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el llso de las facultades que me confieren los Arti'culos 6,14, 23 y 31 de la  Ley de Entrega  Recepci6n de

los  Recursc]s  Pdblicos del  Estado de H idalgo; y

CONSIDERANDO.

I.  Que  conforme  a  lo  dispuesto  por  el  Articulo  5  de  la  Ley  de  Entrega  Recepci6n  de  los  Recursos
Pi']blicos del  Estado  de  Hidalgo  donde manifiesta:  El  proceso  de  entrega recepci6n sera  sancionado

por  la  Contralon'a  a  por  el  6i-gano  intemo  de  control,  segl]n  corresponda,  en  el  ambito  de  sus
competencias.   La   Contralorra   queda  facultada   para   interpretar  esta   Ley   respecto   de  sus  fines
administrativos,    en    su    respectivo    ambito    de    competencia,    debiendo    dictar    las    medidas
complementarias necesar{as para  su observancia, asi' mismo podr5n solicitar desde seis meses antes,
la documentaci6n que consideren necesaria para preparar la entrega definitiva.

" Que el Artrculo 8 de  la Ley de  Eiitrega  Recepci6n de los  Recursos Ptlblicos del  Estado  de  Hidalgo en
su inciso  11 menciona: lntermedia. Cuando par causes distintas al cambio de admi.nistraci6n, se separe
el servidor pl]blico de su cargo, empleo o comisi6n.

Ill. Que  es  obligaci6n  de  lcis  servidores  publicos,  observar  en  el  desempefio  de  su  empleo,  cargo  o
comisi6n,   los  principios   de   disciplina,   legalidad,   objetividad,  profesiona!ismo,   honradez,   lealtad,

imparcialidad,  integridad,  rendici6n  de  cuentas,  eficacia  y  eficiencia  que  risen  el  servicio   ptlblico
conforme a lo dispuesto por el artl'culo 7 de la Ley General de  Responsabilidad Administrativa.

IV. Que el  proceso  de  entrega  recepci6n  intermedia  de  los servidores  publicos  de  la  administraci6n
municipal,revisteunaaltaimportanciaporserunmecanismodetransparenciayrendici6ndecuentas
obligatorioyformal,porelquesetranstierenlasatribucionesdeunservidorpublicoaotroquerecibe

yaceptadesempefiarelcargoconferidoparadarcontinuidadlasaccionesquecorrespondan.

Se tiene a bien emitir los siguientes:

Lineam ientos para el Proceso de Entrega -Recepci6n Intern edia de la
Adm inistraci6n Pd blica Municipal de Ajacuba, Hidalgo.

CAPITULO  PRIMER0

DISPOSICIONESGENERALES.

Artl'culo 1.-Los presentes  lineamientos tienen como objeti.vo ser una  herrami.enta para el  proceso de
entrega  recepci6n  intermedia  que  los servidores  publicos  tienen  obligaci6n  de  hacer, a  quienes  los
sustituyen;delosrecursoshumanos,materiales,financieroseinformaci6nycuentasdigitalesqueles
hayan sido asignados, con  apego al marco legal correspondiente; garantizando  asi la continuidad de
la Administraci6n  Publica  Municipal de Ajacuba en  beneficio de la  sociedad.

Articulo  2.-La  Contralorla   lntema  Muni.cl.pal  de  Aj.acuba,  Hjdalgo,  por  conducto  del   H.  Asamblea
municipal  emite  los  presentes   Lineamientos  de   la   Entrega   Recepci6n  lntermedia  conforme  a   lo
dispuestoenlosartrculos14,16y23delaLeydeEntregaRecepci6ndelosRecursosPdblicosdelEstado
de Hidalgo, en el que establece  entre otras atribuciones del 6rgano  lnterno de Control o Contralorl'a,
el  par-tjci.par  e  i.nterveni.r en  los  procesos  de  entrega  recepci6n  de  log  §ervidores  Publicos  asl' como
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tambi€n  emitir  las  bases  y  lineamientos  conforme  a  los  cuales  deberan  integrar  la  informaci6n  y
documentaci6n correspondiente.
EI   Marco   Legal   de   actuaci6n   lo   constituye   en   las   disposicl.ones   Legales   Federales,   Estatales   y
Municipales, que el  ambito de su competencia  regula  a  cada  uno  de  los involucrados, dentro o fuera
del  Proceso de  Entrega Recepci6n de las areas de la Administraci6n Municipal.

