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DEL GOBIERNO CONSTITUCIONALDELESTADO -
DE MIC‘HOA-CAN DE OCAMPO '
. Fundado en-1867

£
Las leyes y demas disposiciones s‘or; de observancia obligatoria por &l solo-hecho de publicarse ~
en.esté periddico. ‘Registraaojqomo articulo de-2a. clase el 2§ de noviembre de 1921, '
Directora: Mtra. Fernanda Arizpe Morales
| Juan José de Lejarza # 49, Col Céntro, C. P.58000  ~ NOVENA SECCION Tel. 443-312-32-28
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. DEENTREGA-RECEPCIONDE LAADMINISI‘RACION PUBLICAESTATAL
Gobernador Constitucional del Estado
. de Michoacin de Ocampo - FRANCISCO RAMIREZ FLORES "Secretano de Contraloria, en gjercicio de lasfacultades |
' Mizo. Alffedo Ramirez Bedolla que me confieren los articulos T1, 1% 14; 17 fraccién NI y 22 de-14 Ley Orgénica de Ia -

| Administracién Pablica del Estado de Michoacén de Ocampo;6°, 16.fraccién V'y 19 del -
Reglamento {nterior delaSecretarfa de Contraloria; y,

CONTENIDO . '
_ ‘Responsable dé la Publicacién , -
i - : - :
t . - .
{ : SECRETARiA DE CONTRALORIA : B
* -DrrecTorIo LINEAMIENTOS GENERALES PARAREGULAR LOSPROCEDIMIENTOS -
:

- Secretario de Gobieino ’ . s . -~
Lic. Raiil Zépeda Villasefior ‘ - CONSIDERANDO
{
R N
. .. . Queen el Plan de Desarrollo def Estado de Michoacén de Ocampo 2021-2027, se establece
Directora del Periédico Oficial " en el Eje Transversal Gobiemo Digital, Horesto, Eficaz y Transparente, demandar el -
Mtra. Fernanda Arizpe Morales establecimiento de una nueva ética, mediante un ejercicio de austeridad republicana, |}
- honestidad, transparencia, inclusidn, respeto a las libertades, apegado-a derecho'y sensible ||
_ don las necesidades de las personas. - ] .

Que se grradicardn todas las formas de corrupcién para transitar a un Estado eficaz,
Aparece ordinariamente de lunes a viernes. | transparente, “abierto y de rendicién de cuentas, con personas servidoras piblicas que
- ejerzan sii encargo” bajo la méxima, de mandar obedeciendo, atendiendo las premisas

¢ fundamentales: No mentir, no robary no traicionar.
, ! | | Tiraje: 40 ejemplares : . -

. |-Esta seccién.consta de'10 pégmas Queel articulo 15 de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado de Michoacén
de Qcampo establece que, al tomar posesién de su cargo, los titulares de las dependenclas

Precio por ejemplar: - | yentidades dé la Administracién Piiblica Estatal, deberan mediante acta deentréga-recepcion,:
$37.00del dia cor la intervenci6n de la Secretarfa. de Contraloria, recibir y verificar el inventarid de los

| bienés, archivos y expedientes, que,tengan en posesién y la relacién de los asuntos eh
trimite, asumicnda la responsabilidad admlmstratlvay legal delo quereciban, de conformldad

i $48.00 atrasado
’ con las leyes de la materia.

Para consulta en Internet: _
ihitps://periodicooficial.segob.michoacan.gob.mx

www.congresomich.gob.mx - Que elarticulo 22 de la citada Ley, confiere a la Secretaria de Contraloria, entre sus |
) _ atribuciones, establecer los lineamientos y controles para la entrega y recepcién de los |
iCorreo electrénico, | asuntos, bienes y valores, propiedad o al cuidado del Gobierno del Estado, a cargo de |}

1 personas servidoras publicas, hasta el nivel y puesto que determinen las normas jurfdicas
| aplicables, en las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Estatal.

I;eribdicooffciaT@micI;oacan.gob.mx
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Que de igual forma, tiene la atribucién paravigilar y supervisar la

entrega y recgpcion que se haga de Tos asuntos y, bienes .

inventariados, en la toma de posesién de los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal. ,
Que con‘fecha 26 de octubre del aﬁa 2020, se publicaron en el
Peritdico Oficial del Gobierno Constitucional:del Estado de
Michoacén de Ocampo, los Lineamientos, para ef Proceso -de
Entrega-Recepcion en la Administracion Piblica del Estado de
*Mrchoac{m‘de Ocampo; con® el objeto dc establecer e} procedxmlenta
conforme al cual los servidores pubhcos de las dependendia,
coordinaciones y entidades de la Administracién Pablica Estatal,
debian entregar losrecursos y asuntos de su competencia a quienes
1bs sustituyan en su.empleo, cargo© comision, aefecto de garantlzar
la continuidad en la prestacién delos servicios gubemamentales en
el.Estado..

Que en el mes:de marzo de 2026, se publlco en el Periédico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
el Acuerdo ‘por el que se estableceni 1ds Bases Generales para la
Entrega-Recepei6n de la Administracion Piblica Estatal.
: ~

Que-en ¢l reférido Acuerdo, se plasmé que en los supuéstos” de
entregd-recepcion establecidos en su articulo 1°, fracciones Il y
T11; ésta serealizard en los términos.de lanorma reglamentaria que
emita Ia Secretaria de Contralorfa.

d

"Que én-virtud de lo anterior, es mdlspensable la actualizacién del
marco normativo de Tos procesos de entrcga—recep016n, conforme
a los términos del'Acuerdo antes sefialado.

x

Por o antes expuesto, he tenido a bien expedir los siguientes:

' LINEAMIENTOS GENERALES PARA REGULAR LOS
PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo T°. Los presentes Lineamientos son de orden piiblico y
obsérvancia general para las dependencias, 6rganos desconcentrados
y entidades del Poder Ejecutivo del Estado, y tienen por objeto
establecer las disposiciones.a que-déberan sujetarse las personas
servidoras pablicas en los procedimientos de entrega-recepcion
insfitucionales de los asuntos y recursos piiblicos a su cargo, en la
‘Administracién Piiblica Estatal, en los supuestos Siguientes:

