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OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir para la debida integracion del proceso de ENTREGA - RECEPCION
GENERAL de todas y cada una de las areas que integran la Administracion Pablica Municipal.

Brindar certeza juridica, histérica y fisica del patrimonio documental del Municipio, asi como
asegurar la continuidad de las acciones, metas y objetivos establecidos.

Que la recepcion de los recursos humanos, materiales y financieros constituya el punto de partida
para la actuacion de los servidores publicos entrantes frente a su nueva responsabilidad.

2. ALCANCE.

Este procedimiento de Entrega-Recepcion General aplica a todos los servidores piblicos que
administren recursos publicos, quienes deberan entregar al término del periodo constitucional, de
su empleo, cargo o comision, los asuntos de su competencia, asi como los recursos humanos,
materiales, financieros y demas que les hayan sido asignados, y en general, toda aquella
documentacion e informacion que debidamente ordenada, clasificada, legalizada y protocolizada,
haya sido generada en el ejercicio del quehacer gubernamental al servidor publico que lo sustituira.
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3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Nam. Funciones

(puesto)

311 Asegurar que, a través de la Direccion de Modernizacion
Administrativa, se lleven a cabo los procesos de Entrega-
Recepcion  correspondientes de acuerdo a los lineamientos
estipulados en este procedimiento.

312 Expedir el Manual de Entrega-Recepcion General de la
Administracion Piblica Municipal.

313 Expedir la Guia del Proceso Entrega — Recepcion General.

3. C&t::f;ﬁ) 314 Auxiliar a los servidores publicos sujetos a esta ley en el
procedimiento de Entrega-Recepcion General.
315  Coordinar la instrumentacion de la entrega.
316  Dirimir las controversias que llegaran a suscitarse en el
procedimiento de entrega-Recepcion General.
317  Revisar y supervisar el cumplimento del procedimiento de
entrega-recepcion.
318  Fincar, en su caso, las responsabilidades que correspondan.
321  Revisar antes de su autorizacion los lineamientos establecidos en
el Manual de Entrega-Recepcion General de la Administracion
Pablica Municipal.
Directoralde 3.2.2  Asegurar que se preparen y realicen las' /actividades relativas al
32 Modernizacién protocolo del proceso de Entrega-Recepcion.
3.2.3  Solicitar al Funcionario Pablico Saliente y al Servidor Pablico
Entrante la documentacion que deberéan enviar previamente con la
finalidad de elaborar el acta correspondiente.
3.24  Resguardar las actas de Entrega-Recepcion.
Representante del ~ 3.31  Elaborar el acta de Entrega-Recepcion General.
OrganoInternode  3.3.2  FElaborarla guia del proceso de Entrega - Recepcion General.
3.5 Control 3.3.5  Apoyar a los participantes del proceso de Entrega-Recepcion en
(Contraloria las actividades relativas a este Gltimo.
Municipal) 3.34  Elaboracion de CDs o medio digital.
L0
il ——— - :
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Notificar por escrito a su superior jerarquico, su renuncia voluntaria al
cargo, empleo o comision asi mismo solicita que se fije el dia y la hora en
que se llevara a cabo la entrega-recepcion fisicamente y de manera formal
ante el mismo dentro de su Unidad Administrativa. Acudir cuando sea
requerido para aclaraciones en un lapso no mayor a 3 dias habiles.

351 Realizar la revision fisica y documental del contenido de los anexos
que recibio dentro del plazo establecido por la ley (30 dias habiles)
referida en este procedimiento.

3.52  Notificar al funcionario Saliente por escrito al domicilio sefialado
para recibir notificaciones, en caso de presentarse cualquier
aclaracion de la informacion.

3.5.3  Notificar oportunamente y por escrito cualquier anomalia de la
recepcion al Organo Interno de Control (Contraloria Municipal), en
caso de no ser satisfactoria la aclaracion o de no presentarse el
funcionario saliente después de su notificacion.

El Superior Jeréarquico tiene la obligacion de comunicar por escrito, al
Servidor Pablico que entrega, asi como al Organo Interno de Control
(Contralorfa Municipal) el nombre de la persona que recibira el cargo,
detallando, la fecha y hora definida para concretar la entrega fisica en la
Unidad Administrativa y de manera formal ante el érgano Interno de
Control (Contralorfa Municipal).

Dar soporte técnico para la operacion del Sistema Electrénico de Entrega-
Recepcion (SIERE), manteniendo el correcto funcionamiento los servicios
de este (actualizaciones, complementos, etc.).