Articulo 3.-Es facultad de la Contralorra  lntema Municipal, interpretar y determinar lo  no previsto en
los presentes  Lineamientos, asr como vigilar su cumplimiento.

Artfculo 4.-Los presentes  Lineamientos  son de observancia obligatoria  para  aquellos que participen
en  el  proceso  de  entrega  recepci6n,  al  integrar  la  informaci6n  y  documentaci6n  que  contenga  la
situaci6n que guarda la Administraci6n Ptlblica  Municipal, asr como para las acciones, actos, asuntos o

cualqul.er otro  que  por su  natiiraleza deba de realizarse  en  la entrega i-ecepci6n de  todos los bienes,
fondos y valores propiedad del  Municipio.

Artfculo 5.-Para efectos de los Presentes Lineamientos se entender5 por:
1. Auditoria:  La Auditori'a Superior del  Estado de  H idalgo;
2. Anexos: Lc)s formatos generados e impresos que se requieran en el proceso de entrega recepci6n.
3.Acta:DocumentoenqueseformalizalaEntregaRecepci6n,yenelquesehacecostarelestadoque
guardalasdiferentesUnidadesAdministrativasuAreasdelaadministraci6npdblicamunicipalocargo,
en  materia  de  recursos  humanos,  Materiales,  Financieros  y dem5s  aplicables  que  prevea  la  Ley de
Entrega Recepci6n de los Recursos Pdblicos del  Estado de H idalgo y los  Presentes Lineamientos.

4. Administraci6n: Administraci6n  Ptiblica M unicipal de A|.acuba,  H idalgo.
5.Ayuntamiento:6rganodeGobiernomunicipalvigenteatrav€sdelcual,elpueblo,enejerciciodesu
voluntad politica, realiza la autogesti6n de los intereses de  la comunidad.
6.  Contralorl'a: 6rgano  lnterno  de  Control  o  Contralon'a  interna  Municipal, que  es  la  facultada  para
emitir reglas, instrucciones y formatos para  el cumplimiento del proceso de  Entrega  Recepci6n;
7.  Entrega  Recepci6n:  El  acto  administrativo  mediante  el  cual  un  servidor publico  que  concluye  su
empleo, cargo o comisi6n y  hace entrega a  quien  lo  sustituye, de los recursos humanos, materiales,
financieros e informaci6n que le hayan sido asignados.
8. Ia  Ley:  Ley de  Entrega  Recepci6n de los  Recursos Pi]bll.cos del  Estado de  Hidalgo;

9.Lineamientos:Lasreglas,instruccionesyformatosqueconbaseenlasdisposicionesreglamentarias
emitan los Poderes del Estado y organismos pl]blicos aut6nomos, segdn corresponda, en el 5mbito de
sus   respectivas   competencias,   que   tienen   por   objeto   ordenar,   orientar,   dar   transparencia   y
uniformidad al acto administrativo de entrega recepci6n de los servidores publicos del Ayuntamiento.
1o. Servidores Publicos:  Los representantes de elecci6n popular, los miembros del  PoderJudicial, y en

general  toda  persona  que  desempefia  un  empleo,  cargo  o  comisi6n  de  cualquier naturaleza  en  los
Poderes  del   Estado,   Entidades   Paraestatales,  Organismos   Pllblicos  Aut6nomos,  Ayuntamientos,
Entidades  Param unicipales;
11. Servidor Publico saliente: a la persoiia que entrega y que por cualquier causa.dej.a su empleo, cargo
o comisi6n dentro de la Administraci6n Municipal de Ajacuba, Hidalgo;
12. Servidor Pdblico  Saliente: A la persona que  recibe y que sustituye en funciones al Servidor Pl]blico
Saliente,  o  aquel  que  sea  designado  como  encargado  dentro  de   la  Administraci6n   Municipal  de
Aj.acuba,  H idalgo; y