- L Lésprocedimientos de entregd-recepcion, con motivo-del

término de la gestion de 1a persona titular del Poder
Ejecuitivo, previsto en la Constitucién Politica del Estado

Libre y Soberano de Michoacin de Ocampo que, con |

independencia del motivo que haya originado tal
circunstancia, haga entrega de la informacién de la
Administracion Piblica a la persona electa ue asumiré el
cargo-y/o designada para-tal efecto;

1L Los procedimientos de entrega-recepcion, que deéberdn
realizar las dependencias, 6rganos desconcentrades y
entidades de la Administracién Piblica Estatal, cuando
shis areas; bienes.o atribitciones se transfieran, redistribuyan

"L

oreasignén, o'cuando se deterrnine su liquidacion, extingién,
fusidn,. disolucién, csci‘sién eliminaci6h, cambio.de
adscripeion, denominacion o por cualqmer otro acto
juridico anélogo; y,

. Los -pr,ocedimientos de entréga-recepcion que deberdn
realizar las personas servidorss publicas, al mormiento. de
separarse de su empleo, cargo o comision.

Articulo 2°. Los objetivos de los presentes Lmeamncntos son los
siguientes: al
|8 > Establecer lds disposiciones necesarias para que las
dependencias, ¢rganos desconcentradosy entidades, asf
como las personas servidoras piiblitas, realicen los.
procedimientos de-entrega-recepcion, seglin torresponda,
_ de manera ordenada, eficiente, transparente, honesta,
profesional, confiable, oportunay homogénea;
1L~ , Dar continuidad en el servicio pablico y gestién de los
- asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos,
- alaconclustén de cada administracién gubernamental o fa
de un empleo, cargo o-comisién, asi como fomentar el
cumplimiento de las funciones que tienen las dependencias,
érganos. desconcentrados y entidades, y las personas

servidoras piiblicas que las integran; -
N x

—

1L  Reguldrlarendiciéndecuentas delas dependencias, 6rganos

desconcenitados y entidades, cuando se determine 'su

liquidacién, extinci6n, fusion, disolucién o cualquier otro

acto jurfdico anélogo; cuando sus atribuciones se

transfieran, redistribuyan o reasigien, asi como en la

* escisién, eliminacién, fusién de unidades adrinistrativas,
cambio de adscripei6n o denominacion;

V. Contar con informacién de los programas; proyectos y

~ ‘acciohes realizadas por'chajadmiriistracién gubemnamental,

unidad administrativa-o persona servidora piiblica en el
desempeifio de su empleo, cargo o comision;

Vi Promover la transparencia y rendicién. de cuentas en la
pestién gubernamental de las personas servidoras ptiblicas;
y,
. R ¢
VI.  Proporcionar y confirmar la existencid de la informacion

—

sobre los recursos humarios, ‘presupuestarios, financieros )

y materiales, asi como el acervo documental, y conocer el
- gstado en que se encuentran, '
1 4

Articulo 3°. Para los efectos de los presente§ Lineamientos se
entenderd por: -

L Acuerdo: Al Acuerdo por el que se establecen las Bases™

Generales para IaDntrega—Recepcx(m de la Administracion
Pablica Estatal;

11 Acta Administrativa de Entrega-Recepcién: Al~
documento en el cual se redactarén los hechos que
comprenden al acto administrativo de entrega-recepcitn;
Acta Administrativa Cireunstanciada:-Al documento-

e W
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VL

VIL

VIIL

IX.

XL

que tiene como propésito dejar constancia de algin hecho
o circunstancia acontecido, con motivo de los
procedimientos de entréga-recepcion; segin corresponda;

Dependencias: A las dependencias de 1a Administracién
Piiblica Cenifralizada del Estado deMichoacén de Ocampo,
establecidas en el artfculo 17 de laLey Orgénica de'la
Administracién Publlca, del Estado de Michoacén de

Ocampo, asf como a sus respectivos 6rganos -

desconcenirados que correspondan; _ s

Documentes: A la informacién contenida en medios
escritos, jmpresos, sonoros, visuales, glectrénicos,
holpgraficos o informéticos que estén bajo la
responsabilidad o resguardo de las personas servidoras
ptiblicas, en el 4mbito de:su competencla,

- Encargado del Despacho: ‘Ala persona servidora publica
que, de manera temporat y provisional, es designada para
asumir el gjercicio- .de las atribuciones y funciches de la
persona titular de una unidad administrativa de las
dependencias, 6rganos desconce,ntrados o entidades de la
Administracién Piiblica Estatal, con motivo de su Husencia,
temporal o vacancia, sin que ello xmphquc lacreacién de
un nuevo nombramiento ni lamodificacion de la estructira

.orgénica, y Gnicamente por el tiempo que sibsista dicha.
causa; .

Enlace Institucional: A la persona servidora publica,

con nombramiento no mendr,al segundo nivel jerdrquico

de autoridad, conforme a su estructura orgénica autorizada
yvigente, segin lo dispone el reglamentointerior; que seré

el enlace, entre-la dependeéncis, 6rgano desconcentrado o

entidady la Secretarfa de Contraloria, para la preparacion

de losprocesos de la entrega-recepeion;

“Entidades: A las entidades de Ta Administracién Pablica
Paracstatal, establecidas en el articulo 37.de IfLey Orgénica
de la Administracion-Pblica del Estado de Michoacan de
Ocampo; )

Entrega-Recepcién: Al proceso mediante el cual la
personaservxdora publicatransfiere los asuntos y recyrsos,
asignados a la unidad administrativa bajo su
responsabilidad, , para e] desarrollo de sus funciones, por
parte de quien lé sustituye en el cargo;

_Firma electrénica: Al conjunto de datos y caracteres
que permiten laidentificacién de la persona firmante, que
ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo
control, de manera que estd vinculada {inicamente aclla y-
a los datos a los que se refiere, 1o que permite que sea
detectable.cualquier modificacién posterior de éstos, la
cual produce los mismos efectos juridicos que la firma
autégrafa; ’

Informe de Gestién: Al informe en ¢l que hacen constar

las. acthdades y asuntos, encomendados y atendidos

durante la gestién de la persona servidora pliblica, demvados
de 1a3 facultades, funciones generalesy especificas quele
correspondan; asi como del estado que éstos guardar;

>
¢

XII.

