por los funcionarios a ,
quienes commesponde, o de las actuaciones o diligencias practicadas en los
actos de jurisdiccion voluntaria

ARTICULO 17. El servidor piblico saliente debera proporcionar la informacién y
documentacion que le requiera el organo intemo de control y atender las
solicitudes de aclaracion que le realice.

ARTICULO 18. Durante el proceso, los servidores piblicos obligados y personas
involucradas, deberdn tomar las medidas pertinentes o acciones necesarias para
garantizar el normal desarrollo de la gestion municipal o actividades propias al
empleo, cargo o comision.

ARTICULO 18. El Presidente Municipal, por conducts de la contraloria, podra
celebrar acuerdos de colaboracidn con la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo; asi como con la Secretaria de la Confraloria y Transparencia
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Gubemamental de Estado de Hidalgo, con objeto de apoyarse para el
cumplimiento de las disposiciones contempladas en los presentes lineamientos

aplicables en dicho proceso de entrega recepcion intermeadia.
CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ACTIVIDADES PREVIAS A LA ENTREGA RECEPCION

ARTICULO 20. Los Servidores Publicos sefialados en la fraccion XIV del
lineamiento segundo, deberan mantener permanentemente actualizados sus
registros, controles, inventarios y demas documentacion relativa a su unidad
administrativa municipal, cumplir, ademas, con las medidas y disposiciones que
dicte el érgano interno de control competente, para la mejor observancia de este
ordenamiento y la oportuna realizacion del acto administrativo de entrega
recepcitn intermedia.

ARTICULO 21. Tratdndose del acto de entrega recepcion intermedia de la Unidad
Administrativa Municipal;, tanto el Servidor Pablico entrante, como el Servidor
Piblico saliente, podran asistirse del personal a su cargo, con el proposito de
establecer la coordinacion necesaria para la mejor transicion de las obligaciones a
la que se refiere esta entrega recapcion.

ARTICULO 22. El Servidor Publico entrante, podrd conocer fisicamente las
oficinas, mobiliario, equipo, almacenes, archivos, sistemas de ndminas e
inventario de la Unidad Administrativa Municipal motivo del proceso de entrega
recepcion intermedia de que se ftrate, ello previo a la firma del acta
correspondiente.

ARTICULO 23. El acto de entrega recepcion intermedia sera coordinado por el
érgano interno de control del Ayuntamiento. A efecto de iniciar la preparacién de
la misma, dicho drgano podra requerir la informacion necesaria a partir de la
notificacion de la separacion del Servidor Piblico obligado de su empleo, cargo o
comision.

ARTICULO 24. Tratidndose de la entrega recepcion intermedia, la preparacion de
la informacion referida en estos lineamientos, sera obligacion del Servidor Plblico
gque entrega, quien actuara con el apoyo de un representante de la Direccion
Administrativa o su equivalente y con la intervencion del drgano interno de control
respectivo, comespondiendo a este Ultimo la obligacidn de proporcionar los
formatos autorizados para tal efecto.

ARTIEULIJ' 25. La informacién relativa a los recursos humanos, materiales,
f inancieros @ informaticos o documentacion que se entreguen, se registrara en los
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formatos autorizados por el drgano interno de control correspondients, los cuales
deberan generarse por triplicado y contener la firma autdgrafa de quienes
intervengan en el acto de entrega recepcion intermedia, siendo estos las relativas
a los Servidores Plblicos entrante y saliente; asi como del organo intermo de
control.

ARTICULO 26. Cuando se trate de la entrega recepcion intermedia que deba
realizarse por el Presidente Municipal o del titular de la dependencia, segun
corresponda, la informacion relativa a los recursos humanos, materiales vy
financieros que se entreguen, debera ser la comespondiente a las oficinas
asignadas para su despacho.

ARTICULO 27. Tratandose de informacién de caracter técnico o financiero que
pudiera ser motivo de aclaraciones u observaciones posteriores, el Servidor
Publico que entrega, Onicamente para ese efecto, podra solicitar a su costa, al
érgano intemo de control, previa o posteriormente al acto de entrega recepcitn,
copia de la informacidn especifica.

La informacion solicitada por el Servidor Publico saliente debera ser entragada en
un plazo no mayor a diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la
peticion. En caso de que el interesado en obtener copia de la informacion sea el
titular del drganc interno de control, serd obligacion del Servidor Publico
designado para tal efecto atender la solicitud.

CAPITULO TERCERO
DEL ACTO DE ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA

rlLLLJ:[
ARTICULO 28. La entrega recepcién se formalizara mediante acta administrativa .
gue se elaborara con base en lo dispuesto por el lineamiento decimocuarto de los
presentes, cuya informacidn y documentacion constara en forma individual, en
2 cada uno de los formatos en que se registren los recursos humanos, materiales,
4 e \ financieros e informaticos motivo de la misma.

/f i 3 ARTICULO 29. El acta administrativa se elaborara en tres tantos, quedandose un

| original bajo la custodia del servidor plblico que recibe; otro tanto en original para
el responsable de la entrega y una copia mas se entregara al érgano interno de
control; y para el caso de la Auditoria Superior del Estado se remitird copla
certificada de la misma. Los documentos que forman parte del acto de entrega
recapcién intermedia, formaran pare de los archivos de la Unidad Administrativa
Municipal, siendo obligacion del servidor publico que recibe, custodiar la
informacion y documentacion sefialada en este precepto.

FLAls PR ina)l Ll sdldERaE Dy CHESD MG B R ab| ;l-'_l' l|'_-1 |l gy S5 dd Fae T 23 BE & el e

T PR AL e [ TE LT



w Municipio de Mineral del Chico, Hgo.
2016 - 2020

ARTICULO 30. El acto de entrega recepcién intermedia siempre se llevara a cabo

con [a intervencion del érgano interno de control, dandose vista de ello a la

auditoria superior del estado.

ARTICULO 31. Si en la fecha en que deba llevarse a cabo la entrega recepcion
intermedia, no ha sido designada la persona que habra de sustituir al Servidor
Publico que entrega, con las excepciones previstas en el pamafo siguiente, el
superior jerarquico, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, debera designar
un encargado para ese efecto. No podra designarse encargado en los casos en
que este expresamente determinado quien deba desempefiar el cargo por
disposicion de ley, o cuando el nombramiento de la persona que habra de tomar
posesion del cargo deba ser ratificado por el Ayuntamiento.

TITULO TERCERO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
CAPITULO UNICO

ARTICULO 32. El incumplimiento a las disposiciones de los presentes
lineamientos, sera sancionado en los férminos que establece la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos para el Estado de Hidalgo, sin
perjuicio de lo que sefialen otros ordenamientos legales. Se considerara infraccion
a los presentes lineamientos, cuando un Servidor Publico no realice la entrega en
tiempo y forma. El incumplimiento a las disposiciones de esta ley, por parte de los
miembros integrantes del comité, serd hecho del conocimiento de la autoridad

competente.
TRANSITORIOS

PRIMERO, Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la pagina oficial y previa aprobacién del Honorable Ayuntamiento
Municipal de Mineral del Chico, hidalgo. Estos lineamientos se aplicaran inclusive,
para todos aquellos actos de entrega recepcién intermedia que se encuentren en
tramite a la entrada en vigor de los mismos.

SEGUNDQ: Se derogan todas las d

rc:u_ﬁas legales que se opongan a esta
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