
 

 

 

 

 
SAN MARTÍN DE HIDALGO, JALISCO, A LOS 13 DIAS DEL MES DE JUNIO DEL AÑO DOS MIL 
DIECIOCHO 
 
 C O N S I D E R A N D O  
 
I.- Que con fecha 13 de Junio del 2018, el H. Ayuntamiento de San Martín de Hidalgo, Jalisco, en Sesión 
novena, acordó la creación de la Comisión de Entrega de la Administración Pública del Municipio de San Martín 
de Hidalgo, Jalisco, por el periodo constitucional 2015-2018.  
 
II.- Que dentro de las  atribuciones de la Comisión se encuentra el emitir los lineamientos que regirán el proceso 
de entrega-recepción, así como establecer la estrategia de operación, mecanismos de coordinación y criterios 
sectoriales e institucionales. 
 
Para tal efecto, el H. Ayuntamiento dispuso que la Comisión emita los lineamientos correspondientes. 
 
En tal virtud, los integrantes de la Comisión de Entrega de la Administración Pública del Municipio de San Martín 
de Hidalgo, Jalisco, por el periodo constitucional 2015-2018, han tenido a bien emitir los siguientes 
 

 
LINEAMIENTOS DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCIÓN   

DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE SAN MARTÍN DE HIDALGO, JALISCO, 
POR EL PERÍODO CONSTITUCIONAL 2015-2018 

 
 

ARTÍCULO 1.  
Los presentes lineamientos, tienen como objetivo definir de manera clara y precisa las acciones que integran 
el Proceso de Entrega-Recepción de la Administración Pública del Municipio de San Martín de Hidalgo, Jalisco, 
por el período constitucional 2015-2018, a fin de que dicho proceso se realice de forma puntual, ordenada y 
homogénea, garantizando la continuidad de la función pública.  
 
ARTÍCULO 2.  
Para la aplicación de estos lineamientos  se entenderá por: 
 

I. Entrega-Recepción: Es el procedimiento administrativo de interés público, de cumplimiento 
obligatorio y formal mediante el cual un servidor público que concluye su función, hace entrega del 
despacho a su cargo, mediante la elaboración del acta administrativa de entrega-recepción al servidor 
público que lo sustituye en sus funciones o a quien se designe para tal efecto o, en su caso, al órgano 
de control interno de la entidad pública de que se trate. 
 

II. Comisión: La Comisión de Entrega de la Administración Pública del Municipio de San Martín de 
Hidalgo, Jalisco, por el periodo constitucional 2015-2018;  

 
III. Proceso: El proceso de entrega-recepción de la Administración Pública del Municipio de San Martín 

de Hidalgo, Jalisco, por el periodo constitucional 2015-2018; 
 
ARTÍCULO 3. 
Estos lineamientos tienen un alcance de aplicación y de responsabilidad en los siguientes términos: 
 



 

 

 

 

 
I. Las dependencias y entidades que componen la Administración Pública del Municipio de San Martín 

de Hidalgo, Jalisco, estarán obligadas a dar estricto cumplimiento a los lineamientos, a los 
compromisos que de ellos se deriven y a las normas aplicables. 

 
II. Será responsabilidad indelegable de los servidores públicos, realizar las acciones conducentes para 

el cierre de la administración y la entrega-recepción de los asuntos que competen a la instancia a su 
cargo, de conformidad con las facultades y atribuciones que les señala el Reglamento Organización 
de la Administración Pública Municipal de San Martín de Hidalgo, Jalisco, y de las cuales deberán dar 
cuenta a las autoridades competentes, a la administración entrante y a la sociedad. 

 
III. Todos los servidores públicos están obligados a realizar la entrega formal de las áreas a su cargo, a 

quien les sustituya en el cargo, o a la persona que para tal efecto designe el superior jerárquico, los 
recursos patrimoniales que haya tenido a su disposición, así como los documentos y una relación de 
los asuntos relacionados con sus funciones, así como, de lo que corresponda al ámbito institucional, 
de acuerdo a sus facultades.   