XHIL

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

KXIE

Informe de Gestidn Gubernamental Al mforme en el
que se'deben reportar la$ acciones realizadas de la fecha de
inicio del cargo de la persona titular del Poder chcunvo
Estatal a la fecha de-conclusién del mismo, asf como.de
dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades,

cuando sus atribuciones se transfieran, redistribuyan o
reasigiien, o cuando se determine su liquidacién, extincion,
fusién, disolucién, o cualquier otro acto juridico analogo,
integrandose con el reporte. sobre el cumplimiento. de
obligaciones, derivadas de las -facultades, fupciones
generales y especificas; avance del presupuesto, programas,
y proyectos a su cargo;

‘ Ley: AllaLey Organica de la Administracién Piiblica.del

Estado de-Michoacn de Ocampo;

Ley de Responsabilidades: A la Ley de
Responsabilidades: Administrativas, para el Estado de
Michoacén de Ocampo; “

Persona Servidora publica entrante: A la persona que

ha sido designada para desempeiiar un empleo, cargo o -

comisién en la Administracién Publica del Estado de
Michoacén de Ocampo; -

Persona servidora piiblica saliente: A la persona fisica
que se separa de su gmpleo, cargo o comisiény entrega el
despacho de una unidad administrativa en laAdmmlstracx()n
Pablica del Estado;

Persona servidora piiblica: A toda persong que
desempeiie: un empleo, cargo o comisién en la
Administracién Publica del Estado de Michoacén de
Ocampo;

Representante de Ia Secretaria: A la persona servidora
piblica facultada.o designada por la Secretaria de
Contraloria;

Secretaria: A la Secretaria de Contraloria del Gobierno
del Bstada de Michoacén; .

SERMICH: Al Sistema Elecirénico de Entrega-Recepcion
del Estado de Michoacan, que contiene los apartados y
anexos, correspondientes a cada unidad administrativa,

" conforme a la estructura orgémca autorizada a las

dependencias, 6rganos desconcentradosy entidades dela
Administracion Piiblica Estatal;

Sujetos obligados: A-las personas servidoras publicas
que deber recibir o entregar-el despacho de una unidad
administrativa; y,

Unidades administrativas: A 1as areas que conforman
las dependencias, 6rganos desconcentrados y enitidades,
seferidas en el reglamento interiof y €] manual de
organizacion de cada una de-ellas, segiin corresponda.

Arficulo 4°. Las personas servxdoras priblicas que participen en

- los actos de entrega-recepcion, se conducirdn con estricio apego a

los principios de legalidad, -objetividad, certeza, honradez,

~
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1mparc1ahdad rendicién de cuentas, cf' cacla., eficiencia, economia,
integridad, transparencia, maxima pubhcldad responsabilidad,
probidad, profeswnahsmo y eqmdad querigenel servicio piblico.

Articulo 5°. La veracidad, infegridad, legahdad, soporte y
confiabilidad de la informacién que $e presente-con motivo de la
entrega-recepcion, serdntesponsabilidad de las personas servidoras
pliblicas que participen én la elaboracién o integraciéfi.del Acta.
Administrativa de Entrega-Recepcion, los mformes de gestién y
anexos que correspondan, en el-dmbito de sus respectivas
competencias. -«

Las.personas servidoras piblicas entrantes, el superior jerarquico
o aguellas desigfiadas por éste, serdn responsables de verificar la
veracidad, integridad, legalidad, Soporte y confiabilidad de la

-

CAPITULON
DE LAS DISPOSICIONES COMUNESDE
LA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 6°. Las dependencias, 6rganos desconcentrados y
entidades deben realizar el procedimiento de entregarrecepcion de -
los supuestos establecidos en el artieulo 1°, de los presentes
Lineamientos, el cual se integra por:

I ] Acta Administrativa de Entrega-Recepcion con sus
anexos correspondientes;

1L Bl Informe de Gestién Gubernamental, en los casos de los
supuestos sefialados en las fracciones Ly W -del articulo 1°
de los Lineamientos; y; '

"1l Ellnforme de Gesti6n, en el éaso del supuesto sefialado en

ia fraccién III del articulo 1° de los Lineamientos.

Asimismo, en su caso, los libros blancos, los cuales podrén ser en
fisico o electrénicos, que contengan acciones relevantes de
programas, proyectos de gobierno u otras acciones
gubernamentales, los cuales solo aplicaran para la Entrega-
Recepcién Constitucional, y se mtcgrarén conforme a las
disposiciones contenidas en el Acuerdo, lineamientos, criterios e
instructivos respectivos.

AN

~

Articulo 7°. Las dependencias, 6rganas desconcentrados 'y
entidades, al téimino de cada periodo.constitucional, llevaran a
cabola planeamén ejecuci6n y séguimiento del Informé de Gestién
Gubernamental, que tendr4 carécter de constancia documental para
¢l procedimiento de Entrega-Recepcion Constitucional, respecto
de los programas, proyectos, COmPpromisos, acciones, -asuntos;

recursos, informacién v situacién general de 1a gestidmque coricluye,

con e] propésito de facilitar el proceso de transicién y la toma de

. decisiones pablicas. -

.

Articulo 8°, Cuando al término de 1&administracién gubernamental,
la persona titular de la dependéncia, 6rgano desconcéntrado o
entidad no. se separe de su cargo, s6lo se realizaré el Informe de
Gestion Gubernaimental.

o

Arxticulo 9°. Las personas servidoras piiblicas que patticipen en

el procedimiento de entrega-recepcion deberan cerciorarse de que
la informacién que conste en el mismo sea: suficiente, competente,

pertinente y que euente con 10s soportes ¢ documentales respectivos, .

debiendo utilizar un lenguaje claro y accesible que Tacilite su

~ comprensién; asi como criterios, metodologias e’ indicadores:
verificables y comprobables.