13.UnidadAdministrativa:Aquellaqueestaintegradaporlosservidorespublicosdeunaovarias5reas,

que forman una direcci6n o equivalente, con objetivos propios dentro de la estructura organlca de un
Poder, una Dependencia, Entl.dad, Organismo  Pl]blico Aut6nomo o un Ayuntamiellto.



CAPITU LO SEGU NDO

DEL PROCESO  DE ENTREGA RECEPCION

Artl`cuio 6.-Debefa haber Entrega  Recepci:6n cuando:
I. El  servidor o servidores pdblicos obligados, sean separados definl.tivamente de  su empleo, cargo  a
comisi6n dentro de  la Administraci6n por cualquier causa;

Afti'culo  7.-El  superior jefarquico  deber5  noti.ficar a  la  Cc)ntralon'a  o  al  6rgano  lnterno  de  Control,
segl]n corresponda, del cambio de  un titular, a mss tardar dentro de los tres dras siguientes a aqu€l en

que  se  lleve  a  cabo  la  ba`.a  o  el  nuevc)  iiombramientc),  Si  el  cambio  fuere  a  realizarse  en  una  fecha
determinada, tambi€n se realizafa la notifl.caci6n correspondiente.

Artrculo  8.-La  entrega  recepci6n  de  los  recursos  pdblicos  es  un  proceso  obligatori.o  y formal, que
deber5   efectuarse   por   escrito   mediante   acta   administrativa   circunstanciada   que   contenga   la
descripci6n  del  estado  que  guarda  la  administraci6n  del  area,  Unidad  Administrativa  u  Organismo
Descentralizado   de   que   se   trate,   con   los   requisitos   establecl.dos   por   la    Ley   y   log   presentes
Lineamientos, asr como las disposiciones reglamentarias que al efecto se emitan.

&r©tL!g!±!gjD,4lprocesodeEntregaRecepci6niniciaconlanotificaci6nquedeber5realizarelsuperior
j.erarquico  al 6rgano  lnterno de  Control  que corresponda, del cambio de servidor pl]blico  y concluye
con  la  firma  del  Acta   Respectiva,  la  cual  deber5  ser  suscrita  a  mss  tardar  en  treinta  di'as  habiles
trat5ndose de la  Entrega  Recepci6n de un area  o unidad a-dinTnistrativa.
El  6rgano  lnterno  de  Control  podr5  racionalmente, en  t€rminos de  las  dispersiones reglamentarias,
establecer una prorroga que en ningl3n caso deber5 exceder del plazo de la entrega respectiva, cuando
el servidor publico entrante no este conforme con el contenidc) del acta correspondiente;
Los plazos anteriores se computar5n a partir del h5bil siguiente al de la notificaci6n que  haga el titular
del area administrativa.

Artfculo lo.-La notificaci6n  a que  se  refiere  el  Artrculo que  antecede deber5  realizarse  a  mss tardar
dentro  de  los cinco  di'as habiles posteriores al relevo del servidor publico saliente y  contendra como
minimo, los siguientes requisitos:

1.-Nombre del Titular del 6rgano  lnterno de Control municipal,
2.-Especificaci6n del area y periodo que comprende la entrega, y

3.-Nombres de los servidores ptiblicos entrante y sail.ente, o del servidor pub!ico responsable
de la recepci6n en  su  caso.

Arti'culo 11.~ En el supuesto de que  la entrega recepci.6n se refiera al titular del area administrativa par
caso  fortuito  o  de  fuerza  mayor,  sera  obligaci6n  del  servidor  pl]blico  I.nmediato  inferior  realizar  la

notificaci6n prevista en e I arti'culo  anterior.