 
IV. Todas las áreas administrativas autorizadas en la estructura orgánica de las dependencias y 

entidades, deberán proporcionar la información respectiva para conformar el expediente de entrega-
recepción institucional. 

 
V. Cada dependencia deberá designar a un responsable Institucional, con una alta capacidad de 

convocatoria y de toma de decisiones, encargado de tiempo completo de coordinar las tareas de la 
entrega recepción de la Administración Pública Municipal, sin que esto implique la creación o 
asignación de plazas, o estructuras administrativas adicionales. 

 
ARTÍCULO 4. 
Las materias objeto del proceso de entrega-recepción comprenden:  
 

I. Marco legal: Compendio de leyes, reglamentos, acuerdos, y disposiciones oficiales institucionales 
vigentes; contratos, convenios y acuerdos suscritos con la federación, estados, municipios y 
organizaciones privadas y sociales. 

 
II. Marco de control interno: Lineamientos, circulares, estructura orgánica autorizada, manuales de 

organización, operación, servicios y de procedimientos, así como, reglamentos municipales;  
 

III. Planeación: Plan Municipal de Desarrollo, programas de inversión, programas institucionales, 
programas estratégicos, programas prioritarios y programas operativos anuales. 

 
IV. Recursos presupuestales: Presupuestos de ingresos y egresos autorizados y modificados, estado 

de avance presupuestal, programa de inversión, informe de avance físico financiero de obras y/o 
acciones, e informes de ingresos propios. 

 
V. Recursos federalizados asignados y convenidos: Ingresos autorizados y modificados, estado de 

avance presupuestal, programa de obras y acciones, avance físico financiero de obras y/o acciones, 
conciliación de recursos federalizados y federales convenidos y reasignados. 

 



 

 

 

 

 
VI. Situación financiera: Balance general o estado de situación financiera, estado de ingresos y egresos, 

estado de flujo operacional, balanza de comprobación, conciliaciones bancarias, estado de deuda 
pública, situación de cuentas por cobrar y por pagar.  

 
VII. Patrimonio: Inventario de bienes adquiridos en los ejercicios 2015-2018 y libro patrimonial; y los 

resguardos de los bienes propiedad municipal. 
 
VIII. Recursos materiales: Inventarios de bienes de consumo y de bienes muebles adquiridos 

identificando su fuente de financiamiento; relación de contratos correspondiente a los bienes muebles 
e inmuebles y de prestación de servicios, relación de pólizas de seguros de bienes muebles e 
inmuebles. 

 
IX. Recursos humanos: Plantillas de personal autorizadas vigentes; tabuladores autorizados; 

compromisos y pasivos laborales; convenios sindicales. 
 

X. Informes especiales o libros blancos: Memorias documentales de los principales programas, 
proyectos o acciones estratégicas y prioritarias del gobierno y sus instituciones. 

 
XI. Cumplimiento de programas, proyectos y compromisos de Gobierno e institucionales: Informe 

de avances del Plan Municipal de Desarrollo, informe de avance del Programa Operativo Anual, 
memoria del trienio de programas institucionales, estratégicos y prioritarios.  

 
XII. Control y fiscalización: Resumen de observaciones en proceso de atención determinadas por la 

Contraloría del Estado, la Auditoría Superior del Estado, la Secretaría de la Función Pública y/o la 
Auditoría Superior de la Federación. 

 
XIII. Situación legal: Situación de procesos jurídicos promovidos por o en contra del Municipio. 
 
 
ARTICULO 5.  
El Proceso se ejecutará en tres etapas y conforme a la siguiente programación:  
 

I. Una primera etapa, en la que se constituirá el comité de entrega de la Administración Pública Municipal 
de San Martín de Hidalgo, Jalisco y se crearán los lineamientos y etapas a seguir para cumplir con el 
proceso de entrega recepción 2015-2018. 

