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1.1 Nombre Del Procedimiento: 

Formalización Del Acto de Entrega – Recepción. 

1.2 Objetivo 

 

Capacitar y asesorar a los  responsables de intervenir en los actos de Entrega-Recepción, con la finalidad 

de cumplir con los “Lineamientos que norman la Entrega-Recepción de los Ayuntamientos, sus 

Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México”. 

 

1.3 Alcance 

 

La normatividad contenida en los lineamientos, es de observancia general y obligatoria para los procesos  

de Entrega-Recepción de los servidores públicos de las unidades administrativas que conforman las 

Dependencias Municipales.   

 

1.4 Referencias 

 

 Artículos  110, 111 y 112 fracción XVI de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

 

 Artículo 50 fracción XIII de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México 

y Municipios;. 

 

 “Lineamientos que norman la Entrega-Recepción de los Ayuntamientos, sus Dependencias y 

Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México.” 

 

 Artículos 57 del Bando Municipal 2024 de Coyotepec, Estado de  México. 

 

 

1.5 Responsabilidades 

 

La Contraloría Interna Municial, es el área encargada de:   

 

Contralor municipal: Podrá delegar esta función al personal a su cargo, siempre y cuando esté 

debidamente acreditado con el oficio correspondiente. 

Coordina la Entrega-Recepción, procediendo a notificar al servidor público de la separación del cargo, en 

caso de que dicha entrega sea intermedia, no así las entregas por ministerio de Ley. 
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 1.6 Definiciones 

 

 Lineamientos: A los Lineamientos que regulan la Entrega-Recepción de la Administración Pública 

Municipal (Conjunto de acciones que determinan la forma y lugar en el cual se realiza el acto de 

Entrega –Recepción). 

 Anexos: Al conjunto de documentos con información que se integrará en el acta de Entrega-

Recepción de acuerdo con los formatos establecidos en los Lineamientos que norman la Entrega-

Recepción de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados municipales 

del Estado de México, ordenados progresivamente y cuyo registró se hará en el Sistema (CREG 

Entrega-Recepción). 

 Entrega-Recepción: Al acto administrativo que tiene por objeto hacer constar que el servidor 

público saliente entrega durante el proceso de entrega-recepción al servidor público entrante el 

despacho y toda la documentación e información inherente a su cargo.  

 Acta De Entrega-Recepción: Al documento que contiene el acto de entrega-recepción con la 

descripción concreta de los aspectos y elementos relativos a los recursos financieros, 

programáticos, humanos, materiales, documentos, legales, laborales, sistemas de información, 

organización, métodos, así como aquellos que resulten necesarios o se susciten en dicho acto.  

 

 

1.7 Insumos. 

 

Nombramiento de un nuevo titular de alguna área admistrativa. 

 

1.8 Resultados 

 

Acta de Entrega – Recepción. 

1.9 Políticas. 

 

Acto jurídico que formaliza el acto de Entrega-Recepción, en el que se establecen los datos de los 

participantes, la relación de la información y el soporte documental de la gestión municipal, observaciones, 

firmas y anexos. 
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1.10 Desarrollo 

 

No. 

 

PUESTO Y  ÁREA DESCRIPCIÓN DE  LA  ACTIVIDAD 

1 Contralor /Titular Recibe oficio de intervención para llevar a cabo el acto de Entrega-

Recepción. 

2 Contralor 

Municipal/Titular 

Solicita al encargado del Sistema CReg- Municipal, que genere un 

usuario y contraseña para el servidor público saliente, y edite los 

permisos de los Formatos Osfer que le corresponda llenar con 

motivo de sus atribuciones de la unidad administrativa que se 

entrega.. 

3 Encargado del Sistema 

Creg Entrega-

Recepción 

Proporciona al servidor público saliente, las claves de acceso al 

sistema Creg Entrega - Recepción así como el link y se hace del 

conocimiento de  los lineamientos para la Entrega-Recepción. 

4 Encargado del Sistema 

Creg Entrega-

Recepción 

Solicita al servidor público saliente el llenado del Acta de Entrega-

Recepción y anexos  correspondientes. 

5 Servidor Público 

entrante y saliente 

Revisan el contenido del Acta de Entrega-Recepción  y si procede 

se realizan las modificaciones en el Sistema Creg Entrega - 

Recepción. 

6 Servidor Público y 

ciudadanos que 

intervienen en el Acto 

de Entrega-Recepción. 

 

Una vez revisada el Acta de Entrega-Recepción ,  se procede a la 

firma del Acta de acuerdo a los “Lineamientos que norman la 

Entrega-Recepción de los Ayuntamientos, sus Dependencias y 

Organismos Descentralizados municipales del Estado de 

México”. 

7 Contralor Municipal En caso de haber inconsistencias entre lo declarado y lo 

constatado por el servidor publico entrante, recibe durante el 

periodo de 60 días hábiles siguientes a la Entrega – Recepción, 

las observaciobes planteadas. En caso de que se perciban 

posibles faltas administrativas de los servidores públicos, se 

remiten a la Unidad de Investigación para su diligencia.  

8 Titular de la Unidad 

Administrativa 

Investigadora. 

Comparecencia del servidor público saliente mediante la cual 

manifiesta lo que a su derecho corresponda respecto de las 

observaciones señaladas 

9 Titular de la Unidad 

Administrativa 

Investigadora. 

Certificación de Cierre de la investigación, una vez que no existan 

más diligencias que desahogar.   
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Titular de la Unidad 

Administrativa 

Investigadora. 

Una vez concluidas las diligencias de investigación, procederán al 

análisis de los hechos, así como de la información recabada, a 

efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u 

omisiones que la Ley señale como falta administrativa y en su 

caso, determinar su calificación como grave o no grave.  

