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l.Objetivo

Establecer el procedimiento y los lineamientos internos que deben seguirse cuando una persona
servidora publica causa baja o es sujeto a un proceso de movilidad interna o externa, con el fin de
asegurar la correcta entrega de funciones, resguardo de informacién, bienes institucionales y la
seguridad de los sistemas de informacién conforme a la normatividad legal aplicable.

Il. Alcance

Este procedimiento aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales de Hidalgo (SEMARNATH), independientemente de su régimen
laboral, incluyendo al personal de honorarios, que conforme al articulo 3 de la Ley de Entrega
Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo, tengan bajo su responsabilidad, por
nivel jerarquico o por la naturaleza de sus funciones, la administracién, aplicacion, resguardo,
manejo o comprobacién de recursos publicos, bienes institucionales, sistemas informaticos o
documentacion oficial.

lll. Definiciones

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Hidalgo (SEMARNATH), con nombramie

Personas servidores publicas: quienes desempefien un empleo, cargo o comisién dentro de Jla
oficial, independientemente de su nivel jerarquico, tipo de contrato o régimen administrativo.

Personal por honorarios: personas fisicas contratadas por el Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo
bajo un régimen de prestacién de servicios profesionales, adscritas funcionalmente a la
[

SEMARNATH.
Aungue no mantienen una relacion laboral directa con esta Secretaria, deberdn observar e

presente procedimiento en los aspectos que les resulte aplicables, cuando por la naturaleza de sus Q{
funciones administren, resguarden o tengan acceso a bienes, documentos, plataformas o \
informacion institucional.

Baja: terminacion de la relacion laboral o administrativa de la persona servidora publica por%
cualquier causa legal.

Movilidad: cambio de la persona servidora publica a otra area o instituciéon, ya sea temporal o %Y
permanente.

Movilidad interna: cambio de adscripcién de la persona servidora publica dentro de la misrr%

estructura organica de la SEMARNATH, sin que implique una separaciéon formal de la instituciéon.
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Movilidad externa: cambio de adscripcion de la persona servidora publica a otra dependencia,
organismo o entidad fuera de la SEMARNATH, ya sea de manera temporal o definitiva, mediante
oficio de comisién emitido por la Direccién General de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor.

Acta de entrega-recepcion: documento oficial mediante el cual se entrega el estado que guarda
la unidad administrativa, bienes, documentos, informacion y asuntos a su cargo.

Claves informaticas: credenciales de acceso (usuario, contrasefas, tokens, cédigos) utilizadas para
acceder a sistemas institucionales, correo, bases de datos, plataformas u otros servicios digitales.

Bienes muebles: recursos fisicos asignados institucionalmente.

Organo Interno de Control: la unidad administrativa a cargo de promover, evaluar y fortalecer el
buen funcionamiento del control interno en los entes publicos y que, conforme a la legislacion y
normatividad serdn competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de
servidores publicos.

IV. Lineamientos Generales

a) Toda baja o movilidad debe notificarse formalmente por escrito a la Subdireccién de Recursos
Humanos.

b) El Departamento de inventarios debera emitir un acuse o constancia de liberaciéon de bienes,
misma que se integrara al acta entrega-recepcion, asi como, verificar la devolucién de bienes
muebles, equipo tecnoldgico, identificaciones, claves de accesos y cualquier resguard
asignado.

c) La documentacién e informacion institucional bajo resguardo debera entregarse
Subdireccién Adjunta de Archivo Institucional.

d) La persona servidora publica saliente debera entregar los archivos electrénicos, respaldos, base
de datos, carpetas compartidas o cualquier otro material informatico relacionado con su
funcion.

e) La Subdireccién Adjunta de Sistemas y Tecnologias de la Informacion debera:

e Desactivar o reasignar las claves informaticas de la persona servidora publica.

e Bloqguear accesos a plataformas institucionales una vez concluida la relacion laboral.

e Garantizar la conservacion, resguardo o transferencia de la informacion institucional de
la persona servidora publica saliente.

f) En el caso de movilidad interna, ademas del memorandum y el acta interna de entrega
recepcion, deberan cumplirse los pasos subsecuentes de este procedimiento, en lo que resulte
aplicable, incluyendo la validacion de bienes, cancelacién o reasignacion de accesos
informaticos y entrega de documentacion institucional.
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g) La Direccion Juridica validara el formato del acta interna de entrega-recepcién y podra
participar en su elaboracion cuando se trate de funciones sustantivas, riesgos legales, casos
especiales o por solicitud de la autoridad administrativa.

h) En los casos de movilidad externa, la persona servidora publica deberd cumplir con todo el
procedimiento de entrega-recepcién establecido, de igual forma que una baja definitiva.

i) La Subdirecciéon de Recursos Humanos recomendara a la persona servidora publica saliente
presentar su declaracion patrimonial al término del encargo, conforme a lo dispuesto en los
articulos 32 y 33 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.

