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EDICT OSY ANUNCIOS

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ, VER.

Al margen un sello que dice: Hyuntamiento d&eracruz,
Ver. 2014-2017.

LINEAMIENT OS QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SER-
VIDORES PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENT O DE VERA-
CRUZ AL SEFARARSE DE SU EMPLEO, CARGO O COMI-
SION, PARA REALIZAR LA ENTREGA - RECEPCION DE LOS
RECURSOS QUETENGAN ASIGNADOSY DEL INFORME DE
LOS ASUNTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD.

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observan-
cia general y tienen por objeto establecer las bases conforme a
las cuales los Titulares de la Sindicatura, Regidurias, Direccio-
nes, Dependencias, Entidades, Organismos, Unidades y Areas
Administrativas, Centralizadas y Descentralizadas o
Paramunicipales, Subdirecciones, Coordinaciones y Jefaturas
de Areas 0 sus equivalentes que conforman el municipio de
VeracruzVeracruz; deberan presentar al separarse de su em-
pleo, cargo o comisién. Dichos servidores deberan realizar la
entrega-recepcion de los recursos financieros, humanos y
materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribu-
ciones legales, y de la documentacién y archivos ordenados y
clasificados, a quienes los sustituyan en sus funciones.

Articulo 2. Correspondera al Titular de la Contraloria Mu-
nicipal en conjunto con los Servidores Publicos entrantes y
salientes llevar a cabo el Proceso de Entrega-Recepcion sefia-
lados en el articulo anterjaue por la naturaleza e importancia
de las funciones publicas que realizan, o por administrar o
manejar fondos, bienes y valores publicos, quedan sujetos a
estas disposiciones, informando de ello en el momento de su
nombramiento, a la Contraloria Municipal.
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Articulo 3. La entrega-recepcion se efectuard por escrito, XIV. Relacién de procesos judiciales o procedimientos ad-
mediante acta administrativa que contendra anexo, en los énistrativos en los que el area administrativa sea parte, sefia-
sos aplicables entre otros elementos, lo siguiente: landose la situacion actual en que se encuentran y el nombre

del responsable directo de su atencioén;

I. Marco juridico de actuacion;

XV. Informe ejecutivo de los asuntos a swgoar del esta-

[1. Estructura orgénica autorizada; do que guardan al momento de la entrega, destacando las ac-

ciones y compromisos en proceso que requieran atencion es-

[11. Situacion programética, presupuestal y financiera; pecial y en su caso, los asuntos que es necesario atender de

manera inmediata por los efectos que pudieran ocasionar a la

IV. Relacidén de recursos materiales siguientes: gestion de la Sindicatura, Regidurias, Direcciones,

Subdirecciones, Coordinaciones y Jefaturas de Area o sus equi-

a) Documento emitido y remitido por el &rea de Patrimoni@lentes en el Fyuntamiento d&eracruz;

Municipal, debidamente firmado y sellado, a solicitud del servi-

dor publico saliente, en la que se incluya: Inventario del activo XV!. Informes de asuntos en tramite y pendientes (priorita-
fijo de bienes muebles, relacién de mobiliario y equipo de ofidilos) de atender dentro de los 90 dias siguientes a la entrega.
na, de computo, articulos de decoracién u obras de arte, equi-

po de transporte y maquinaria, equipo de Comunicacién; XVII. Situacion de las observaciones de auditoria en pro-
ceso de atencion;

b) Inventario de almacén de bienes de consumo validado

por el titular saliente: XVIII. Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones

establecidas en la Ley Generalldansparencia ficceso a la

V. Situacién de los recursos humanos. Documento emiHlforrnaclon Pdblica y del Estado;

do y remitido por el area de Recursos Humanos, debidamenteyx pocumentacion que acredite el nombramiento o car-
firmado y sellado, a solicitud del servidor pablico saliente, COJo por el cual se esta realizando la entrega y recepcion del area

sistente en la plantilla actualizada del personal, indicando co®mbramiento oficial, oficio de designacion, etc.), y;
minimo: Tipo de contratacion, vigencia, percepcion mensual

total por servidor publico y érea. de adscripcion, asi como yx pocumentacion anexa que soporte los datos e infor-
namero de plaza por servidor publico; macién proporcionados.

