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AYUNTAMIENTO DE MORELIA

ORGANISMO OPERADOR DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DE MORELIA.

Morelia Michoacan a 15 de enero del 2020.

LINEAMIENTOS INTERNOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DEL

ORGANISMO OPERADOR DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DE MORELIA.

DR. JULIO CESAR ORANTES AVALOS, Director General del Organismo Operador de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Morelia, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 115 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 15, 104, 105, 109
bis, 109 ter, 111, 112, 113, 123 parrafo V, apartado a) de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 32 inciso a), fraccion |, 72 fraccion |, 92, 98, 99,
101 de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo; 36 fraccién | de la
Ley del Agua y Gestion de Cuencas para el Estado de Michoacan de Ocampo; numeral 16 del
Decreto de Creacion del Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Morelia, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo, el 12 de junio de 1995; articulos 3, 5, 37, 38, 39 fraccién XXI del
Reglamento Interior del Organismo Operador del Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Morelia; 5, 6 y 49 fraccién VIl de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Michoacan de Ocampo y articulos 4, 5y 6 de la Ley de Archivos Administrativos e
Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- El Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento de
Morelia, es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, encargado de garantizar el buen funcionamiento y
la adecuada prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial, asi
como el servicio de tratamiento y reuso de aguas residuales en el Municipio de Morelia,
Michoacan.

SEGUNDO.- La entrega-recepcion, es un acto obligatorio para que el servidor publico tome
posesion de su empleo, cargo o comision, en el Organismo Operador de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Morelia.

TERCERO.- Los servidores publicos salientes, tienen la obligacion de entregar de forma
oficial, al final de su empleo, cargo o comisiéon en el Organismo Operador de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Morelia, todos los documentos, bienes e informacion del area
a su cargo y bienes patrimoniales del Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Morelia.

CUARTO.- En ese mismo sentido, los servidores publicos entrantes, cuentan con el derecho
y la obligacion, de recibir toda la documentacién que contenga la situacién que guardan los
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asuntos, bienes e informacién, en relacion al empleo, cargo o comisién que han de
desempefiar en el Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Morelia;

QUINTO.- Consecuentemente, esta Direccion General del Organismo Operador de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Morelia, de acuerdo a sus facultades, considera
necesario aprobar un documento normativo, que regule el aspecto técnico juridico en materia
de Entrega-Recepcion de los servidores publicos obligados adscritos a dicho  Organismo,
siendo al mismo tiempo, una herramienta que les permita conocer de manera anticipada el
procedimiento, y éste pueda llevarse a cabo en tiempo y forma.

Derivado del fundamento legal y de las consideraciones que anteceden, a efecto eficientar el
proceso de Entrega-Recepcion, esta Direccion General, tiene a bien aprobar los presentes:

LINEAMIENTOS INTERNOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DEL
ORGANISMO OPERADOR DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DE MORELIA.

CAPITULO PRIMERO.-
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer el procedimiento
conforme al cual los servidores publicos del Organismo Operador de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Morelia, entregaran los asuntos de su competencia a quienes
los sustituyan en su empleo, cargo o comisién, a efecto de garantizar la continuidad en la
prestacion de los servicios en el Organismo referido.

Articulo 2.- Para los efectos del presente instrumento se entendera por:

|. Acto de entrega-recepcion: Es el acto que culmina la substitucién material y fisica entre el
Servidor Publico entrante y el saliente mediante la elaboracién del Acta correspondiente; vy,

Il. Acta administrativa de entrega-recepcion: El documento que contiene la informacion
correspondiente a los rubros y anexos correspondientes al area sujeta del acto de entrega-
recepcion en la que intervienen los sujetos obligados.

lll. Lineamientos: El presente documento que contiene los Lineamientos Internos para el

proceso de Entrega-Recepcion del Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Morelia; ‘

IV. Proceso: Al acto de entrega-recepcion administrativo, obligatorio, regulado en el Acuerdo,
a través del cual los Servidores publicos salientes preparan y entregan a los Servidores
publicos entrantes todos los asuntos y recursos publicos a ellos asignados. También implica
la traslacion de responsabilidades y obligaciones que los servidores publicos entrantes deben
cumplir en apego a las disposiciones juridicas y a los recursos disponibles;

V. Servidores publicos: Son aquellos con empleo, cargo o comisién, en el Organismo
Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Morelia,

VI.- Sujetos obligados: Los servidores Publicos desde el Director general hasta el jefe de
oficina o equivalentes, asi como los servidores publico responsables de fondos, valores,

"Por el rescate de los valores civicos y patidticos enfre la poblacién Moreliana”
Av. Acveducio No. 1896 Col. Chapulfepec Norfe C.F. 58250 Tel. 113-22-00Fax. 314-11-11 Morelio, Michoacdn.



L200pas

ENUASD T anria
F

@

ORELIA

o Gollarno Munizipal

“2020, Aflo de Leona Vicario, Benemérita madre de la patria”

imagenes, bienes, documentos, funciones, actividades o asuntos que se consideren de
importancia.