Articulo  12.-Cuando  no  se  hiciere  la  notificaci6n  correspondiente,  el  6rgano  lnterno de  Control, de
oficio, requerifa a quien corresponda para que, en el t€rml.no de veinticuatro  horas, Ie  informe sabre
el relevo de algtin servidor ptiblico, a  efecto de  instaurar el proceso de entrega  recepci6n,  hacienda
constar dicha situaci6n en  el  acta  respectiva,  sin perj.uicio  de qua  se  proceda  de  conformidad con  lo
dispuesto en  la  Ley General de  Responsabill.dades de Administrativas.

Articulo 13.-La  entrega  recepci6n  que  establece  los  presentes  Lineamientos,  se  realizar5  mediante
acta en t€rminos del Arti'culo 8, con base en las dl.sposiciones reglamentarias y en  los formatos q ue al



efecto
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emita   el   6rgano   lnterno   de   Control   del  Ayuntamiento,   segtin   corresponda,   la   que   se
acompafiara de  la siguiente informaci6n y documentaci6n.

I.  Normatividad;
11.  Informaci6n financiera;

Ill. Documentos y archivos, inpresos y e lectrc5nicos;
lv. Recursos humanos;
V. Recursos materiales;
Vl.  Recursos fi.nancieros; y
Vll. Expedientes de asuntos legales.

Toda documentaci6n y expedientes sera reguardado y  archivado conforme a lo dispuesto en  la  Ley
General de Archivos, los cuales se entregaran de conformidad carl esta disposici6n.

Arti'culo 14.-El servidor pi]blico saliente deber5  proporcionar la I'nformaci6n y documentaci6n que  le
requiera el 6rgano  lnterno de Control que  corresponda, asl como  tambi€n  solicitudes de aclaraci6n

que  les realice.

Articulo 15.-Todc)s los  servidores pdblicos, asr como titulares de  log entes  aut6nomos;  desde el  nivel

de jefe  de  departamento  o  su  equivalente; deberan  mantener permanentemente  actualizados  sus
registros,controles,inventariosydem5sdocumentaci6nrelativaasudespacho;cumplir,ademas,con
las medidas y disposiciones que dicte el 6rgano de  control  intemo para  la  mejor observancia de este
ordenamiento y la oportuna realizaci6n del  acto administrativo de entrega -recepci6n.

Artfculo  16.-  La  preparaci6n  de  la  informaci6n  referida  en  estos  Lineamientos,  sera  obligaci6n  del
servidor pdblico que entrega, quien actuafa con el apoyo de  un representante de la Secretari'a General
Municipal o la Oficialra  Mayor y con  la intervenci6n del 6rgano  lnterno de Control, corresponde a este
ultimolaobligaci6ndeproporcionarapetici6ndelosinvolucradosodeoficiolosformatosautorizados

para tal efecto.

CAPITULO TERCERO

D E LAS  RES PO NSAB I LI DAD ES

Arti'culo  17.-El  incumplimiento  de  los  presentes  Lineamientos  clara  lugar  a  responsabilidades  que

correspondanenlost€rminosdelr€gimenderesponsabilidadesdeservidorespdblicosprevistoenla
Constituci6n  Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el TI.tulo  Decimo de  la Constituci6n  Politica del
Estado de  Hidalgo. Ia Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones legales

que resulten aplicables.
Se  considerara   I.nfracci6n  a   los  presentes   lineamientos,  cuando   un  servidor  pi'iblico  no  realice   la
entrega en tiempo y forma a se negare hacerlo notificando lo anterior a la autoridad competente.

TRANSITORIOS
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entra+`an en vigor al di'a siguiente de su sanci6n.do. -Los presentes  u.neaini

Cqupa, H ida lgo, a los 25 ¢.£,!S`,I ayo de dos mil veintid6s. -Contra lorfa lnterna Municipal.