\

Articulo 10. Al separarse de $u catgo, en cualquier momento dela
administracién gubernamental, la persona titular de la dependencia;
6rgano desconcentrado, entidad o'unidad administrativa, integrard
el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, la. cual deberd ser
generadaenel SERMICH.

Articitlo 11. Bl Acta Administrativa de Entrega- ’Reccpcién se
realizar4 dentro de los 10 dfas habiles, postemores 2 que surta
efectos la separacion del empleo, cargo o comisiény serd formalizada
en el SERMICH en el médulo correspondiente.
CAPITULO I
DE LAS FACULTADES DE LA SECRETARIAY
DEL ENLACE INSTITUCIONAL

~ Articulo 12, La Secretaria tendra las facultades siguientes:

1.7 Emitir los formatos necesarios para mantener actualizados
los sistemas informéticos y los procedimientos que deben
observar las personas servidoras piblica sujetas a la
entrega-recepcion, asi como la 1mp1ementamén de los
mecanismos que se requieran para su-validacion;

.

1. Administrar €l SERMICH y ponerlo 4 disposicion de las’

. dependencias, 6rganos desconcentradosy- entidades;
capacitandolas y auxm{mdolas para su correcto uso'y
funcionamiento;

- -

It Implementar acciones que garanticen [2 continuidad del

funcionaiiento de la Administracién Pablica Estatal,

durante los procedimientos de entrega-recepcion;

IV.  -Fungir como 6rganio de consulta y capacitacién, necesaria
en todo lo concerniente a los procedimientos de entrega-
recepcion;

-

V. chuerlr a laspersonas-servidoras piiblicas, responsables
'de asistir en los actos d& entrega—recepcmn para que
proporcionen oportuna y eficazmente la informacién
necesaria que permita dar seguimientd a los avances de
éstos; y,

VL Designar.a Ia persona representante de la Secretarfa que
participara en los procesos de entrega-recepcitn.

Articulo 13. Las personas titulares de cada dependenciﬁa,\érgano
desconcentrado ¢ enfidad deberén designar a una persona servidora
pliblica como Enlace Instltuclonal ante [a Secretarid, que cuenie
con la autoridad suﬁcnentc para coordinar, vigilar e instruir lo
neccsano, en los procesos de entrega-recepcion.

Sien la dependenma, érgano desconcentrado o entidad no se hubiere
designado un Enlace Tristitucional, las funciones descritas en ¢l
artfculo siguiénte, recaerin en el Secr‘etarlo Técnico, Delegado

=
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Administrativo o andlogo, en e;tc orden, conforme-a sus estructuras N CAPITULO IV ’

.orgéanicas autorizadas.

Articulo 14. Para el cumplimiento de sus responsabilidades en el
proceso de entrega-recepcion, el Enlace Institucional, ademés de.

- las establecidas en el Acuerdo, tendra las funciones siguientes:

L Fungir como vinculo entre la dependencia, 6rgano
desconcenirado o entidad y la Secretaria para cualquier
-acto relacionado con la-entrega-recepcion;
IL Coordinarla ,entregg—rccepcié,n de la dependencia, 6rgano
desconcentrado o entidad correspondiente;

1L Intervenir en las gestiones de los procedimientos para la
entrega-recepci6n de las personas servidoras publicas
obligadas, conforme a los presentes Lineamientos, hasta
1a conclusion de los efectos del acto;

v Verificar el cargo de la persona servidora ptblica que, de
conformidad con el reglamento interior o €l manual de
organizacién correspondiente, se encuentre facultada para
-actuar en.suplenciaen caso de ausencia, o bien, que haya
sido designada como encargada o encargado de despacho
de cada persona servidora piiblica;

\% Elaborar y mantener actualizado el padrén de personas
servidoras piblicas obligadas a la entrega-recepcion e
informar de manera trimestral durante los meses de
marzo, junio, septiembre y diciembre de cada afio a.la
Secretaria;

VI Solicitar, en acucrdo con las personas servidoras pablicas
salientes, la mtcrvenctén de la Secretaria sobre las
entregas-recepcion de la dependencia, érgano
desconcentrado o entidad que, por sunivel, conlleven la
obligacién, dentro del plazo que se establece en los
presentes. Lineamientos;

VIL  Solicitar ala Secretaria las claves para las personas usuarias,
contrasefias, adeéuaciones y demds tramites ante el
SERMICH, por cambios y/o relevos, en un plazo no mayor

< de 10 dias habiles posteriores al cierre del Acta
Administrativa de Entrega Recepci6n respectiva. Las claves
y contrasefias son de uso exclusivo de las personas
servidoras pubhcas respectivas, y serén responsables de
su utilizacién y contenido de la informacion en el
‘SERMICH;

VHI  Verificar quelos anexos del Acta Administrativa de Entrega-

Recepcién, sean acordes a.las facultades y,funciones de

las unidades administrativas de la dependencia, 6rgano

desconcentrado o entidad, seglin corresponda;

IX.  Requeriry otorgar las facilidades para gue la Secretaria,
.. imparta las capacitaciones necesarias en materia de los
procedimientos de entrega-recepcion; ¥,

X. Las demés-que ] Ies sefialen los presentes Lineamientos y
lapersona titular de Ia dependencia, 6rgano desconcentrado
o entidad, de su adscripci6n.

DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION |

Articulo 15, La entrega-recepcién se realizard cuando, por cualquier
motivo, una persona servidora piiblica se separe de su empleo,
cargo o comision, con independencia del acfo juridico que haya
originado esa separacién, incluyendo suplentia, suspensitn,
destitucién o inhabilitacién temporal. ’

Articule 16. Son sujetos obligados a la entrega-recepcion las
personas servidoras publicas, desde nivel jefe de departaménto y
superiores, asi como sus equivalentes en las dependencias, rganos
descoticentrados y entidades, quienes deberan recibir y entregar el

* despacho de la unidad admlmstratlva, con todos sus recursos, _

asuntos, documentos e mformacn()n inherente a las atrlbumoncs,
facultades, funciones y actividades del 4rea, conforme a fos
apartados establecidos en los presentes Lineamientos.