11 Titular de la Unidad 

Administrativa 

Investigadora. 

Acuerdo de conclusión y archivo del expediente debidamente 

fundado y motivado, en el supuesto de no haberse encontrado 

elementos suficientes para demostrar la existencia de la 

infracción y acreditar la presunta responsabilidad del infractor.   

12 Notificador 

 

En caso de que la calificación de los hechos derive una falta 

administrativa no grave, el acuerdo será notificado al denunciante, 

cuando éste fuere identificable. Además de establecer la 

calificación que se le haya dado a la presunta falta, la notificación 

también contendrá de manera expresa la forma en que el 

notificado podrá acceder al expediente de presunta 

responsabilidad administrativa.  

13 Titular de la Unidad 

Administrativa 

Investigadora. 

Se realiza el cómputo de los cinco días que se concedieron al 

denunciante, en caso de las faltas administrativas no graves, para 

la interposición del recurso de inconformidad ante la Sala 

Especializada  en Materia de Responsabilidades Administrativa 

dependiente del Tribunal de Justica Administrativa.  

14 

 

 

Titular de la Unidad 

Administrativa 

Investigadora. 

De presentarse el Recurso de Inconformidad ante Unidad 

Administrativa Investigadora se acuerda su recepción, debiendo 

correr traslado a la Sala Especializada en materia de 

responsabilidades administrativas que corresponda, adjuntando el 

expediente integrado y un informe en el que justifique la 

determinación impugnada, en un término no mayor a tres días 

hábiles.  

 

15 

Titular de la Unidad 

Administrativa 

Investigadora. 

Una vez determinada la calificación de la conducta se incluirá la 

misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa 

y éste se presentará ante la Unidad Administrativa Substanciadora 

a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad 

administrativa correspondiente.  

 

16 Titular de la Unidad 

Administrativa 

Investigadora. 

En caso de que la Unidad Administrativa Substanciadora prevenga 

a la Unidad Administrativa Investigadora, para que subsane las 

omisiones que advierta o aclare los hechos narrados en el Informe 

de Presunta Responsabilidad Administrativa, emitirá el desahogo 

correspondiente. 
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1.11 Diagramación. 
 

 

CONTRALOR  ENCARGADO 
DEL SISTEMA 

CREG 
ENTREGA-

RECEPCIÓN 

SERVIDOR 
PÚBLICO 

ENTRANTE 

SERVIDOR 

PÚBLICO 

SALIENTE. 

UNIDAD 

INVESTIGADO

RA. 

NOTIFICADOR 

INICIO 

Recibe oficio 

de 

intervención 

Verifica si 

requiere la 

intervención 

del OSFEM 
Proporciona al 
servidor público 
saliente, las claves 
de acceso al 
sistema Creg 
Entrega - 
Recepción así 
como el link y se 
hace del 
conocimiento de  
los lineamientos 
para la Entrega-
Recepción. 

Solicita al  servidor 
público saliente el 
llenado del Acta 
de entrega-
recepción y 
anexos. 

Revisa el Acta de 
Entrega-
Recepción y los 
Formatos y si 
procede hace las 
observaciones.  

Se procede a la 
firma del Acta de 
Entrega-
Recepción.  



 

 

 

8 
 

 

En un plazo de 60 
días hábiles se 
reciben las 
observaciones 

Recibe las 
observaciones de la 
E-R. 

Acuerdo de Inicio 

Comparecencia del 
servidor público 
saliente respecto a 
observaciones 
señaladas. 

Certificación de 
Cierre de la 
investigación. 

Acuerdo de 
Calificación de la 
Falta Administrativa. 
  

Acuerdo de 
Calificación de la 
Falta 
Administrativa 
no grave. 

Notificación al 

denunciante. 

Acuerdo y remisión 
del expediente a la 
Sala Especializada 
en materia de 
responsabilidades 
administrativas que 
corresponda. 

Interposición del 
recurso  de 
inconformidad. 

Acuerdo de 
conclusión y archivo 
del expediente 

Notificación al 

denunciante. 

Certificación del 
término para 
interposición de 
Recurso de 
Inconformidad. 
  

Remisión del Informe 
de Presunta 
Responsabilidad 
Administrativa a la 
Unidad 
Administrativa 
Substanciadora. 

Acta de Desahogo de 

Prevención. 

FIN 
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1.12 Medición 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.13 Formatos  
 
Se generan automáticamente a través del sistema CREG Entrega- Recepción, acto continuo del llenado 
del mismo.  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

DEFINICION DEL 
INDICADOR 

METODO DE CÀLCULO FRECUENCIA DE 
MEDICIÓN 

 
Realización de 
Entregas- Recepción. 

Mide el porcentaje de 
entregas – recepción  
realizadas por la 
Contraloría Interna 

(Entregas – Recepción 
realizadas/ Entregas – 
Recepción programadas) 
* 100 

SEMESTRAL 
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2. Simbología  
 

Simbolo Significado 

 Marca el inicio del procedimiento 

  
          1 

Número de actividad 

 Cuadro con extracto  

                                                            Línea de flujo 

     Determina el final del procedimiento 

 

 

3. Registro de Ediciones  

Primera edición (Abril 2024): Elaboracion del Manual 

 

4. Distribución  

El  original del manual de procedimientos se encuentra en la Contraloría Interna del Sistema Municipal 

del Desarrollo integral de la Familia de Coyotepec, Estado de México. 

 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

 

1.- Presidencia del Sistema Municipal del Desarrollo integral de la Familia de Coyotepec. 

2.- Director del Sistema Municipal del Desarrollo integral de la Familia de Coyotepec. 

 

 

 

 

 

 

 

inicio 

Fin 
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