V. Procedimiento
No. Actividad Responsable Documento

1 Notifica a la Subdireccién de Recursos Unidad Renuncia o
Humanos de separacién del cargo. Administrativa y/o procedimiento
trabajador. administrativo
2 Recepcién de notificacion de baja o | Subdireccion de Renuncia o
movilidad del personal. Recursos procedimiento
Humanos administrativo
i Identifica si el movimiento corresponde Subdirecciéon de Memorandum
a baja definitiva, movilidad interna o Recursos Oficio
movilidad externa. Humanos
Asi mismo, debe identificarse si se trata
de una entrega recepcién final o
intermedia, conforme al articulo 8 de la
Ley de Entrega Recepcién de los
Recursos Publicos del Estado de
Hidalgo.
4 En caso de movilidad interna, elabora Subdireccién de Memorandum

memorandum dirigido al servidor
publico notificando su nueva comision.

Asimismo, se deberd levantar un acta
interna  de entrega-recepcién que
documente la transferencia de
funciones, documentos y recursos entre
el servidor publico saliente y el area
receptora, para control institucional.

El formato de esta acta interna sera
validado por la Direccién Juridica, quien
podra participar directamente en su

Recursos
Humanos

Acta interna de
entrega recepcion.

2 X -
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elaboracién cuando asi lo determine la
naturaleza del caso.

5 En caso de movilidad externa, solicita a Subdireccién de Oficio
la Direccion General de Recursos Recursos
Humanos de la Oficialia Mayor la Humanos

elaboracién del Oficio de Comision.

En estos casos, la persona servidora
publica debera continuar con el
cumplimiento total del presente
procedimiento, incluyendo la entrega
de bienes, documentacién, claves
informaticas y demas elementos bajo su
resguardo conforme al presente
procedimiento y la normatividad

aplicable.

6 Informa a las areas involucradas (Depto. Subdireccion de Drive
Inventario, TI, Archivo) para iniciar el Recursos
proceso de entrega-recepcion segun Humanos
sea el caso.

7 Dependiendo del nivel jerdrquico o la Subdireccién de Memorandum
responsabilidad de la persona servidora Recursos
publica saliente, se solicitara al area de Humanos

adscripcién informe quien sera la é
persona responsable de recibir la \
informacién y/o documentacion |y

notifica al Organo Interno de Control N
(OIC). N
En caso de que no exista una persona
sustituta inmediata, el jefe o jefa con

nivel jerdrquico superior asumira é
provisionalmente dicha
responsabilidad, incluyendo el

resguardo de bienes, documentacion e
informacién institucional, hasta en tanto

se formalice el nombramiento o Q
asignacién de la persona titular del
puesto.
8 Recibe notificacién y realiza la revision | Departamento de Solicitud de
fisica de los bienes en resguardo. Inventario liberacion de bienes.
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9 Valida la entrega de plataformas y Subdireccién Formato de entrega
cuentas digitales. Adjunta de de plataformasy
Sistemasy cuentas digitales
Tecnologias de la
Informacién
10 Entrega de documentacién fisica y Subdireccion Anexos 3.1y 3.2
digital generada o bajo resguardo. Adjunta de
Archivo
Institucional
n Notifica a la Direccién General de | Subdireccidn de Oficio.
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor, Recursos
de la baja o retencion dentro de los 5 Humanos
dias habiles siguientes.
12 Notifica al Organo Interno de Control y Subdireccion de Oficio.
Secretaria de Contraloria al finalizar el Recursos Padréon de S.P.
mes en curso. Humanos O
13 Integra Acta-Entrega recepcion. Organo Interno de Acta-Entrega
Control Expediente. \
14 Envia copia del Oficio de conclusién del | Organo Interno de Oficio
Procedimiento. Control
15 Archiva Oficio de conclusion del Subdireccion de Oficio
Procedimiento. Recursos
Humanos

VI. Disposiciones Finales

Cualquier situacién no prevista en este procedimiento serd resuelta por la Coordinaci
Administrativa en conjunto con las areas involucradas, su cumplimiento observara en todo momento
la Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo, asi como la|
normatividad aplicable en bienes, archivos y sistemas de informacion.