381  Ser el vinculo entre la Unidad Administrativa involucrada y el
Organo de Control Interno (Contraloria Municipal).

3.8.2  Apoyar al funcionario saliente en la captura de la informacién en el
Sistema Electronico de Entrega-Recepcion (SIERE).

383 Coordinar las actividades de la entrega-recepcion entre el
funcionario saliente y el Organo de Control Interno (Contraloria

Municipal). 0] r.;zi;; ‘®
i ki

el
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384 Establecer comunicacion directa entre el Organo de Control
Interno (Contralorfa Municipal) y la Unidad Administrativa, desde el
inicio hasta el final del proceso de Entrega-Recepcion.

385 385 Recabary enviar al Organo de Control Interno (Contraloria
Municipal) la documentacion necesaria para la elaboracion del Acta
de Entrega-Recepcion.

Ver Anexo . DOCUMENTACION PARA ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION.

4. DEFINICIONES.

Nim. @ Palabra/Termino Definicion

Documento en el que se hace constar el acto de la entrega recepcion,

Acta - . . oz
senalando las personas que intervienen y la relacion de los recursos

Administrativa de . . ;
4] Enitreas humanos, materiales y financieros que se entregan y reciben. De acuerdo a
. la Estructura vigente del R. Ayuntamiento de Saltillo, esta Acta Entrega
Recepcién i 2 -
recepcion, puede ser de caracter General o Individual.
Persona que pertenece a la Unidad Administrativa correspondiente y que
4.2 Enlace fue asignada para apoyar al funcionario saliente y ser el enlace entre la
Contraloria y dicha unidad.
La Entrega-Recepcion es un procedimiento administrativo de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo
43 Entrega— mediante la elaboracién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que
’ Recepcion describe el estado que guarda la dependencia, entidad, municipio u oficina
cuya entrega se realiza, a la cual se acompafardn los anexos
correspondientes.
Entrega - Aquélla que realizan al término del periodo constitucional, los servidores

1 &
o

Recepcion General  publicos de los Poderes del Estado y de los Gobiernos Municipales.

®
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

DMA

Guia

Representante

Servidores
Publicos

SIERE

Unidades
Administrativas

Directora de Modernizacién Administrativa.

Guia para la Entrega - Recepcion General de la Administracion Pablica
Municipal.

El servidor publico que funge como representante del Organo Interno de
Control (Contralorfa Municipal).

Los representantes de eleccion popular, los miembros del Poder Judicial,
los servidores piblicos del Estado y de los municipios cualquiera que sea
Su jerarquia, rango u origen de su nombramiento o lugar en que presten sus
servicios, los consejeros electorales del Consejo General del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Coahuila y, en general, toda
persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en la Administracion Pablica Estatal o Municipal, y en las
entidades paraestatales o paramunicipales.

Sistema Informatico de Entrega-Recepcion.

Aquella que esta integrada por los empleados de un drea o varias de ellas,
que en el desempefo de sus funciones tienen propdsitos y objetivos
comunes.

Se consideran como tales, aquellas unidades de caracter unipersonal que
tenga a su cargo un programa o proyecto especifico.

)

g’!
3 out"
B

"NOS U

PAgina 7 de 1R

£5

2 ceeel®,

Jd

R O



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Cadigo: CM-PR-DCM-02

Procedimiento de Entrega - -

Emision: 11/10/2014
w7 Recepcion General por Término utimarev: 1/07/2022
iy = & ° Revision No. 03

saTiLLo  de Periodo Constitucional

Direccion

) Contralorfa Municipal
Emisora:

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

. 3 {5 ’\I . o, R L E—— Y B e - — — o I - .

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

1. LOS SUJETOS OBLIGADOS:

El ARTICULO 3 de la LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE
COAHUILA DE ZARAGOZA considera sujetos obligados dentro de los relativo al Municipio a
realizar un procedimiento de entrega recepcion a:

El Presidente Municipal electo, interino o sustituto,
Los Sindicos,

Los Regidores,

Los Titulares de las Dependencias y entidades,
Los Servidores Publicos adscritos a éstas y

Los Consejos Municipales.

Enlos Organismos Pablicos Auténomos a: el Titular del mismo y los Servidores piiblicos adscritos
a éste, de conformidad con la ley o decreto de su creacion.

2. LOS TIPOS DE ENTREGA-RECEPCION.

El Articulo 6° de la Ley de Entrega-Recepcion de
Para los efectos de este ordenamiento se entiende por:

A. ENTREGA GENERAL.
Aquélla que realizan al término del periodo constitucional, los servidores piblicos de los
Poderes del Estado y de los Gobiernos Municipales.