V1. Relacion de estudios, expedientes técnicos y proyectos ariculo 4. El servidor pablico saliente elaborara el acta de
de acciones y obra publica por iniciar y concluidos; proyectesirega-recepcion, misma que se formalizara, a mas tardar el
de acciones y obra publica en proceso, detallando la situacify hapil siguiente en que el servidor pablico que lo sustituya en
en que se encuentran y anexando, el avance fisico-financigig funciones, tome posesién del empleo, cargo o comisién. Si
de las acciones y obra publica de que se trate; a la fecha en que el servidor publico se separe del empleo,

i ) cargo o comision no existe nombramiento o designacion del

VII. Relacion de contratos, convenios y acuerdos de coQiaryidor pablico que lo sustituira, la entrega recepcion se hara
djrjacién 0 colaboracién, en su caso, sus anexos de ejecyy servidor plblico que se designe para tal efekdemas,
cion, deberan intervenir para tal acto un testigo de asistencia y un

] i ... representante por cada servidor publico, asi como un repre-

VIIl. Relacion de archivos documentales del ejercicio agentante de la Contraloria Municipal. El servidor pablico sa-

tual 'y de afios anteriores; liente y el entrante podran nombrar representantes, uno para
i . proporcionar datos, documentacion e informacion relativa al

IX.Relacion de cajas fuertes, anexando en sobre cerradglg, y g estado de los asuntos y otro para recibir y solicitar la
combinacion de éstas; informacion y documentacion pertinente. El representante de
la Contraloria Municipal intervendré para supervisar la formu-
lacion delActa y sus anexos, por lo que la requisicién de los
formatos y la verificacion de los recursos y documentos obje-
to de la entrega-recepcion sera responsabilidad de los servido-
res publicos entrantes y salientes.

X. Relacion de llaves de las oficinas y del mobiliario;
XI.Relacion de sellos oficiales del area.

XIl. Relacion de los respaldos de informacion.
Articulo 5. Los documentos e informacion que se agre-
XIll. Relacién de las claves de acceso a equipo de compugieen al acta de entrega-recepcién, deberan circunscribirse a
y sistemas informaticos. los aspectos mas relevantes de la entrega, debiendo presentar-
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se en forma concentrada y global por los titulares de las direc- Articulo 10. Con independencia de la causa o motivo que
ciones y areas del H\yuntamiento dé/eracruz, y en forma origine la separacion, el servidor publico saliente no quedara
analitica por los demés servidores publicos obligados en le¢evado de las obligaciones que se contraen en las presentes
términos de estos Lineamientos. Los titulares de las direccibisposiciones, resultando aplicable, en su caso, el régimen de
nes y areas sefialaran, en su caso, las unidades administrategsonsabilidades administrativas de los servidores publicos.

o servidores publicos de la propia direccién o &rea que cuentan

con los documentos e informacion en forma analitica. Articulo 11. La intervencién de la Contraloria Municipal

i L ) debera ser solicitada por el responsable del area que va a rea-
Articulo 6. La verificacion de contenido del acta de entrey, 5y |5 entrega y recepcion, mediante un oficio en el que se

ga-recepcion, debera realizarse por el servidor publico entrapi®rme el nombre de los funcionarios que van a intervenir

0, en su caso, por el que haya sido designado para tal efggiqa hora y lugar de la intervencién con un minimo de un dia
conforme a lo previsto por el articulo quinto de estog anticipacion a la intervencion.

Lineamientos, en un término no mayor de treinta dias natura-
les, contados a partir de la fecha de entrega-recepcion del areaa ticulo 12. La Contraloria Municipal, vigilara en el ambito
de sus atribuciones, el cumplimiento de las disposiciones a que
Articulo 7. En caso de que el servidor publico entrantge refieren los presentes Lineamientos.
detecte alguna irregularidad en relacién con el contenido del

acta respectiva o en los anexos de la misma durante el términoa ticulo 13.El Acta de Entrega-Recepcion, debera firmar
sefialado en el articulo anteridebera hacerlo del conocimien-se en forma autdgrafa y se elaborara en cuatro tantos origina-
to de la Contraloria Municipal, para que se aclare por el sends, con la siguiente distribucion: Una para el servidor pablico
dor publico saliente o, en su caso, se proceda de conformidaglente; una para el servidor plblico entrante; una para la

con lo estipulado por la Ley Organica del Municipio Libre y etontraloria Municipal y una para el archivo interno del area
Cédigo de Procedimientdsdministrativos para el Estado deque se esta entregando.

