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l. OBJETIVO.

Establecer las medidas y disposiciones complementarias para la aplicacion y cumplimiento de la Ley
de Entrega Recepcion para los Municipios del Estado de Coahuila, que las y los servidores publicos
obligados a dicha Ley deberan observar cuando realicen el acto de Entrega-Recepcion, al término de
su empleo, cargo o comision, con la finalidad de que los recursos humanos, materiales, financieros y
presupuestales que les fueron asignados, se entreguen de forma ordenada, completa, transparente y
homogénea, cumpliendo con los principios rectores del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo,
Coahuila.

2. ALCANCE.

Este procedimiento de Entrega-Recepcion aplica a todos los servidores ptblicos que administren
recursos publicos, quienes deberan entregar al término de su empleo, cargo o comision, los asuntos de
su competencia, asi como los recursos humanos, materiales, financieros y demas que le hayan sido
asignados, y en general, toda aquella documentacion e informacion que debidamente ordenada,
clasificada, legalizada y protocolizada, haya sido generada en la Administracion correspondiente al
servidor publico que realiza la entrega de la informacion.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

3.LI Vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado y aplicarla en los
. casos que proceda.
3l Contr.al-ona 3.1.2 Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de
Municipal . . I e - .

las dependencias, entidades y fideicomisos publicos municipales y ejercer
las atribuciones que le otorga la Ley de Entrega Recepcion del Est@o Yy
Municipios.
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3.2.1 Dirigir, administrar y representar legalmente al Instituto.
Director 3.2.2 Elaborar, instrumentar y difundir el cumplimiento de los Manuales
3.2 General de procedimiento.
3.2.3 Presentar al Consejo Directivo del Instituto Municipal del Transporte
de Saltillo, Coahuila, los Manuales de Procedimiento.
DII‘?C'tOI‘ 3.5.1 Analizar y validar la informacion que sera generada para el proceso de
s Junitheo Entrega-Recepcion
Administrativo peion.
Enlace de 341 Alimentar el Sistema Informético de Entrega Recepcion (SIERE) la
34 Entrega- informacion competente a dicho procedimiento.
) Recepcion del 3.4.2 Coordinar con los Sub-Enlances la entrega de la informacion de cada
IMT area del Instituto Municipal del Transporte.
Sub-Enlaces
25 de Entrega- 3.5.1 Entregar al Enlace de Entrega Recepcion del IMT la informacion de los
’ Recepcion del anexos en tiempo y forma.
IMT
Encargado del
36 Sistema de 3.6.1 Dar el correcto seguimiento y cumplimiento al proceso de Entrega—
’ Entrega recepcion de la administracion piblica municipal.
Recepcion

4. DEFINICIONES.

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

Nam. | Palabra/Termino Definicion
Acta
4.1 Administrativade ~ Documento legal en el que se hace constar el acto de Entrega-Recepcion.
Entrega Recepcion
4.2 Director General ~ Director General del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo.
Encargado del S :
. Funcionario encargado de atender todo lo relacionado con el proceso de
43 Sistema de . . . .
.. Entrega Recepcion del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo.
Entrega Recepcion
. Lo Servidor ptblico que hace entrega del empleo, cargo o comision a su cargo,
Servidor piiblico . ' q ) 8_ . ’p . .q o
ellicnite asi como de los recursos, informacion, funciones y documentacion

senalada en las disposiciones legales aplicables, al titular entrante
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45 Servidor Pdblico  Servidor Pablico o encargado designado por la misma Dependencia o
Entrante Entidad, para que tome posesion del empleo, cargo o comisién, asi como

la recepcion de los recursos y demés conceptos que se refiere la Ley.

4.6 SIERE Sistema Informatico de Entrega — Recepcion.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A.  Los servidores publicos del Instituto, en los procesos de entrega-recepcion relativos al ejercicio de
sus funciones, deben conducirse con estricto apego a los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, rendicion de cuentas, eficiencia,
eficacia, transparencia, certeza e integridad, que rigen el servicio publico.

B. La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la informacion que se rinda con
motivo de los procesos de entrega-recepcion con sus respectivos anexos, seré responsabilidad de
los servidores publicos salientes, de quien participa en la elaboracion o integracion de la entrega-
recepcion y de quien, con base en sus atribuciones, valida la informacion contenida en ésta.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Act. Nam. Descripcién de la Actividad | Documento
(puesto) ;
La Contraloria Municipal emite oficio al Director
'g _g General del IMT en el Ultimo periodo de la
& ; ;
k) ) administracion, lo relativo a la integracion de la
- & & Contralorfa | iy : ’ P '
S g8 Municioal informacion del proceso de Entrega-Recepcion
E é p con fundamento en la Ley de Entrega-Recepcion Oficio
a para los Municipios del Estado de Coahuila.

il
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Recibe oficio y gira instrucciones a la Direccion

Director Juridica Administrativa para que se atienda a la

General brevedad lo concerniente al proceso de Entrega Oficio
-Recepcion y se designe un enlace.

