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Objetivo

» Conocer las bases del proceso de entrega-
recepcion por parte de los Servidores Publicos de
la Administracion Publica Municipal saliente, la
preparacion oportuna, sistematizada, objetiva,
clara y en apego al marco legal, de la
documentacion inherente a las funciones vy
responsabilidades que tuvieron a su cargo durante
el periodo de su gestion administrativa.

» Entrega - Recepcion Administracion Publica Municipal




Definicion

» La entrega-recepcion es el procedimiento administrativo de
interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal
mediante el cual un servidor publico que concluye su
funcion, hace entrega del despacho a su cargo mediante la
elaboracion de acta administrativa de entrega-recepcion al
servidor publico que lo sustituye en sus funciones o a quien
se designe para tal efecto o en su caso al organo de control
interno de la entidad publica de que se trate.

(Art. 2 Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios)



Involucrados directos en la
Entrega - Recepcion

El servidor publico El servidor publico Un representante del Testigos por cada uno de
saliente o responsable de entrante o director a organo de control los servidores publicos

la dependencia cargo de la dependencia interno. obligados



;Como comenzar el proceso de Entrega
Recepcion?
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Declaratoria de recepcion y resguardo Formatos generales

ACTA DECLARATORIA DE RECEPCION Y RESGUARDO UTILIZAR UNICAMENTE LOS FORMATOS ACORDE A SU DEPENDENCIA

LISTADO DE FORMATOS (OBLIGATORIO)

Formatos Generales (UTILIZAR UNICAMENTE LOS
FORMATOS ACORDE A SU DEPENDENCIA)

Ley de entrega y recepcion del estado de Jalisco y sus municipios

LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS
LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO

REGLAMENTO Y MANUAL DE ENTREGA Y RECEPCION

REGLAMENTO DE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION PARA EL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL ELALTO, JALISCO.
MANUAL ENTREGAY RECEPCION AUTORIZADO



;Cual es el numero de identificacion oficial ?
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Expedientes foliadas

» Cada una de las hojas debe ir foliada y firma
por el servidor publico que entrega, el servido
publico que recibe, el organo de control intern

y dos testigos.
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» Al finalizar se debe anexar copia de identificacion
una de las personas que firman el acta estas
identificaciones pueden ser IFE, INE, cedula profesi
pasaporte mexicano vigente, la fotocopia debe ser cl
legible.

> Dicha; firmas deben coincidir con las de sus
identificaciones.

» Las hojas en las que se imprimen las identificaciones
tambien deben ir foliadas.

» No dejar espacios en blanco dentro de las actas.



Entrega-Recepcion de una
Administracion Publica

» La Entrega-Recepcion es el procedimiento
administrativo de interés publico, de
cumplimiento  obligatorio vy formal
mediante el cual un servidor publico que
concluye su funcion, hace entrega del
despacho a su cargo mediante la
elaboracion del acta administrativa de
entrega-recepcion al servidor publico que
lo sustituye en sus funciones o a quien se
designe para tal efecto o, en su caso, a la
Contraloria.

L@ DIF » Entrega - Recepcion Administracion Publica Municipal



Entrega-Recepcion de una
Administracion Publica

» La  Entrega-Recepcion es el procedimien

to

administrativo de interés publico, de cumplimiento

obligatorio y formal mediante el cual un servidor

publico que concluye su funcion, hace entrega del

despacho a su cargo, mediante la elaboracion ¢

el

acta administrativa de entrega-recepcion al servid
publico que lo sustituye en sus funciones o a quien

or
se

designe para tal efecto o, en su caso, al organo de

control interno de la entidad publica de que se trate.

»  Art. 2 Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.




Entrega-Recepcion
Estado de Jalisco y sus Municipios

El Ayuntamiento saliente debe hacer entrega al nuevo,
LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO

DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

mediante comisiones formadas para tal efecto, de los
bienes, derechos y obligaciones que integran el
patrimonio municipal, en términos de esta legislacion y

la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y

sus Municipios

» Art. 16 Ley del Gobierno y la Administracion Piblica Municipal
del Estado de Jalisco.




Entrega-Recepcion
Sistema DIF San Miguel el Alto
Concepto

» Entrega-Recepcion: Es el
procedimiento  administrativo de
interés publico, de cumplimiento

_DIF obligatorio y formal mediante el cual
swncvzeo - servidor publico que concluye su
funcion, hace entrega del despacho a
su cargo al servidor publico que lo
sustituye en sus funciones o a quien
se designe para tal efecto;

» Art. 3° Reglamento del Procedimiento de Entrega - Recepcion
para el Municipio de San Miguel El Alto, Jalisco.



Tipos de Entrega-Recepcion

» Constitucional: Por término
del periodo constitucional o
legal de los Municipios, a
nivel de titulares.

\)

» Ordinaria: Por cambio o
separacion de funcionario.
Entre funcionario saliente vy
entrante.



Integracion de los Ayuntamientos

» El Presidente Municipal saliente debe convocar a
los integrantes electos del ayuntamiento, para que
se presenten el dia 30 de septiembre del ano de
la _eleccion _a la hora que se sefale en la
convocatoria, y les debe tomar protesta de ley.

weons > Art. 14 Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal
del Estado de Jalisco.



Sujetos Obligados
a la Entrega-Recepcion

» Los servidores publicos del Ayuntamiento y los
organismos de la administracion municipal del
Estado de Jalisco, que administren fondos, bienes

y valores publicos, entregarén a quienes los

sustituyan al término de su empleo, cargo o
comision, los recursos humanos, materiales,
financieros, documentos y demas informacion
generada en el ejercicio de sus funciones.

