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LINEAMIENTOS
PARA PROCESO
ENTREGA
RECEPCION
INTERMEDIA




:QUE ES?

Acto Administrativo mediante el
cual el servidor publico que
concluye su empleo, cargo o
comision, hace entrega a quien lo
sustituye, de los recursos humanos,
Mmateriales, financieros, informaticos
e informacion que le hayan sido
asignados, que se origina al término
e INiCio de un ejercicio
constitucional o legal a través del
Acta Administrativa de Entrega
Recepcion.

OBJETO

Que l|la entrega de los recursos
humanos, financieros,
Informaticos, Mmateriales, e
informacion asignhados para el
desempeno de sus funciones, se
de en forma ordenada,

completa, transparente,
homogénea y apegada a los
preceptos de legalidad.




+ FUNDAMENTO +

LEY ORGANICA ) (LEY DE ENTREGA RECEPCION )

CPEH MUNICIPAL PARA EL DE LOS RECURSOS PUBLICOS
ESTADO DE HIDALGO DEL ESTADO DE HIDALGO
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Articulo 115, Parrafo Il.-
establece que los
municipios tienen
personalidad juridica
propia, manejan su

Articulo 4. Tienen |Ia
obligacion de entregar, al
término de su empleo,
cargo o comisidon, los
recursos humanos,

Art. 144 fraccion lll.-
establece, como parte
de las facultades vy
obligaciones de los

El articulo 60, fraccion
I, InCiso a)establece las
facultades del
Ayuntamiento para

patrimonio conforme a la Presidentes Municipales, nombrar y remover . . )
ley y cuentan con] |la responsabilidad de ibremente  a  los materiales  financieros
facultades para aprobar promover el desarrollo servidores oublicos informaticos, asi co

bandos de policia,
reglamentos y
disposiciones

administrativas de
observancia general dentro
de sus jurisdicciones.

iInformacion a su
los términos cuifl=S¢]e]l=le=

econdmico, social vy
cultural del municipio,
formentando la
participacion ciudadana
y la equidad

municipales que
refilere |la Constitucion
Politica del Estado.




¢, QUIENES INTERVIENEN?

Persona Servidora PUblica ‘ Persona Servidora Pablica)
Saliente Entrante

‘ @)rgano Interno de Control) ’ (Testigos de asistencia )




S. P. SALIENTE

Deberd hacer entrega pormenorizada de todos y cada
uno de los recursos, asuntos legales e informacion que le

fueron asignados y generados durante el desempeno de
su cargo, asi como la documentacion, planes, programasy
recursos en tramite, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables. El Servidor Publico saliente;

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Es principalmente de vigilancia, verificacion vy
seguimiento, con el fin de garantizar que el proceso se
realice conforme a la ley y con transparencia en el
Mmanejo de los recursos publicos. verificando que se
cumplan los plazos, requisitos y formalidades
correspondientes

S. P. ENTRANTE

Debera recibir y verificar la integracion, veracidad, soporte
de la informacion y documentacion que se derivo del acto
de Entrega Recepcidon, asi como las condiciones en que se
recibe la Unidad Administrativa y que de ahi pueda delimitar
Su actuacion y acciones del nuevo empleo, cargo o comision.
Encargado de la recepcion;

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Servidores publicos de |la areas respectivas que
se entregan.




LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LOS
RECURSOS PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

Articulo 6. Los servidores publicos senalados en el articulo 3 de esta ley, al

dejar su empleo, cargo o comision, deberan realizar formal y materialmente el
acto de entrega recepcion de la informacion, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, asignados para el desempeno de sus funciones.




ELABORACION
DEL ACTA

Debera elaborarse y distribuirse de |la
sigulente manera:

e Original para el servidor publico que
recibe;

e Original para el servidor publico que
entrega;

e Copia al Titular del Organo Interno de
Control o representante de Contraloria;

e Copla digital a Secretaria General
Municipal

e Copla digital a Presidencia Municipal



e Cuando la Informacion se obtenga de fuentes o registros oficiales,
en el formato respectivo se anotara la leyenda “SE ANEXA
DOCUMENTO" y se asentaran las firmas previstas en la propia
caratula.

e Cuando la informacion que se incluya en determinados anexos
rebase las 70 hojas, la misma debera presentarse en forma
digitalizada en dispositivos, observando los siguientes requisitos:

e Se Integrara al Anexo el formato establecido, el cual debera estar
firmado y con la leyenda “SE ADJUNTA DISPOSITIVO”;

e En el Anexo respectivo se anotara, previa revision, la leyenda “El
servidor publico que entrega y el que recibe, verificaron que la
InNformacion contenida en el dispositivo no contiene virus, se
puede abrir, los archivos estan ordenados y completos”.




APARTADOS Y ANEXOS

Articulo 14. La entrega recepcion gue establece esta ley, se realizara mediante acta, con
base en las disposiciones reglamentarias y en los formatos que al efecto emita el Organo
Interno de Control de los Poderes del Estado, de los Organismos Publicos Autonomos, de |a
Auditoria y de cada uno de los Ayuntamientos, segun corresponda, la que se acompanara
de la siguiente informacidon y documentacion:

l.- Normatividad,

Il.- Informmacion financiera;

IIl.- Documentos y archivos, impresos y electronicos;
V.- Recursos humanos;

V.- Recursos materiales;

VI.- Recursos financieros; y

VIl. Recursos informaticos; y

|. Expedientes de asuntos legales.

Fuente: Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo



DESARROLLO DEL PROCESO

Articulo 10. El proceso de entrega recepcion inicia con la notificacidon que debera realizar |a
persona titular del drea administrativa al Organo Interno de Control que corresponda, asi
como a las personas servidores publicos involucrados, y concluye mediante la firma autografa
y/o la firma electrénica avanzada del acta y de sus anexos, por parte de quienes en la misma
Intervengan, dentro del plazo improrrogable de treinta dias habiles tratandose de entrega
recepcion intermedia.

Notificacion del OIC a las Personas
Servidoras PuUblicas saliente vy
entrante del inicio del proceso

Notificacion formal al OIC por parte
de Presidencia Mpal o Secretaria
General Municipal

Fuente: Ley de Entrega Recepcidon de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo




4 )
Elaboracion del acta y anexos por la
Persona Servidora Publica Saliente,

Aceptacion expresa de la Persona

(Entrega de Originales y copla\

digitales a quienes intervienen,
mediante oficio notificacidn de

Servidora Publica Entrante y Vo. Bo. \conclusion de Proceso )
del OIC
N\ J

ﬁempo que deberan observar Iag

Personas Servidoras Publicas Saliente
y Entrante es de 30 dias naturales para

| Y

e culminacion del proceso

Articulo 30. - El acta se elaborara en cinco tantos, quedandose un original bajo la custodia del
servidor publico que recibe; otro tanto en original para el responsable de la entrega; una copia se
entregard al Organo Interno de Control, y una copia se integrard a los archivos del area que se

entrega, y para la Auditoria Superior del Estado tratandose de los Ayuntamientos o Entidades
Municipales y servidores publicos gue administren recursos.

Fuente: Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo




SANCIONES

Las personas servidoras publicas que
entorpezcan, simulen, obstaculicen u
omitan realizar el proceso y acto entrega-

recepcion con dolo e intencidon, ademas
qguienes infrinjan estos lineamientos

seran
sancionados
conforme a

Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de
Hidalgo
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