 
Así mismo, será necesario celebrar una Reunión General con los miembros que integran cada una de 
las direcciones del H. Ayuntamiento de San Martín de Hidalgo, Jalisco, con la finalidad de exponer los 
lineamientos, formalidades y requisitos que habrán de observarse por cada uno de los titulares, en la 
integración de la información y documentación de su competencia que formará parte del acto de 
entrega, así como, la calendarización con cada una de las áreas para la integración de la información 
y documentación, en los formatos y con los lineamientos explicados en la reunión.  

 
II. Una segunda etapa, se llevará a cabo la revisión y verificación de la documentación que integrará el 

expediente de entrega, de cada una de las dependencias y entidades que conforman el Gobierno 
Municipal.  

 



 

 

 

 

 
Deberán levantarse los inventarios físicos del patrimonio del H. Ayuntamiento de San Martín de 
Hidalgo, Jalisco. 
 

III. Una tercera y última etapa, y consistirá en la integración del expediente de entrega, y de los anexos 
correspondientes a los recursos financieros y presupuestales, materiales y/o patrimoniales y humanos. 

 
Durante el proceso, cada Subcomisión efectuará evaluaciones mensuales de los avances y validará la 
información que se integre, notificando los resultados a la Comisión durante los primeros tres días de cada mes. 
 
ARTICULO 6. 
La estrategia de operación y los mecanismos de coordinación del proceso, se sujetará a lo siguiente:  
 

ACCIONES COMISIÓN DEPENDENCIAS Y ENTIDADES 

1.- NOMBRAR RESPONSABLE DE 
ENTREGA 

VERIFICA SU DESIGNACIÓN Y 
APRUEBA 

DESIGNAN 

2.- REUNIÓN DE CAPACITACIÓN  
CONVOCA A REUNIÓN Y ASEGURA 

ASISTENCIA 
PARTICIPAN EN LA REUNIÓN 

3.- REUNIONES DE TRABAJO PARA 
EVALUAR AVANCE DE LA ENTREGA 

SUPERVISA PRESENTAN AVANCES 

4.- PRIMERA ETAPA  
 
 

PRESENTAR LINEAMIENTOS, 
MODELOS DE ACTAS Y 

DOCUMENTOS PARA LA ENTREGA 

EXPONEN PROBLEMÁTICA Y 
RECIBEN INSTRUCCIONES 

5.- SEGUNDA ETAPA  
SUPERVISA Y TOMA DECISIONES 
SOBRE AVANCES E INFORMA AL 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

PRESENTAN INFORMACION, 
EXPONEN PROBLEMÁTICA Y 
RECIBEN INSTRUCCIONES 

6.- TERCERA ETAPA:                 
ACTUALIZACIÓN DE INFORMACION Y 
EJERCICIO DE PRE-CIERRE Y CIERRE 
DEFINITIVO 

INSTRUYE, DECIDE E INFORMA AL 
PRESIDENTE MUNICIPAL 

ACTUALIZAN INFORMACIÓN Y 
CORRIGEN OBSERVACIONES 

7.- INTEGRACIÓN DE CIFRAS PARA LA 
ELABORACIÓN DEL ACTA DEFINITIVA 

REVISA, OPINA E INFORMA AL 
PRESIDENTE MUNICIPAL 

CERTIFICAN, RESGUARDAN Y 
VALIDAN SU INFORMACIÓN. 
ELABORAN ACTAS FINALES 

 
 
ARTICULO 7. 
La entrega-recepción de la administración pública municipal, por el período comprendido 2015-2018, se 
efectuará por escrito mediante acta administrativa en la que se describa el estado que guarda el Municipio. 
 



 

 

 

 

 
Asimismo, por cada dependencia y entidad se levantará el acta respectiva en la cual se consignará la situación 
particular que guarda. 
 