La persona titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado o
entidad, determinar4 los puestos, distintos alos sefialados en este’
articulo, que sean responsables de fondos valores, 1mégenes,
bienes, documentos, funciones, actividades 0 asuntos que considere
de importancia, como sujetos obligados a la enttega-recepeion,
informando de ello, mediante oficio, a Ia Secretaria, para el
cumplimiento de las disposiciones conducentes de los presente
Lineamientos. Tal determinacién perinanecera vigente hasta en
tanto no se emita notificacién en contrario.

Articulo 17.La entrega-recepmén se rcalxzaré, dentro del térinino
de los 10 dias hébiles, siguientes ala&onduston del targodela
persona servidora piiblica saliente, luego‘iae que lapersonaservidora
ptblica entrante, tome posesién del ¢ cargo previa protesta que
rinda en términos delaLey. ~

Articulo 18. El plazo establecido en el articulo anterior podrd
ampliarse, por finica vez, hasta por un méximo de 10 dias hébiles
adicionales, a solicitud escrita de la persona que funja comoEnlace
Institucional de la dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad,
o bien por la persona servidora pitblica salierite, exponiendo para
tal fin, las circunstancias, debidamente fiundadas y motwadas ante
la Secretaria, la cual dctermmaré su pertinencia, y en su caso, €l
plazo que se autoriza.

Sino existe nombramiento 0 desxgnamén inmediata, de quien deba
sustituirala personaservxdora pitblica: saliente, la entrega-recepeion
se hard a lapersona serv1d0rapub11ca que parafal efecto designe el
superior jerdrquico.del mismo, y si éste no designara, la entrega se
verificar4 con la persona servidora piiblica que s¢ encuentre en
activoy que le correspondala suplencia, conforine aloprevisto en
¢l reglamento interior o manual de organizacién, respectivo.

Ex caso de cese, despido, destitucion o licencia, en los términos de
las leyes respectivas, la persona servidora piblica saliente no
quedar4 relevada de las obligaciones establecidas por fas
dlsposwlones normativas aphcables por lo tanto, &l Enlace
Instltuclonal deberé solicitar la mtervencnén de la Secretaria, para
el procedimiento de entrega-recepcion correspondiente.

Articulo 19. Cuando lapersonaservidora piiblica que debaentregar,
no asista a la entrega-recepcién o no quiera firmér &l Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién y sus anexos, el representante
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de la Secretaria levantard un Acta Administrativa ercunstanclada,
con la asistencia de la persona servidora publica entrante, el Enlace
Institucional y dos testigos, en la que s anotara el incidente y las
condiciones en que se encuentre la oficina o lugar, en donde la
persona servidora piiblica saliente desempefiaba su empleo, cargo
o comisién, debiendo plasmar las circunstancias de modo, tiempo
y lugar que impiden la formalizaci6n dél acto protocolario.

En loscasgsde entrega-recepcion individual interna en los que no
paiticipela Secretaria, correspenderaal Enlace Institucional levantar
¢l Acta Administrativa Circunstanciada y enviarla a la Secretarfa
para que, eni€l Ambito-de'sus atribuciones, realice lo conducente.

Articnlo 20. En ¢aso deque lapersena‘sérvidora pablica que deba

realizar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién no lleve a
cabo este proceso, por fallecimiento, incapacidad fisica o mental,
o por cualquier otra causa de fuerza mayor que asf lo justifique, la
persona superior jerarquica deberd designar de inmediato a la
persona servidora piblica de su adscripcién, que en nombre del
obligado habra de realizar el procedimiento de entrega-recepcion,
mediante el Acta correspondiente, en Ja que ademds de los requisitos
establecidos en los lineamientos, se deberdn hacer constarios hechos
que motivarofi-dicha intervencién.

Articulo 21. La entrega-recepcion deberé formalizarse mediante
i Acta Administrativa de Entrega-Recepcién que contemplard
los apartados descritos en el artfculo 28 de los presentes
Linegmientos, la documentacion soporte y sus anexos. Enla misma
intervendran los sujetos obligados, el representante de la Secretaria,
de ser ¢l caso, y dos testigos de asistencia que serén designados a
propuesta de los servidores piiblicos entrante y saliente, 0 en su
defecto, por aquellos que designe el representante de 1a Secretaria.

Articulo 22. Es responsabilidad de la persona servidora piiblica
saliente ;y]o’ Enlace Institucional, solicitar la intervencién de la
Secretarfa, paraque lapersonaservidora piiblica saliente realice su
entrega, asigndndole.oportunamente su clave, en caso de queno se
tenga Enlace Institucional designado, para su cumplimiento podréa
apoyarséen lapersona: servxdorapubhca facultada, conforme alo
dispuesto en el articulo 13 de los presentes Lineamientos, dentro
de su dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad de adscripcidn.

La solicitud para que intervenga la Secretaria, deberd notificarse
con los datos de la fecha de relevo, nombres, correos electrdnicos
y domitilios para.oir y/e recibir notificaciones de las personas
servidoras piiblicas salientes y entrantes, marcando copia del oficio
adichas personas, dentro del plazo de los tres dfas habiles siguientes
a«que se presgnte alguno de los supuestos del articulo: 15 de los
presentes Lineamientos, a efecto de que Ja Secretarfa esté en
«condiciones:deprogramar su intervencién.

