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LINEAMIENTOS DE ENTREGA-RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE CHILCUAUTLA HIDALGO.
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En cumplimiento con lo establecido en la Ley de Entrega-Recepcién de los
Recursos Publicos del Estado de Hidalgo, la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo y el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Chilcuautia, Hidalgo (Decreto Numero 02/2020), se emiten los presentes
lineamientos. Su propoésito es garantizar la legalidad, transparencia, eficiencia y
continuidad de los servicios y funciones de la administracién publica municipal.

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria
para todos los servidores publicos que integran la Administracion Publica
Municipal de Chilcuautla, Hidalgo. Tienen por objeto regular el proceso de
entrega-recepcion (Final e Intermedia) de los recursos humanos, materiales,
financieros, informaticos y asuntos en tramite asignados para el gjercicio de sus
funciones.

Articulo 2. Marco Normativo. Este proceso se rige por:

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

. Ley de Entrega-Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de
Hidalgo.

. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Chilcuautla,
Hidalgo.

Articulo 3. Glosario. Para efectos de estos lineamientos se entendera por:

. Ayuntamiento: Organo de Gobierno municipal de Chilcuautla.

. Entrega-Recepcion Final: La que se realiza al término del ejercicio
constitucional de la administracion municipal.

. Entrega-Recepcién Intermedia: La que se origina cuando un servidor
publico se separa de su empleo, cargo o comisién antes del término de la
administracion.
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. Organo Interno de Control / Contraloria Municipal: Autoridad encargada
de intervenir, asesorar y validar el proceso de entrega-recepcion.

CAPITULO Ii. DE LOS SUJETOS OBLIGADOS Y LAS
DEPENDENCIAS

Articulo 4. Sujetos Obligados. Estan obligados a cumplir con el proceso de
entrega-recepcion el Presidente Municipal Constitucional, el Sindico, los
Regidores, los Titulares de las Dependencias y Entidades Municipales, y todos
aquellos servidores publicos que, por la naturaleza de sus funciones, tengan a
su cargo la administracién, guarda, custodia o aplicacién de recursos publicos.

Articulo 5. Estructura Municipal. Conforme al Reglamento de la Administracion
Puablica Municipal de Chilcuautla, las dependencias centralizadas y
paramunicipales deberan tener listos, en todo momento, los padrones de
beneficiarios, expedientes técnicos de obras, estados financieros y resguardos
de bienes muebles e inmuebles para cualquier procedimiento de transicion.

CAPiTULQ lll. DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-
RECEPCION

Articulo 6. Obligacion del Servidor Publico Saliente. El servidor publico saliente
debera documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones. Asimismo, debera iniciar la preparacién documental
de la entrega desde el momento en que tenga conocimiento oficial de su
separacion del cargo.

Articulo 7. Entrega-Recepcion Intermedia. En caso de renuncia, despido,
licencia o cambio de adscripcion, la entrega-recepcion se hara al servidor pablico
entrante o, en su defecto, a quien designe el Presidente Municipal o el superior
jerarquico inmediato. Si el servidor publico saliente se niega a realizar la entrega,
el Organo Interno de Control levantara un acta circunstanciada.

Articulo 8. Entrega-Recepcion Final (Comité de Transicion). Para la entrega-
recepcion por término de administracion, el Presidente Municipal Saliente y el
Presidente Municipal Electo coordinardn la conformacién del Comité de
Transicion, el cual garantizara el conocimiento general del estado que guarda la
Administracion Pablica Municipal de Chilcuautia.
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Nota importante para la Continuidad de Servicios: La administracidn saliente debe realizar
los pagos correspondientes antes del término de su periodo, provisionar recursos
financieros basicos y asegurar que las cuentas bancarias estén conciliadas para no afectar la
prestacién de servicios y obra publica del municipio.

CAPITULO IV. DE LAS ACTAS Y ANEXOS FORMATIVOS

Articulo 9. El Acta Administrativa. El proceso se formalizar4 mediante un Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, la cual debera ser avalada por el Organo
Interno de Control. El acta describira de forma minuciosa el estado de los asuntos
y recursos de la dependencia.

Articulo 10. Informacién a Entregar. El acta debera estar acompafiada, como
minimo, de los siguientes anexos debidamente foliados y firmados:

Rubro Descripcion del Anexo
Normatividad y Leyes, reglamentos municipales, manuales de organizacion,
Planeacion Plan Municipal de Desarrollo e indicadores de cumplimiento.
Recursos Estados financieros, balanzas de comprobacion, cuentas
Financieros bancarias, cheques en transito y arqueos de caja.
. Inventario actualizado de bienes muebles e inmuebles,

Recursos Materiales . .

parque vehicular, equipo de cdmputo y resguardos.
Rubro Descripcién del Anexo
Obra Publica (Si Expedientes técnicos, estatus fisico-financiero de obras en
aplica) proceso y obras terminadas (actas de entrega-recepcion de

obra).

. Catalogo de disposicién documental e inventario de archivo de

Archivos

tramite y concentracion.
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CAPITULO V. RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 11. Periodo de Aclaracién. El servidor publico entrante contara con un
plazo de hasta 30 dias habiles (en caso de Entrega Final) para verificar el
contenido del Acta. Si detecta irreguiaridades u omisiones, debera notificarlas
inmediatamente a la Contraloria Municipal para que se requiera al servidor
publico saliente.

Articulo 12. Sanciones. El incumplimiento de estos lineamientos, asi como la
sustraccién, ocultamiento, alteracion o dafio a la informacién y recursos publicos,
dara lugar a las sanciones previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demas
normatividad aplicable, pudiendo tipificarse como delitos penales y
administrativos.

Transitorios.

Unico. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dfa siguiente de su
aprobacion por el H. Ayuntamiento de Chilcuautla, Hidalgo y su respectiva
publicacion.
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