Veracruz de Ignacio de la Llave.

. ) . . . Elcontenido deActa de Entrega-Recepcion debera estable-
Si el servidor publico entrante, no procediera de conformigrse de conformidad con el modelo que se presenta en este

dad al parrafo anteripmcurrira en responsabilidad en termi-jnar1ado vy en su elaboracion, los servidores pablicos salientes
nos de la Ley que resulte aplicable al caso en concreto.  yeperan observar los siguientes requisitos:

Articulo 8. La entrega del area y de los asuntos en tramite *Utilizar hoi brete institucional AsLintamient
encomendados, no libera de ninguna responsabilidad prevista llizar hojas con membrete institucional dglintamiento.

en la ley al servidor publico saliente, inherente a las funciones Elab Act 15 id i "
desempefiadas, ni de las obligaciones a las que se encuentra aborar eiacta a rengion seguido y sin sangria.
sujeto todo servidor publico, advertidos de que la negativa a

. . .
firmar los documentos de la entrega no afecta su valor pro- Cancelar} con guiones todos Io's. espacios sobrantes de
batorio renglones, asi como renglones no utilizados.

* Relacionar Unicamente la documentacion que sea aplica-

Articulo 9. El servidor publico saliente que omita rendir e ) : . L .
Ieya la dependencia, entidad o al area administrativa.

informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardal

no haga entrega de los recursos asignados en los términos de cyigar que eActa no contenga borraduras, tachaduras o

estos Lineamientos, sera requerido por la Contraloria Munigiamendaduras.

pal, para que, en un plazo no mayor a quince dias hébiles,

cumpla con esta obligacion. * Numerar las hojas que formen parte Aleta bajo el for
mato: "hoja (niumero progresivo de hoja) de (nimero total de

En el supuesto sefialado en el parrafo anteziagervidor hojas)".

publico entrante al tomar posesion o, en su caso, el encargado o

del 4rea o el designado para la recepcion del informe de los”™ Presentar los anexos dedta de Entrega-Recepcion inte-

asuntos y de los recursos correspondientes, levantara acta®fdos en carpetas y debidamente separados.

cunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constan;

cia del estado en que se encuentren los asuntos y los recugsas

asignados, haciéndolo del conocimiento del superiorjerérqui&gn

y de la Contraloria Municipal para efectos del requerimiento a

que se refiere este articulo y de que se promuevan las acciones Especificar en ehctaAdministrativa el tipo de movimien-

que correspondan, en aplicacion del régimen de responsaldigue se va a realizar (transferencia de area, licencia del cargo

dades de los servidores publicos. por dias contados, entrega del cargo, etc.)

Foliar en forma consecutiva las hojas que integren los
os deActaAdministrativa de Entrega-Recepcion y rela-
ar los folios correspondientes a cada anexo.
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Para el correcto llenado del acta de entrega recepcién debe-
ra tomarse como referencia la guia que para tal efecto emitira 'y
proporcionard la Contraloria Municipal.

Articulo 14.Tanto el Servidor Publico saliente, asi como el
entrante, estan obligados a presentar su declaracion de situa-
cion patrimonial, ante el Congreso del Estad¥elacruz, de
conformidad con los tiempos establecidos en la Ley Organica
del Municipio Libre del Estado déeracruz de Ignacio de la
Llave.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor tres
dias después de su publicacion eGdmeta Oficialdel estado
deVeracruz de Ignacio de la Llave.

Segundo Publigquese para su difusién y cumplimiento en la
tabla de avisos del Palacio Municipal.

Tercero. Los presentes Lineamientos son complementarios
a las obligaciones contempladas en la normatividad aplicable.

C. Ramoén Poo Gil
Presidente Municipal
Rdubrica.

Lic. Diana Fabiola Alvarez Salas
Secretaria délyuntamiento
Rubrica.
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