Son sujetos del presente procedimiento todas las personas servidoras publicas adscritas a la
SEMARNATH que, conforme al articulo 3 de la Ley Entrega Recepcién de los Recursos Publicos de
del Estado de Hidalgo, desempefien funciones con responsabilidad sobre recursos, documentacion
plataformas o bienes institucionales, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente.

J
El presente procedimiento observa los principios de disciplina, legalidad, objetividad, \l
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y
eficiencia conforme al articulo 7 de la Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del %

de Hidalgo.
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Este procedimiento constituye un lineamiento institucional en términos del articulo 2, fraccién VII
de la Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo, a fin de normary
uniformar la actuacién del personal en procesos de bajay movilidad dentro de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales de Hidalgo (SEMARNATH).

VII. Fundamento legal y atribuciones para la validacién.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1,2y 4 de la Ley Organica de la Administracién
Publica del Estado de Hidalgo, que facultan a las dependencias del Poder Ejecutivo para ejercer
sus funciones conforme a su Reglamento Interior; asi como en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Hidalgo, en su Capitulo VI, Seccion |,
articulo 18, fracciones X, Xl y XV, que otorgan atribuciones al Area Administrativa para coordinary
supervisar la gestion institucional, y a la Direccién de Administracién y Finanzas para la
administracién de los recursos humanos y materiales de la dependencia.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion Estatal en Materia de Control Interno
del Estado de Hidalgo, especificamente en su Titulo I, Capitulo I, numeral 9, TERCERA.
ACTIVIDADES DE CONTROL, Principio 12.02 la Administracién debe documentar mediante
politicas para cada unidad su responsabilidad sobre el cumplimiento de los objetivos de YQs
procesos, de sus riesgos asociados, del disefio de actividades de control, de la implementacién d

los controles y de su eficacia operativa y Principio 12.03 el personal de las unidades que ocupa
puestos clave puede definir con mayor amplitud las politicas a través de los procedimientos del §
dia a dia, dependiendo de la frecuencia del cambio en el entorno operativo y la complejidad del
proceso operativo.

Asf como, lo previsto en los articulos 1, 3, 4, 5, 7,11,12 y 27 del Cédigo de Etica de la Administracio
Pablica del Estado de Hidalgo, y el Capitulo |l del Cédigo de Conducta de la Secretaria de Medj
Ambiente y Recursos Naturales de Hidalgo, que obligan a los servidores publicos a actuar
conforme a principios de integridad, responsabilidad, legalidad y eficiencia en el ejercicio de su
funciones.

Por lo anterior, las personas que suscriben este documento cuentan con las atribuciones legales
y administrativas para su elaboracién, revisiéon y autorizaciéon en el marco del Procedimiento
interno de actuacién del personal que cause baja o movilidad en la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales de Hidalgo (SEMARNATH), el cual serd de caracter
administrativo y surtira efectos a partir de su firmay de su aprobacién por el Comité de Controly
Desempefio Institucional.

Fecha de validacién: 18 de julio de 2025.
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Tabla de Actualizaciones
No Fecha Observacion
1 18 de julio de 2025 Validacioén inicial.

Autorizé

L.C. Claudia Gopzalez Pérez
Coordinadora Administrativa

Reviso

Lic. Cintia Arteaga Reyes
Enlace de Control Interno Institucional

I

Lic. Martha Herhandez Badillo
Subdirectorajde Recursos Humanos

Elaboré

S
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Lic. Marfa Patricia Lugo Garrido
Subdirectora Adjunta de Archivo Institucional

“

Lic. Omar Re/mero Monroy
Jefe de Departamento de Soporte Tecnoldgico y
Operativo.

Lic. Dulce S. Ca;l,tillo Mediina
Jefe de Area del Departamento de Inventarios

Pagina 8 de

N