DlE » Art. 1° Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y sus
ol | sensuseure Munici p.I 0s.




Proceso General de la
Entrega-Recepcion

ucveearo P San Miguel el Alto, Jalisco - Septiembre 2021



FINALIDAD

ENTREGA - RECEPCION

|. Garantizar la continuidad de la
funcion publica;

lI. Documentar la transmision del
patrimonio publico;

Ill. Dar certeza juridica del resqguardo
del patrimonio publico; y

V. Delimitar las responsabilidades de
los servidores publicos participantes.

w"] DIF » Art. 4° del Reglamento del Procedimiento de Entrega -
wryaEgLIO Recepcion para el Municipio de San Miguel el Alto, Jalisco.




Proceso General de la
Entrega-Recepcion

1.- Preparacion de la E.R.

2.- Acto de Entrega-Recepcion vy
levantamiento de Acta.

3.- Verificacion Fisica y Validacion
del Contenido del Acta y sus
anexos.

4.- Aclaracion de inconsistencias.




1.- Preparacion de la E.R.

CONTRALORIA MUNICIPAL

» |. Expedir formatos necesarios de E.R;

» Il. Auxiliar a los servidores publicos
sujetos a esta;

» |ll. Coordinar la instrumentacion de la E.R.;

» |V. Revisar y supervisar el cumplimento del
procedimiento; y

» V. Fincar, en su caso, las
responsabilidades que correspondan.

DI

snmeonpars P Art. 17 de la Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y
‘ sus Municipios.
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1.- Preparacion de la E.R.

;QUE DEBE PREPARAR LA ADMINISTRACION SALIENTE?

. LOS recursos humanos a Su cargo.
(Verificado y validado por Oficialia Mayor);

== LAMENTOS Il. Los bienes y recursos materiales a su

REG resguardo; (Verificado y validado por el Jefe

- o M . . .

\ f__; ,:; de Patrimonio);
i e’ |||, La disposiciOn de recursos financieros

al dia del acto de entrega-recepcion,;
V. El total de asuntos pendientes;y

V. La demas documentacion del Manual.



2.- Acto de Entrega-Recepcion y
levantamiento de Acta.

Obligados a efectuar el procedimiento de
Entrega-Recepcion

. El Presidente Municipal; VIIl. El Secretario Particular;
. Los Regidores; IX. Oficial Mayor;
lI. El Sindico; X. Los Jefes de Departamento vy

IV. El Secretario General; Coordinadores de Area;

XI. Los Delegados y Agentes

V. El Tesorero; i .
Municipales; y

VI. El Contralor; , . .
Xll. Demas mandos medios relacion
VII. El Comisario de Seguridad con el manejo y/o control de

Publica; financieros o patrimoniales.
m » Art. 17 del Reglamento del Procedimiento de Entrega -
7 e Recepcion para el Municipio de San Miguel El Alto, Jalisco.




3.- Verificacion Fisica y Validacion del
Contenido del Acta y sus anexos.

En el proceso de entrega-recepcion la
verificacion y validacion fisica del
contenido del acta y sus anexos
deberan llevarse a cabo por el
servidor publico entrante y por la
Contraloria del Municipio, en un
término no mayor a 30 dias habiles
contados a partir del acto de entrega.

L\;;i] _DJE » Art. 27 de la Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y

SANMIGUELELALTO

sus Municipios.



3.- Verificacion Fisica y Validacion del
Contenido del Acta y sus anexos.

Servidor Publico Entrante;

Término no mayor a 30 dias
habiles; y

En caso de aclaraciones de

inconsistencias avisa a Contraloria
y son 3 dias habiles mas.

» Art. 24 del Reglamento del Procedimiento de Entrega -
Recepciodn para el Municipio de San Miguel el Alto, Jalisco.

Ry
L\};] DJE » Art. 36 del Manual de Entrega - Recepcion de Entrega -

Recepcion para el Municipio de San Miguel el Alto, Jalisco.



3.- Verificacion Fisica.

RECURSOS HUMANOS

Ademas de recibir el organigra
correspondiente, se debe verificar que s
cuente con:

Una copia del nombramiento de cada
servidor publico;

- Movimientos nominales (altas, baja
cambios), debidamente respaldados co
las autorizaciones necesarias; y

Expedientes de personal.



3.- Verificacion Fisica.

BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

Bienes Muebles e Inmuebles; asi
como los Archivos, deberan ser
verificados fisicamente por los
servidores publicos entrantes que s
haya designado apoyandose en lo
inventarios, relaciones y resguardos
proporcionados en los format
correspondientes.




3.- Verificacion Fisica.

RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES Y
REGISTROS CONTABLES

Verificar que la documentacion soporte
de las operaciones cumpla con la
normatividad contable armonizada, con
los requisitos fiscales y administrativos
correspondientes.

Revisar algunos registros en la
contabilidad y su documentacion debera
estar ordenada y clasificada, de tal
manera que permita observar su correcto
apego a los lineamientos establecidos.




4.- Aclaracion de inconsistencias.

INFORME DE RESULTADOS

Este informe estara constituido por lo contenido en las Actas de
Toma de Protesta y Administrativa asi como por los documentos
que integran estas; destacandose el Acta Circunstanciada por ser
ésta, en la que las autoridades entrantes podran senalar respecto
de cada uno de los rubros que integran la entrega recepcion, lo
comentarios que como resultados del proceso consideren
convenientes.

Informar a Contraloria sobre irregularidades en documentos
recursos recibidos: 3 dias habiles.
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L.C.P. Karen Alejandra Gutierrez Martin
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