En-caso de queno serealizara fa soticitud de intervenci6n, conforme
al parrafo :que antecede, 1a persona servidora piiblica que recibe
deber4 levantar un Acta Administrafiva Circunstanciada con la
informacién y documentaci6n que se encuentra en las dreas de que
se trate para dejar constancias de la situacién, ademds, la persona
servidora piiblica que recibe deberd informar al Enlace Institucional
tal situaci6n, a més tardar dentro de los.cinco dias hébiles, siguientes
alafecha en que se cumpli6 el plazo para que la persona servidora
piiblica saliente realice la entrega-recepcion, y/o en su caso, se
establezcan las sanciones pertinentes por dicha omisi6.

i

Articulo 23: El Acta Administrativa de Entrega—Recepcx()n se
emitira en cuatro tantos originalés, los cuales, en el acto protocolario,
seran suscritos con firma autégrafa al margen y al calce del
documento. Asimismo, seemitira en formia fisica, un tanto original
de los anexos, 10s cuales deberéan ser firmados de manera autégrafa
por las personas servidoras pliblicas que interviniéron en su
elaboracion, supervision y entrega, y en tres tantos en medio digital
noregrabable. -

Lafirma aut6grafa podré ser sustituida por la validacién que, en su
caso, establezca de manera general la Secretarfa, por Ia firma -

electrénica, la cual producird los mismos efectos que: la firma
autégrafa.

La persona servidora publica Salierife deberé presentarse al acto.

protocolario con los anexos y demés documentacién necesaria,
debidaments integrados en los términos del articulo 28 de los
presentes Lineamientos, previamenie firmados,. a efecto de,
tinicamente, formalizar el proceso en presencia de las personas
que intervienem.

Un'tanto dél original del Acta Administrativa deEntrega-Recepcion
y sus anexos originales, quedarin bajo el resguardode Jadependencia,
érgano desconeentrado o éntidad de adscripeion. Las fres actas
originales restantes, y los tres tantos de los anexos restantes en
medio digital no regrabable, se entregarén, unaa la personaservidora
piiblica saliente, otra dla persona servidora pliblica entrante y a la
tercera quedard bajo resguardo de la Secretarfa, respectivamente.

Articulo 24. Parala entrega-recepcion de unidades administrativas
de nivel inferior a Director de Area, y que no manejen recursos
financieros, materiales o asuntos de indole legal, deberdrealizarse
el acto de entrega-recepcién de manera interna, en los plazos
establecidos eri los présentes Lineamientos, sin intervencién de la
Secretarfa, debiendo el Enlace Institucional enviar, un tanto original
del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién y sus anexos
cotrespondientes, a la Secretarfa, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles posteriores a su firma. En estos casos, si la persona
titular de Ia dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad considera
necesaria la participacion del representante dela Secretarfa, podrd
solicitarla por escrito y de forma justificada.

Articulo 25. La persona servidora piblica entrante, realizara la
revisién y verificacién del contenido de los documentos,
relacionados en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y
sus anexos, y podré, dentro de los 15 dfas hébiles, siguienfes ala
firma del Acta, pedir por escrito a la persona servidora piblica
saliente, las aclaraciones o precisiones al respecto. La persona
servidora publica saliénte deberd dar respuesta, dentro de {os 15
dfas hidbiles, contados a partir dela notificaci6n del requerimiento.
A falta de aclaraciones o cuando éstas no fueren suficientes, la
persona servidora piblica que recibe, debera dar vista a la Secretaria.

Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad. que pudiera
corresponder a las personas servidoras ptiblicas invelucradas, en
lostérminos delaLey de Responsabilidades y demés normatividad
aplicable.

Articulo 26. La persona servidora piiblica. entrante, debe
proporcionar y permitir el aceeso a la persona servidora piiblica
saliente, a los archivos que estuvieron a su cargo, cuando se le
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requiera alguna aclaracién o precisién sobre el contemdo delActa
Administrativa de Entrega Recepcin, informes, anexos o demas

. documentos de la entrega-recepcion.

Articulo 27. La persona servidora ptiblica saliente, antes de
procederala ﬁrma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn,

debe revisar la integracién de los documentos-que correspondan a
suunidad administrativa, sin que por esto exima de responsabilidad
aquienes los generaron o integraron, asi mismo, tendra que verificar

que los anexos del Acta sean firmados, prevxamentc por.quienes '

los haydn elaborado,* qmenes Supervisen deberdn ser,
preferenfemente, las personas servidoras pablicas, fitulares de la
unidad administrativa que emita Ta informacién.que tienen a su
cargo, compartiendo con la persona servidora piiblica saliente, la
responsabilidad de su veracidad, oportumdad conﬁablhdad e
integracion, en el &mbito de su competencias

El jefe inmediato de la persona sefvidora piiblica sahente podra
requerir con anticipacion a-la firma, para surevision, 16s documentos
que-constituiran los anexos correspondientes.

CAPITULOV

DEL CONTENIDO DEL ACTA ADMINISTRATIVA

DE ENTREGA-RECEPCION

Articule 28. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, y sus
anexos, deberdn’ elaborarse de acuerdo a Ios criterios y apartados
siguientes:

L

1L

Acta Administrativa de Entrega-Recepeion: Deberd
elaborarse, por cada uno de los supuestos establecidos en
las fracciones I, {1 y 113, del articulo 1°de los presentes
Lineamiéntos, un tipo de acta administrativa- deacuerdoa

los requerimientos especificos de cada caso; >
Anexos:
a) Marco Juridico: Relacién de leyes, reglamentos,

b)

-C) ’

@

decretos, acuerdosy demés.disposiciones vigentes
de los que se origine su existencia, atribuciones,
facultades y funciones institucionales;
Planeacién: Plan de Desarrollo Integrat del Estado
deMichoacin de Ocampo, prograinas sectoriales,
_regionales, especiales, y Programa Operativo
Anual, de metas por proyecto y unidad ejecutora
y demas programas que rigen su actuacion,
independientemente de la denominacion que se les
dé;

‘Organizacién: Reglamento Interior; Estructura
Orgénica Autorizada; Manuales de Organizacion,

de Procedimientos, y de Trdmites y Servicios.