También estara sujeto a entrega general:

I. El Gobernador del Estado, los Presidentes Municipales, los Diputados del Congreso del
Estado y los Magistrados del Tribunal Superior de Justicia del Estado, en el caso de que
soliciten y le sea concedida, licencia por tiempo indefinido para separarse de su cargo o
comision.

(REFORMADO, P.O. 2 DE ENERO DE 2007)

i
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Il. Los Presidentes Municipales electos, interinos o sustitutos, los titulares de las
dependencias y entidades, los servidores publicos adscritos a éstas y los Concejos Municipales,
en caso que se declare la desaparicion o suspension del Ayuntamiento o de un Concejo Municipal.

Ill. Cualquier servidor pablico de los Ayuntamientos, en caso que se declare la suspensién o

revocacion de su mandato, y
(REFORMADA, P.0O. 22 DE MARZO DE 2013)

IV. Los titulares de las entidades, las secretarfas, subsecretarias, direcciones y organismos
descentralizados y, en general, de aquellas unidades administrativas que tengan a Su cargo
personal y/o tengan dentro de sus funciones la responsabilidad de administrar, aplicar o
comprobar recursos publicos, en el caso que se declare la suspension o revocaciéon del mandato
0 bien, sean removidos o se separen del cargo o se haya expedido un nombramiento en favor de
otra persona.

En los Organismos Pblicos Auténomos para considerar el término del periodo se estara a las

disposiciones de su creacion.
(REFORMADO, P.O. 22 DE MARZO DE 2013)

B. ENTREGA INDIVIDUAL. Aquélla que se realiza cuando un servidor publico que no tiene
unidades administrativas a su cargo, deja su empleo, cargo o comision, independientemente del
motivo de conclusion;

3. ARTICULO 12. LA OBLIGATORIEDAD EN LA ENTREGA.

Ningtn servidor publico que se encuentre sujeto a la presente ley, podra dejar el cargo sin llevar a
cabo el acto de entrega-recepcion correspondiente, para cuyo efecto el superior jerarquico debera
designar al sustituto definitivo o provisional en un plazo no mayor de 10 dfas habiles, contados a
partir de la fecha en que se presente la renuncia, se notifique la baja o se lleve a cabo el cambio de
cargo.

P
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable Descripcién de la Actividad Documento

(puesto)

LI Inicia los preparativos para la entrega recepcion por
término constitucional, gestionando, planificando y
elaborando la gufa del proceso Entrega - Recepcion
para la administracion, la cual contempla los
aspectos técnicos, logisticos y de forma.

1.2 Convoca a las Unidades Administrativas y
Direcciones dependientes para las capacitaciones

correspondientes por parte de la coordinacion de
calidad.

Contralor(a)
Municipal

1
Inicio del Proceso

1.3 Elabora y envia al Servidor Pablico Participante un
oficio solicitando los datos generales, medios de
contacto (correo electronico y teléfonos) del servidor
publico participante en proceso de Entrega -
Recepcion y el nombramiento de un enlace con sus
respectivos datos de contacto.

Oficio

2.1 Proporciona los solicitados y nombra al funcionario
que fungird como enlace entre la unidad
administrativa  participante y la  Contraloria
Municipal.

Servidor
Pablico
Participante

2
Nombramiento de
enlace

2.2 Envia oficio a la Contralorfa Municipal ~ Oficio

!‘.: Y vo %
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Prepara el Sistema Informético de Entrega -
Recepcion (SIERE), generando accesos.

Capacita a los enlaces de unidades participantes en el
proceso, sobre el proceso, la metodologia, medios
electronicos a disposicion, fechas de revisiones de
informacion contenida en el SIERE, asi como las
actividades previas y de cierre del proceso.

Solicita a los enlaces la carga de informacién en el
SIERE.

Solicita a la Contralorfa Municipal, en la Direccién de
Modernizacion Administrativa los usuarios y claves de
acceso al SIERE.

Relne y captura la informacién de los anexos que
aplico el funcionario(a) participante.

Actualiza los anexos que aplico y asiste a las revisiones
previamente programadas por el representante del
Organo Interno de la Contralorfa Municipal durante la
capacitacion.

Ingresa con su usuario y contrasefia al SIERE una vez
terminado el proceso de revisiones y captura de
informacién, revisara y autorizara la informacion
capturada en cada uno de los anexos
correspondientes.

Notifica al Representante del Organo Interno de
Control (Contraloria Municipal), que se han autorizado
todos los anexos en SIERE. Para que realice e inicie la
entrega de manera virtual en el SIERE y valide el
proceso.