En ambos casos, el acta de entrega-recepción, deberá formalizarse con fecha 1 de octubre de 2018, y 
establecerá como sus anexos la documentación y formatos que se incorporen a la misma. 
 
ARTICULO 8.   
La documentación e información que se anexen al acta administrativa de entrega, deberá ajustarse e integrarse 
conforme a lo siguiente: 
 

I. Los recursos humanos; 
 

II. Los bienes y recursos materiales a su resguardo; 
 

III. La disposición de recursos financieros al día del acto de entrega-recepción; 
 

IV. El total de asuntos pendientes;  
 

V. El Libro Blanco, cuando exista; y 
 

VI. La demás documentación e información señaladas, en los reglamentos de las entidades respectivas y 
la que a juicio del servidor público saliente deba ser incluida. 

 
Las dependencias y entidades deberán entregar a la Comisión, información de carácter institucional que ésta 
le requiera, para elaborar el Acta de Entrega-Recepción que suscribirá el Presidente del H. Ayuntamiento de 
San Martín de Hidalgo, Jalisco.  
 
ARTICULO 9. 
La documentación e información que se anexen al acta administrativa particular de cada dependencia y entidad, 
deberá ajustarse a lo establecido en el artículo 4 de estos lineamientos e integrarse conforme a los formatos 
que para tales efectos se aprueben y emitan. 
 
ARTICULO 10. 
Para la adecuada integración de la información relativa a la situación financiera, sólo se recepcionarán facturas 
de proveedores y contratistas hasta el 26 de septiembre del 2018, teniéndose en su caso como fecha límite de 
pago hasta el 28 de septiembre del 2018. El Encargado de la Hacienda Municipal, deberá tomar las providencias 
necesarias para cubrir las erogaciones que sean indispensables realizar hasta el 30 de septiembre del 2018, 
sin que ello implique la inadecuada integración de los estados financieros de la municipalidad para el proceso.  
 
ARTICULO 11. 
Los informes especiales o libros blancos tendrán como objetivo el constituir evidencias que dejen constancia 
de las acciones emprendidas y de los resultados alcanzados en la consecución de cada programa o proyecto 
prioritario efectuado en la gestión municipal 2015-2018. 
 
Para lo anterior, se deberá considerar: 
 

I. Concentrar la documentación comprobatoria de cada una de las acciones realizadas en torno al 
programa o proyecto que den sustento a los resultados alcanzados; 



 

 

 

 

 
II. Presentar los hechos y registros de manera congruente y cronológica a fin de facilitar la 

comprensión de los eventos asociados al proyecto o programa; y, 
III. Relacionar el proyecto o programa con lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo 2015-

2018. 
 
ARTICULO 12. 
La Comisión podrá establecer acciones adicionales a las antes descritas, en caso de requerirse y en el momento 
que lo considere necesario, con la finalidad de precisar y garantizar la observancia de los presentes 
Lineamientos. 

 
 
 
 

 
 
 

TRANSITORIOS  
 

ARTÍCULO PRIMERO.  
Los presentes lineamientos entrarán en vigor, a partir del día siguiente de su emisión y publicación en los 
estrados del H. Ayuntamiento, por la Comisión de Entrega de la Administración Pública del Municipio de San 
Martín de Hidalgo, Jalisco, por el periodo constitucional 2015-2018. 
 

 
COMISIÓN DE ENTREGA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE SAN MARTÍN DE 

HIDALGO, JALISCO, POR EL PERIODO CONSTITUCIONAL 2015-2018 
 
 
 

 

_____________________________________ 
PRESIDENTE DE LA COMISIÓN DE ENTREGA 

 
 
 
 

_____________________________________ 

SECRETARIO DE LA COMISIÓN DE ENTREGA 
 
 
 
 

________________________________ 
VOCAL DE LA COMISIÓN DE ENTREGA 
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VOCAL DE LA COMISIÓN DE ENTREGA 

 
 
 

________________________________ 
VOCAL DE LA COMISIÓN DE ENTREGA 