En este apartado, deberé incluirse la
fundamentaci6n del cargo; que lanormatividad
establece, -que suphria a la persona servidora
publica; en caso. de ausencia; e

Recursos Humanos: Plantilla de personal
actuahzada y, en su caso, latelacion de personal,
coritratado por honorarios. as1m11ables al salario,

<8).

h)

h);

X

por«tiemf)o u obra determinada, comisionado, por
lista de raya; y tabuladores de sueldos;

Recursos Materiales: Inventarios de bienes
muebles, inmuebles, semovientes, bienes
incautados y existencias en almacenes; resguardo
de bienes, bajo custodia-de la persona titular.
También se incluyen los sistemas de informacién,
software, adquisiciones pendientes ¥ en proceso;
asf como el programa anual de adquisiciones;

Recursos Presupuestales y Financieros:
Documentos relativos al presupuesto autorizado,
modificado, gjercido, comprometiao, pagado,
disponible y metas refacionadas; ingresos
estimados y reales; recursos federales; estados
financieros; cuenta piiblica; deuda publica; cartera
venc1da cuentas bancanasydumversxén fondos;
valores en custodid, contenidos en cajas fuertes y
listado de pagos pendientes, corte de formas
valoradas, conciliaciones bancarias y arqueos de
caja, entre otros;

Obra Publica: Programa anual, relacion de obras
iniciadas, concluidas, en proceso y continuadas,
esta relacién debera contenerla fuente del recurso
o financiamiento y modalidad de contrataci6n;

-~
Archives Deocumentales ¢ Informdticos:
Reldcion de documentos fisicos y los que se

-encuentian en medios informéticos y/o magnéticos,

no convencionales, historicos, de tramite, de
concentracién, biblio-hemerograficos, asi como el

listado de informacién reservaday confidencial;

Derechos y Obligaciones: Relacién de
instrumentos juridicos que- -generen, derechos u
obligaciones que deba cumplir o exigir la unidad,
administrativa, como convenios y contratos,
acuerdos, tanto -a nivel estatal, como con la
Federacién, con otras entidades federativas,
municipios, comunidades con autogobierno;
sindicatos, organizaciones de-os sectores social o
privado; concesiones; fideicomisos; condiciones
generales de ‘trabajo; seguros; ﬁanzas procesos
jurisdiccionales; entre otros; R

Control y Fiscalizacién: Relacién -de
observaciones .en proceso de -atencién,

determinadas ;por | las. autoridades federales o
estatales competentes y por los auditores
externos; asi mismo, sobre la conformacién y
seguimiento de los Comités de Contidl Intérno y
el avance de cumiplimiento de los compromisos
establecidos en losmismos;

\

Informe de Gestién: Reporte sobre el
cumplimiénto. de obligaciones derivadas de sus
facultades y funciones generales y espécificas;
sobre el avance del presupuésto, programas y
proyectos a su-cargo; asi como ung descripcién
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- del estado en que se recibid y en-el que se entrega
launidad administrativa. Asimismo, os resultados
alcanzado§;-la relacién de compromisos y
dctividades prioritarias, dentro de los 60 dias
hébiles siguientes, 3 cargo de la unidad

N administrativa, asi como de aquellas que dependan
de ésta; y; en su caso, las recomendaciones que s¢
.consideren pertinentes.

Dicho iriforme, tendré el cardcter de constancia
documental para el proceso de entrega-recepcién
de la dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad
bajo su responsabilidad, debiendo entregarse
" firmado,

Las formas,. fases‘: plazbsy demés caracterfsticas
de la informacién’ que deberan eniregar para

conformar el Informe de Gestién Gubernarhental,-

en el caso del proceso.de entrega-recepcion
constitucional, seran detérminados por la
Comisién de Entrega, conforme a lo establecido
enelAcuerdo;

D Transparencia y Accesq a Ja Informacién: Las
solicitudes de-informacién en'proceso de atencién
¥, en su caso, los recursos de revision, pendientes

de resolver;
- _m) Asuntos Generales: Todos aquellos asuntos que
no tienen cabida en un formato especifico, pero
. que deban informarse; ,
i) Asuntos Relevantes: Son ‘aqt_xe'llos_ .que por su

trascendencia puedan ser de alto impacto, los-dé
irimediata atencién y los que puedan genherar algin
conflicto.

Articulo 29. Para e¥llenado de los anexos en el SERMICH, se
contemplalacarga ascendente dela informacién, por lo que deberd
respetarse’la estructura ofgénica en cuanto a la informacion
capturada, es decir, un departamento Captura solamente
informacién del departamento, una subdireccién solamente de la
$Subdireccién, sin incluir la informacién delos departamentos que
la- integran, ya que, en caso de no respetarse. este esquema, la

- informaci6n se vera duplicada.

Laspersonastitulares de las dreas, con su clave de usuario, deberdn
revisar la informacion de todas sus areas de adscripcion, a fin de
garantizatsu calidad eintegridad.

. ‘Asimismo, en la entrega dg un superior jerdrquico, todas las.dreas
subyacentes.a su cargo, deberdn téner actualizados sus anexosa la
fechia del relevo-del superior jerarquico.

Articulo 30, EI Enlace Institucional de la dependencia, érgano
desconcentrado. o entidad debera gestionar los tramites
correspondientes ante la Secretaria, a fin de que hagan las
actualizaciones de unidades administrativas y claves en el
SERMICH, en un plazo no mayor de 10 dias habiles, posteriores
alafecha en que se le notifique algunamodificaci6n asu estructura
orgénica o bien por un Acia Administrativa de Entrega-Recepcion,

conforme.a lo previsto en los presentes Lineamientos.

, CAPITULO VI .

DE LA ENTREGA- RECEPCION CON MOTIVO
DE LA MODIFICACION DE LA SITUACION
DE UNA DEPENDENCIA, ORGANO
DESCONCENTRADO O ENTIDAD

Articulo 31. Los procedimientos de entrega-récepeion, que

deberan realizar las dependencias, 6rganos desconcenirados y

entidadds. de la Administracién Piiblica Estatal, .cuando sus

airibuciones se transfieran, redistribuyan o reasignen, o cuando

se determine su liquidacién, extincion, fusién, disolucién, o®
Sualquier “otro acto. jurfdico analogo, deberan realizar el Acta

Administrativa de Enirega-Recepcién, la cual comprenderd la

informacién, generada desde el inicio e la administracion

gubernamental "en: éurso hasta la fecha de entrada en vigor del

decreto o ley de que se trate. ' s

El procedimiento de entrega-recepcion deber4 realizarse con la
persona servidora piiblica que establezcala ley o decreto, o aquella
que se-designe en la normativa que ordene la forma en que se
{levaré a cabo la transferencia o liquidacion.