VIl. Organo Interno de Control: Unidad Administrativa a cargo de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control interno de este Organismo, quien sin perjuicio de

las disposiciones legales y administrativas en vigor, intervendra y supervisara el proceso de
entrega, recepcion.

Articulo 3.- La Entrega-Recepcidn se realizara mediante un proceso de orden técnico, juridico,
administrativo y financiero, determinado por lo dispuesto en la normatividad aplicable y el
presente ordenamiento, cuando un servidor publico se separe de su empleo, cargo o comision
por cualquier motivo, incluyendo licencias, suplencias, encargos, rescisiones.

La Entrega-Recepcion también debera llevarse a cabo en los casos de escision, extincion,
liquidacién del Organismo, o cualquier otra forma legal de desaparicion, transferencia total o
parcial de Area Administrativa o fusiones, independientemente de que haya continuidad de
servidores publicos.

Articulo 4.- Son sujetos obligados a la Entrega-Recepcion, los servidores publicos desde el
Director General hasta Jefe de Oficina, o equivalentes, asi como los servidores publicos de
puestos distintos a los sefialados en este articulo, que sean responsables de fondos, valores,
imagenes, bienes, documentos, funciones, actividades o asuntos que se consideren de
importancia, como sujetos obligados a la Entrega-Recepcién deberan entregar de conformidad
con lo estipulado en los presentes Lineamientos, asi como en las disposiciones legales
aplicables.

Articulo 5.- Los responsables de las areas y/o unidades administrativas que dependan
directamente del servidor publico que entrega, deben preparar y entregar, los documentos
correspondientes para llevar a cabo la Entrega-Recepcion, los cuales deben estar actualizados
a la fecha de separacion del empleo, cargo o comisiéon en términos de las disposiciones
aplicables.

La veracidad, oportunidad, confiabilidad e integracion de los documentos sera responsabilidad
directa del servidor publico adscrito o comisionado a la Unidad Administrativa que la genere.

Articulo 6.- El servidor publico sujeto a la Entrega-Recepcion, debe revisar la integracion de
los documentos que correspondan a las areas administrativas que dependen directamente de
él, sin que por esto asuma la responsabilidad de quienes los generaron o integraron.

El jefe inmediato del servidor publico que entrega podra requerirle, previo a la Entrega-
Recepcion, los documentos para su revision.

Los Servidores Publicos que no sean sujetos a la Entrega-Recepcion, deberan de preparar y
entregar, los documentos que les requieran los jefes inmediatos para llevarla cabo. La
veracidad, oportunidad, confiabilidad e integracion de los documentos seré responsabilidad
del servidor publico que lo genere.

Articulo 7.- En los actos de Entrega-Recepcion de las Jefaturas de Oficina hacia arriba,
debera participar un representante del Organo Interno de Control, y en lo conducente en la
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Entrega-Recepcion de Areas Administrativas de menor nivel, la participacion del representante
del Organo Interno de Control sera potestativa.

Articulo 8.- La ausencia del Representante del Organo Interno de Control, en el Acto de
Entrega- Recepcion, se considera como una falta de formalidad del acto, siempre que se trate
de sujetos obligados en los términos de los presentes lineamientos o demas disposiciones
superiores aplicables en la materia.

Articulo 9.- Los servidores publicos deberan cumplir con las normas, lineamientos y controles
para la Entrega-Recepcidn que correspondan, por lo que deberan mantener permanentemente
actualizados sus registros, controles, inventarios, estructura orgénica, instrumentos normativo-
administrativos y demas documentos relativos a su drea o unidad administrativa.

CAPITULO SEGUNDO
PROCESO ENTREGA RECEPCION

Articulo 10.- La Entrega-Recepcion tiene por objeto transferir oficialmente los asuntos,
informacién, bienes patrimoniales en resguardo y funciones del servidor publico
saliente, para el ejercicio de las funciones sustantivas que corresponda de conformidad al
marco juridico de actuacién.

Articulo 11.- El proceso de Entrega-Recepcion inicia con la notificacién que reciba el Organo
Interno de Control, del cambio del sujeto obligado y concluye con la formalizacion del Acta
respectiva, por parte del Subdirector Administrativo del Organismo Operador.

Articulo 12.- La Entrega-Recepcion debe documentarse en un Acta Administrativa que
contemplara los rubros y sus anexos, en la que intervendran los sujetos obligados, un
representante del Organo Interno de Control dos testigos de asistencia los cuales seran a
propuesta de los servidores publicos entrante y saliente.

El Acta se firmaré en 4 cuatro tantos por el Servidor Entrante y por el Servidor Publico Saliente,
en todas sus fojas al margen y al calce de manera autdgrafa en el acto protocolario, asi como
por las personas que participen en dicho proceso, y los anexos deberan firmarse por quienes
los elaboren y por el servidor publico que entregue la Unidad o Area Administrativa
correspondiente, elaborandose en 3 tres originales y 1 copia, los originales quedara bajo
resguardo de servidor publico que entrega, recibe y del Organo Interno de Control, la copia sera
para la Entidad.