Ver GUIA ELECTRONICA DE OPERACION DEL
SIERE. (Ver Anexo)
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6.1 Revisa que la carga de documentacién de los
anexos que el Funcionario Saliente aplico, sean
correctos (Carga de informacién visible y sin
archivos corruptos) y da visto bueno al proceso de
entrega realizado por el funcionario saliente.

6.2 Valida la carga de informacion (considerando que Manual de
cumplen con los Estandares establecidos de 10 Entrega
puntos sustantivos pasmados en el Manual de Recepcion
Entrega - Recepcion General en su punto numero
8 (anexos del SIERE).

6.3 Inicia la Entrega - Recepcién de manera virtual en
el sistema SIERE.

Guia de

Ver GUIA ELECTRONICA DE OPERACION DEL SIERE. Operacién

Producto de la revision aquellas observaciones que haya

que atender (pueden ser de carécter técnico o de forma, el

contenido es responsabilidad del funcionario saliente).

Elabora el Acta de la Entrega-Recepcion con la informacion

entregada por los funcionarios saliente y entrante en 4 tantos. Acta de

Cumpliendo con el estandar establecido en la Gufa Técnica Entrega —

para la Elaboracién de Acta Circunstanciada de Entrega - Recepcion

Recepcién Véase documento CM-GT-DMA- @R

> Rt

Ver Guia Técnica para la Flaboracion de Acta F;;“El:la-%: : Guia

Circunstanciada de Entrega - Recepcion E],"-‘.;'-l;-::,u F  Técnica CM-

(escanear codigo o ver anexo) GT-DMA-03

giaarném&
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10
Revisidon de la
Informacién

Respaldo de Informacién

Protocolo de Entrega - Recepcién

Realiza el respaldo en discos flexibles de la informacion
contenida en los anexos en 4 tantos.
Representante yate k]
del Organo g l‘i‘_‘,;:%[%! Ver Guia Técnica para la Elaboracion de Acta
Interno p:ﬂ.-f;f_ #  Circunstanciada de Entrega — Recepcion
PL S8R L8 (@scanear cédigo o ver anexo)

5doméwnu‘/

9.l El Representante del Organo Interno de Control
(Contraloria  Municipal), debera citar a los
funcionarios saliente y entrante, asi como a sus
testigos para hacer la lectura y la firma del Acta de la
Entrega-Recepcion.

Representante
del Organo ) . .
J 9.2  Deberan firmarse todas las fojas que contiene el Acta
Interno, . : .
) . por todos involucrados (Funcionario Entrate,
Funcionario ; , . . o
) Funcionario  Saliente, Testigo del Funcionario
Saliente, . oo .
. , Entrante, Testigo del Funcionario Saliente y
Funcionario ] <
Representante del Organo Interno):
Entrante,
Testigos. . . .
9 | tanto se entrega al funcionario saliente.
| tanto se entrega al funcionario entrante.
I tanto se queda en el archivo del Organo Interno de
Control (Contralorfa Municipal).
| tanto se entrega al enlace del funcionario saliente.
Verifica y valida fisicamente del contenido del Acta
Servidor Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos,
Pablico deberan llevarse a cabo por el servidor piblico entrante en
Entrante un término no mayor de 30 dias hébiles contados a partir

del acto de entrega.

DAAInA 12 A~ 1Q

Guia
Técnica CM-
GT-DMA-03

Acta
Entrega-
Recepcion

Acta
Entrega-
Recepcion
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Aclaraciones

12

Ratificacién de Cargo

olEsio

ﬁﬁx\ﬁfﬁ -
Rl Y
P

i

Servidor
Pablico
Entrante

Servidor
Pablico
Ratificado

111

1.2

1.3

1.4

Durante la validacion y verificacion, el servidor publico
que reciba podra solicitar al servidor publico que
entrego, la informacion o aclaraciones adicionales que
considere necesarias, tal solicitud debera hacérsele
por escrito y notificada en el domicilio que tenga
registrado.

Elrequerido debera comparecer personalmente o por
escrito dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion de la notificacion a manifestar lo que
corresponda.

En caso de no comparecer o no informar por escrito
dentro del término concedido, el servidor publico
entrante deberd notificar tal omisién al Organo
Interno de Control para que proceda de conformidad
con la Ley de Responsabilidades.

Las irregularidades deberan hacerlas ademas del
conocimiento de la Contralorfa Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

En acuerdo al ARTICULO 7°. LA ENTREGA EN LA
RATIFICACION DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO.
Los servidores publicos que en los términos de esta ley se
encuentren obligados a realizar la entrega-recepcion y que al
término de su ejercicio sean ratificados en su cargo, deberan
realizar dicho procedimiento ante su superior, rindiendo un
informe que contenga de manera general la situacion que
guarda el drea a su cargo ante el Organo Interno de Control.
(Contraloria Municipal).