6.2

Recibe oficio y gira
instrucciones

Director Designa a la persona que sera el Enlace en el
Juridico proceso de Entrega-Recepcion y le hace entrega ‘
Administrativo  de la informacion para acceder al SIERE. Oficio

6.3
Designa la persona que sera
el Enlacey le entrega la
informacion para acceder al
SIERE

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-O01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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©
o ©
S
S > g Enlace
857
2 § S 58
w 8 E ? —
© 2 %9 = Enlace
R =F.
> T -% 2 Encargado del
o8 8T g Sistema de
© gE E
& -@ = 5 ntrega-
2 Recepcion
Pl
§fe
S8 3 g Enlace
SEPE
e )g e,
5%
e
€ € Encargado del
= 88 Sistema de
© g’ E Entrega-
. R .
é qé ecepcion
o
g §
8 5 Encargado del
E § Sistema de
‘E £ Entrega-
S ® Recepcién
-
&

Revisa que la informacion sea correcta y la carga
en el SIERE.

Asiste con el Encargado del Sistema de Entrega-
Recepcion para la revision mensual de la
informacion(anexos).

Revisa y califica el avance de la informacion
(anexos).

ContinGa con la revision y carga de la
informacion (anexos) hasta el término del plazo.

Revisa y califica la informacion final.

Si la  informacion (anexos) se presenta
incompleta o presentan errores, el Enlace tendra
que solventarlos en un término de 10(diez) dias
naturales; en caso de estar correcta toda la
informacion se contintia con el procedimiento.
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Agiste conel Revisay calitica
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6.13

Cita al Director
entrante v al

Director saliente

o
N

]

2 de

2v. 02 de fe

FO-DMA-OI Rev. 03, fecha R

ITRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM

CON

para firmade actas

l 6.11
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nuevo Director

v

Pagina 10 de 12




N
N
o}
N
2

2

3
8
&
2
N
=}

3
=4
4
3
)
(=}

>

'
o
3
<
=
a
o
£
=
o
o
o
=
=
<t
7
w
a
:
Q
Z
=]
=
&
-4
o
3
(—.
P4
Q
Q

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Manual de Procedimiento de

Entrega Recepcion

Cadigo:
Emision:
Ultima Rev.;
Revision No.

Direccion

IMT-PR-DCE-0I

15/11/2022

00

Instituto Municipal del

Emisora:

Transporte

8.RIESGOS INHERENTES.

|

Causa
Potencial

Riesgo

Accion
Preventiva

Responsable

Evidencias

Potencial

Desacato a las
indicaciones

Que no se entregue la
informacion solicitada para
recepcion

iniciar el proceso de entrega

Dudas sobre el
procedimiento

entregada no
sea correcta

L 0O
e
€

9. REGISTROS.

Instruir que es Enlace y Sub-
una obligacion la enlaces
informacion del

proceso Entrega

Recepcion.

Estar en contacto  Enlace

con el Encargado
del Sisterma de
Entrega-
Recepcion

Frecuencia
Ya Permanente
solventado
Ya Permanente
solventado

Oficios

Calificacion del
Encargado del
Sistema de
Entrega-
Recepcion

S/C Oficios
S/C Sistema Informatico de Entrega-Recepcion
S/C

Oficios con informacion a las diferentes Areas del IMT

Pagina Il de 12

i



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

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

O]
ke
il

2307 gr. .
1.5

@
o

° e Cadigo: IMT-PR-DCE-0I
Procedimiento de Entrega
Emision: 15/11/2022
RecepCién Ultima Rev.:
Revision No. 00
SALTILLO Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).
Codlg,o gd fo.rm o Nombre del formato
instructivo
S/C Guia del Sistema Informético de Entrega-Recepcion (SIERE)

11. MARCO JURIDICO / REFERENCIAS

S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila.
i S/C Ley de transporte y Movilidad Sustentable del Estado.

S/C Ley del Procedimiento Administrativo del Estado De Coahuila.

SIC Ley de Entrega Recepcion del Estado y sus Municipios de Coahuila.

S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila.

S/C 1 ﬁeglamento de Transito y Transporfe para el Municipb de Salfillo.
B S/C Reglamento del Instituto Municipal del Tranéporte de Saltillo.

S/C Manual de Operaciones del Instituto Municipal del Transporte.

S/C Y demas Ordenarientos Legales Aplicables.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de | Seccion

revision Modificada Peseripeionde Gambio

00 15/11/2022 - Nueva Creacion
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