Articule 32. Para el caso de escision, eliminacion, fusién de
unidades administrativas, cambio de adscripcion o denominacion,
dentro de una dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad, les
aplicarén las disposiciones siguientes; -

L Fn los casos de modificacion a la estructura ofgénica, el
Enlace Institucional deberd emitir la solicitud de
intervencion a la Secretarfa mediante oficio, anexando el
organigrama anterior, asi como el nuevo organigrama y
estructura organica vigente, los cuales debersn contar con
la autorizacién corréspondierite;” por grupos segin,
corresponda-a escision, eliminacién, cambio de nombre,
adscripci6n, o fusion, entre otros, y las reas que recacn
en cadauno deellos; ’

%

II. ° En los casos de cambjo de¢ adscripcién, cambios de
actividad, programa o funcién de un reaa otra, dentro de
la dependencia, 6rgano descongentrado o entidad, se podra
realizar un Acta Administrativa de Entrega—Récepcién por
transferencia imterna, debiendo hacerla llegar en un tanto
original ala Secretaria; ¥,

TiL En los casos de cambios de 'gienominacién 0 cieac'ién de
4reas; dentro de la dependencia, 6rgano desconcenirado o
entidad, bastara con realizar un Acta Administrativa
Circunstanciada interna, debiendo hacerla llegar en tn tanto -
original ala Secretaria.

En el Acta Administrativa Circunstanciada participaran el titular
de la dependencia, 6rgdno desconcentrado o entidad, la persona
titular de la Delegacién Administrativa-y homologd, y demas
personal que el titufar dela dependencia, 6rgafio desconcentrado o
entidad determine.

Articulo 33. Para efectos del presénte capitulo, seran aplicables
las disposiciones previstas en el Acuerdo y los presentes
Lineamientos, en lo conducente. -

7



[

PERIODICO OF ICIAL

Martes 31 de Marzo de 2026. 9a. Secc.

+

PAGINAY

CAPITULO VII .
" DELAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 34. La Secretaria, de acuerdo a sus atribuciones,
supervisara los avances de Jos proceses de entrega-recepcion.

. Artfculo 35. Las personas servidoras paiblicas, seran responsables

de: N

L Mantener actualizad%s en el SERMICH, por lo menos cada
tres meses, sus registros, controles, inventarios, estructura
orgénica, instrumentos normativo-administrativos y demdas

documentos, relativos a su despacho, a fin dehacer posible -

laoportuna entrega-recepcion.

Para fal fin, deberan solicitar al Enlace Instifucional su’

clave del SERMICH dentro de los 10 dias hébiles,

posteriores a la fecha del Acta Administrativa de Entrega-.

Recepci6t correspondiente; -

1L Garantizar la veracidad de la informacién de los anexos del
SERMICH y de los asuntos y Teclirsos-presupuestarios,
financieros, humanos y materiales que atlendan, tramiten,
~ resguarden, consérven, 0 les hayan sido asignados; y,
=~
1L Proporcionar a sug superiores Jerérquxcos la informacién
.y documentacién mdlspensable para llevar acabo los actos
de entrega-recepcion previstos en el Acuerdo y en Tos
- presentes Lineamientos.
Articulo 36. La entrega-récepcidn no presupone la terminacion de
la relacién laboral de la persona servidora piiblica con la
dependencna, érgano descé)ncentrado o entidad a [a que pertenezca,
ni debe entenderse como vulncracxén de los derechos laborales de
las personas servidoras pubhcas iy
| .
Articulo 37.La Secretaria[vigilaré el cumplimiento de los presentes
Lineamientos y sancionard las infracciones al mismo, en términos
de la Ley de Responsabilidades y demés disposiciones normativas
aplicables..

La entrega-recepcién no exime de la responsabilidad en .que
pudieren haber incurrido 1as personias servidoras piiblicas salientes,
G que por algiin otro motivo entregan, durante el C_]GI‘GICIO de su
empled, cargo o comision.

Articulo 38. Lo no previsto en los presentes Lineamientos serd
resuelto por la Secretaria, la que fungira como instancianormativa
en laaplicaci6n e interpretacién conducente.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Prin}éra. Los presentes, Lineamientos entrardn en vigor ¢l dia
siguiente al de su publicacién en el Periédico Oficial del Gobiemo

Constitacional del Estado de Mithoacén de Ocampo.  ~

Segundo. La entrega-recepcion de unidades administrativas que
se encuentren en proceso a la entrada en vigencia de los presentes
Lineamientos, se concluird conforme a las disposiciones con fas
que seinici6,

Tercero. Se abrogan los Lineamientos para- el Proceso de
Entrega—Recepclén en la Administracién-Piblica del Estado de
Michoacan de Ocampo, publicados en el Periédico Oficial del

Gobierno Constitucional del Estado de Michoagcén de Ocampo,

el 26 de octubre de 2020, Tomo CLXXV], Sexta Seccion, Nim.
28.

‘Cuarte. Se »der(—)_gan todas las disposiciones administrativas de

igual o menor jerarquia que se opongan a'lo establecido en los
presentes Lineamijentos.

Quirito. La Secretarfarealizard la actualizacién de losmodelos de
Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, formato$ para la

elaboracién del Informe de Gestién Gubernamental y del-Informe -

de Gestion, en términos de los supuestos establecidos en los '

- presentes Lineamjentos, y emitird el manual de personas usuarias

del SERMICH, asi como ¢l instructivo de llenado de los anexgs del

acta, circulares y demés instrucciones requeridas para los procesos

deentrega-recepcion, los cuales estardn disponibles en su pégina
electrénica, dentro del SERMICH en un plazo no mayor de 60
dias habiles, posteriores a la entrada en.vigencia de los presentes
Lineamientos. ’

Morelia, Michoacan de Ocampo, a 12 de niarzo de 2026.

<

ATENTAMENTE

. FRANCISCO RAMIREZ FLORES
SECRETARIO- DE CONTRALORIA
(Firmado)
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