A falta de servidor de servidor publico nombrado para ocupar el cargo, el superior jerarquico del
Area Administrativa, debera designar mediante oficio a servidor publico adscrito al Organismo,
para quien sea el que reciba en los términos establecidos en los presentes lineamientos, quien
a su vez, llegado el momento estara obligado a realizar la entrega correspondiente a quien
asuma oficialmente el cargo.
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Remitir al Organo Interno de Control el proyecto de Acta y sus anexos, para revision, al menos
48 horas previas a la celebracién del acto. Dicha revision no implicara la validacion o
responsabilidad alguna del Organo Interno de Control en el contenido.

Articulo 13.- El Acta se firmara de manera autégrafa dentro de los 10 diez dias habiles
siguientes, al dia en que se presentd el supuesto conforme al articulo 3 de los presentes
Lineamientos. El Organo Interno de Control, coordinara las acciones necesarias a efecto de
que se formalice la Entrega-Recepcion motivo del proceso, siendo responsable de supervisar
las formalidades esenciales en dicho procedimiento. Por su parte, el servidor publico que

entrega es el responsable de la revision, validacién y contenido de los documentos que como
anexos se incorporen en la misma.

Cuando a juicio de quienes intervengan en la formulacion del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion, sea necesario hacer alguna aclaracién o salvedad, tal circunstancia deberan
hacerla constar en la misma Acta.

Cuando existan eventos extraordinarios (huelgas, tomas de las oficias, inundaciones o
catastrofes naturales) que detengan la operatividad de las oficinas del organismo, el plazo para
firmar la mencionada acta administrativa, sefialado en este articulo, se empezara a contabilizar
a partir de que las oficinas involucradas de llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion se
encuentren en condiciones para recabar y entregar la documentacién, bienes e informacién.

Articulo 14.- En la elaboracion del Acta de Entrega-Recepcion se debera considerar requisitar
el modelo establecido para tal efecto y por lo que se refiere a sus anexos, estos deberan
elaborarse utilizando los criterios establecidos en los Formatos de Entrega-Recepcién para las
Administraciones Publicas Municipales del Estado de Michoacan de Ocampo, vigentes, en los
cuales se requeriran los documentos vinculados con la actuacién de la Unidad Administrativa
que corresponda.

El servidor publico entrante deberéd presentar adjunto a la Acta Entrega-Recepcién, su
nombramiento y “Constancia de no inhabilitacion”.

Articulo 15.- La persona que recibe tiene la obligacién de revisar la informaciéon contenida en
los rubros y anexos inherentes a su nuevo encargo, de la cual podra solicitar por escrito
aclaraciones o precisiones a quien le entreg6, dentro de los 15 quince dias habiles siguientes
al de la firma del acta. El servidor publico que entregé tendra la obligacién de dar respuesta a
las mismas en un plazo igual, contado a partir del requerimiento.

Una vez concluidos los términos para su debida aclaracién, y en caso de existir presuntas
responsabilidades administrativas hasta entonces se debera dar aviso al Organo Interno de
Control, remitiendo para tal efecto el soporte documental del hecho.

El servidor publico que recibe debe proporcionar y permitir el acceso al servidor publico que
entregd, a los archivos que tuvieron a su cargo, cuando se le requiera alguna aclaracién o
precisién sobre el contenido del acta, informes, anexos o demas documentos de la Entrega-
Recepcién. Siempre y cuando fue solicitado mediante escrito.
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Articulo 16.- El Servidor Publico saliente, no quedara relevado de las responsabilidades en
que pudiese haber incurrido durante el ejercicio de su empleo, cargo o comision, con motivo
de las disposiciones de los presentes Lineamientos.

Articulo 17.- Cuando el servidor pUblico que deba entregar omita realizar la entrega en la
fecha establecida, se debera circunstanciar este supuesto mediante Acta en la que deberan
plasmarse las circunstancias de modo, tiempo y lugar que impidan la formalizacién del acto

protocolario, por consiguiente el Organo Interno de Control realizara las actuaciones legales
que correspondan.

Articulo 18.- Cuando el Servidor Publico saliente no realice la entrega, en los términos de los
presentes Lineamientos, se entendera por incumplimiento y sera requerido por el Organo
Interno de Control, para que en un término de 10 diez dias habiles, cumpla con su obligacion.

Articulo 19.- El incumplimiento injustificado de lo dispuesto por el presente ordenamiento,
podra constituir responsabilidades administrativas, conforme a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

VIGILANCIAY CONTROL

Articulo 20.- El Organo Interno de Control, fungira como instancia normativa en la aplicacion

de los presentes Lineamentos, por lo que lo no previsto en éstos, sera determinado y resuelto
por éste.

Articulo 21.- E| Organo Interno de Control en los términos establecidos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, vigilara el
cumplimiento de los presentes lineamientos.

ATENTAMENTE.
EL DIRECTOR GENERAL
DEL ORGANISMO OPERADOR DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMJENTO DE/MORELIA./

DR. JULIG CESAR DRANTES/AVALOS
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