Oficio

Oficio
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

ENTREGA - RECEPCION

Responsable de la Unidad

lori nici X
Contraloria Municipal Administrativa

Enlace

Convoca e inicia - eRecaba informacién de
Proceso de Entrega Nombra Enlace : — acuerdo a los Anexos que =
Recepcion : !

.................... Oficio st e N | aplican .
Genera Usuariosen ;. Carg§ Informaciénen
SIERE : Sisterna SIERE

Usuarios y
I contrasefias

O Capacita a Enlaces para captura de | Define Anexos aplican
ey Informacidn y carga de Anexosen | conforme a Ipa .
D SIERE y Solicita Doc ion £ > naturaleza de su
| (INE, Domicilio, lugar de funclr
LL nacimiento etc.)
L o
< Revisa y Valida la
E i Informacion
< B NO
G) . ¢Cumple? "

M,
< Finy, g8
& sl

Genera Actas g 50N

® |

Coordina Protocolo
entre las partes

Actas

Lectura y firma de

Actas
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potencial

Causa
Potencial

Accion
Preventiva

Responsable

Evidencias

No iniciar el proceso de
Entrega — Recepcidn en
tiempo y forma.

la Contralorfa Municipal

No asistencia de enlaces a la capacitacién de

No asistencia de los
funcionarios entrantes,
salientes, testigos al protocolo

de entrega recepcién

=

©
ﬂ? —

;:—?i

$oole,

3 e

Que no se cuente
con un tiempo
predeterminado
para dar inicio al
proceso de
entrega —
recepcion.

Que los oficios
mediante los
cuales se solicite
enlaces para
capacitacion no
lleguen.

Quela
informacion no
llega hasta los
enlaces.

La programacion
del protocolo no
llegue a sus
destinatarios
(funcionarios
entrantes,
salientes y
testigos.)

Establecer en el
Procedimiento y
en la guia entrega
— recepcion un
tiempo
estandarizado
minimo y
maximo para la
implementacion
del proceso.
Realizar un
checklist de las
unidades
administrativas
participantes en
el proceso.

Solicitar en el
oficio tiempo de
respuesta y
solicitando los
datos del enlace

asignado (nombre,

teléfono, e-mail,
etc.)

Incluir en la guia
de entrega -
recepcion, un
periodo maximo
y minimo para
presentacion del
programa.

Contralor(a)
Municipal.

Coordinador de
Calidad de la
Contralorfa
Municipal

Coordinador de
Calidad de la
Contraloria
Municipal

Coordinador de
Calidad de la
Contraloria
Municipal

DAnina 1R Ao 1R

Frecuencia
Ya esta Permanente
solventada
Ya esta Permanente
solventada
Ya esta Permanente
solventada
Julio de Permanente
2024

Manual de
Procedimientos
y Guia de
Entrega —
Recepcion.

Acuses de
recibido de las
unidades
administrativas

Envié de correo
grupal, con las

direcciones una
semana antes y
un dia antes de
la capacitacion.

 Guiade Entrega

- Recepcion.
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9. REGISTROS.
Codigo Nombre

S/C Sisterna Informatico de Entrega-Recepcion.

8/C Actas en papel cada Entrega-Recepcion (individual).

S/C Respaldo en CD de los anexos correspondientes a cada Unidad

Administrativa entregada.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o

5 ; Nombre del formato
instructivo

S/C Documentacion para Acta de Entrega-Recepcion (Anexo 1).

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Caodigo Nombre

Ley de Entrega-Recepcién del Estado y Municipios de Coahuila de

S/C
Zaragoza.

s/C Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos Estatales y
Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza.

S/C Caédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

s/C Guia de operacion del Sistema Electronico para la Entrega-Recepcion de

las dependencias y entidades de la Administracion Pablica del Estado.
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Niam. de
revision

Seccion
Modificada

00 05/10/2014 - Nueva creacion.

ol 01/05/2018 50 Revision General, se actuali-za el punto 5.0 y Fe

agrega al responsable que ejecuta la operacion.

Revision General, se integran codigos QRs de
02 19/04/2021 - acceso a la guia técnica de elaboracion de Acta
Entrega - Recepcion.
Revision General

Se agrega el punto 5. Politicas y Lineamientos.

03 11/07/2022 - Se amplia la descripcion
Se agrega el punto 7. Diagrama de flujo.
Se agrega el punto 8. Riesgos Inherentes.

Fecha Descripcion del Cambio




