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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.

BaE¥ ),  Entrega - Recepcion Administracion Piblica 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

<>

R —— -

El servidor publico El servidor publico Un representante Testigos por cada
saliente entrante o persona del 6rgano de uno de los servidores
que se designe control interno. publicos obligados



;Como comenzar el proceso de Entrega-
Recepcion?
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;Como descargar los formatos?

ﬁ SANMICGUELTIALTO GOBIERNO ¥ TRANSPARENCIA ¥ covip-19 CULTURA TURISMO SERVICIOS CONTACTO ¥
Induccion para las direcciones Declaratoria de recepcién y resguardo
I INDUCCION PARA ENTREGA-RECEPCION I ACTA DECLARATORIA DE RECEPCION Y
RESGUARDO

Bl LISTADO DE FORMATOS (OBLIGATORIO)

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

B LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE

JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

i FORMATOS GENERALES (UTILIZAR

UNICAMENTE LOS FORMATOS ACORDE A SU B LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION
DEPENDENCIA) PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO .




DECLARATORIA DE RECEPCION Y RESGUARDO

De conformidad con &l articulo 25 de |a Ley de Entrega- Recepcion del Estado de Jalisco y sus
Municipios, el servidor puiblico szliente, hace entrega de los recursos, bienes y documentos,
propiedad y en posesion dzl H Ayuntamiento de San Miguel el Alto, Jzlisco; manifiesta bajo
protesta de decir verdad que los datos son veridicos y estan sustentados con I3 documentacion
respectiva, al servidor publico entrante que al verificar su contenido recibe y acepta el resguardo

de los mismes, Siendo las en las instalacionss de del
Municipio d= San Migusl 2l alto Jalisco 2 de octubre d= 2021 s= inicia el acto d=
entrega-recepcion.

DEPENDENCIA:

Con &l apercibimiento que en caso de constituirse una probable responszbilidad, se procederz
conforme z lo dispuesto en el Titulo Tercero de Ia Ley de Entrega-Recepcion del Estado de izlisco y
sus Municipios. Siendo las del diz de octubre de 2021. Se cierra el acto de entrega-
recepcion

NOTA: SE ANEXA LISTADC DE FORMATOS ENTREGADOS, SENALANDO Si APLICA O NO APLICA
PARA ESTA DEPENDENCIA.

servidor Publico saliente servidor publico entrante
(sdentificacion oficial) (1dentificacion oficial)

Representante del drgano
De control interno entrante
(1dentificacion oficizl)

Testigo 1 Testigo 2
{1dentificacion oficial) {1dentificacion oficial

(Hoja1de .}
Foliadas
5 Expedientes




;Cual es el numero de identificacion oficial ?
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Expedientes foliadas

» Cada una de las hojas debe ir foliada y
firmada por el servidor publico saliente, el
servidor publico entrante, el organo de
control interno y dos testigos.
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ﬁ | SANMIGUELELALTO

Listado de Formatos

CLAVE FORMATO sl NO
FL1  |INVENTARIO DE ACTAS (] F><3
FL2  |INVENTARIO DE REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS a g
FL3  |RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN COMISIONES O
FJ1  |INVENTARIO DE LIBROS DE ACTUACIONES O “
FJ2  |RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE “ O
FA1 |PLANTILLA DE PERSONAL >3 =]
FA2  |INVENTARIO DE ALMACENES O (]
FA3  |PADRON DE PROVEEDORES o =)
FA4  |INVENTARIO DE BIENES MUEBLES (m] m]
FA5  |INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES m} @
FA6 |EFECTIVO (m} ()
FA7  |FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES (m] [}
FA8  |BancOs a O
FA9  |INVERSIONES (] O

FA10 |CUENTAS POR COBRAR a O

FA11 [DEUDORES DIVERSOS (m] [m]

FA12 |INGRESOS POR RECUPERAR a (m]

FA13 |ANTICIPOS A PROVEDDORES (] O

FA14 |TITULOS Y VALORES (] (]

FA15 |PRESTAMOS DE LA DEUDA PUBLICA a (m)

FA16 |ARRENDAMIENTO FINANCIERO [®] O

FA17 |PROVEEDORES Y CONTRATISTAS POR PAGAR (m] (]

FA18 |OTROS POR PAGAR (ANTICIPO DE PARTICIPACIONES) [m] @]

FA19 |PADRONES (CATASTRO, AGUA POTABLE, LICENCIAS, CEMENTERIOS, ETC.) (=] m]

FA20 |ESTADO QUE GUARDA LA PRESENTACION DE LA CUENTA PUBLICA ] O

FA21 |DOCUMENTACION OFICIAL O @]

FA22 |SELLOS OFICIALES o [m]

FA23 |INFORMACION DE LA PAGINA WEB a a

FA24 [DOCUMENTOS DIVERSOS O O

/] Entrego Z

Recibio




» Al finalizar se debe anexar copia de
identificacion IFE o INE vigente, clara y legible
de cada una de las personas que firman el acta.

» Dichas firmas deben coincidir con las de sus
identificaciones.

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

» No dejar espacios en blanco dentro de las actas




GRACIAS
" CONTRALORIA MUNICIPAL

L.C.P. Karen Alejandra Gutierrez Martin

contraloria@sanmiguelelalto.gob.mx
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Entrega - Recepcion
de la Administracion
Publica del Municipio de
San Miguel el Alto, Jal.

el ) san Miguel el Alto, Jalisco 2018 - 2021



;Que se entiende por
Administracion Publica?

» Es aquella actividad coordinada, permanente, que
realiza el Ayuntamiento, tendiente al logro
oportuno y cabal de los fines del Municipio,
mediante la prestacion directa de servicios
publicos, materiales y culturales; para lo cual
establece la organizacion y los métodos mas
adecuados. Todo ello con arreglo a |la
Constitucion, al Derecho Administrativo y a
criterios eminentemente practicos.

BAE¥ » Entrega - Recepcion Administracion Publica Municipal



Entrega-Recepcion de una
Administracion Publica

» 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 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.

B&EH ) Entrega - Recepcion Administracion Piblica Municipal



Entrega-Recepcion de una
Administracion Publica

» La  Entrega-Recepcion es el procedimien

to

administrativo de interes publico, de cumplimiento

obligatorio y formal mediante el cual un servic
publico que concluye su funcion, hace entrega c
despacho a su cargo, mediante la elaboracion d

acta administrativa de entrega-recepcion al servid

or
el
el
or

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.




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-Recepcién del Estado de Jalisco y

sus Municipios

« » Art. 16 Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal
e del Estado de Jalisco.



Entrega-Recepcion
Municipio de San Miguel el Alto
Concepto

» 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 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
Sk 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 y
entrante.




Constitucional

Constitucion Estatal:

Las personas electas para ocupar presidencia, regidurias y sindicatura duraran
en su encargo tres afnos. Iniciaran el ejercicio de sus funciones a partir del 1o de
octubre del ano de la eleccién y se renovaran en su totalidad al final de cada
periodo. Los ayuntamientos conoceran de las solicitudes de licencias que soliciten
sus integrantes y decidiran lo procedente;

Art. 73 fraccion lll de la Constitucion Politica del Estado de
Jalisco.




Integracion de los Ayuntamientos

Los Ayuntamientos de cada Municipio del
Estado se integran por un:

» Presidente Municipal,

» Sindico; y

» Regidores. ’m‘,{eﬂa ""lOrena
|

Renuevan en su totalidad @

o0 + B
al final de cada periodo. ~VV PT

ancuentro

rnr‘h'

' » Art. 10 Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal
Sk del Estado de Jalisco.



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 aino de
la_eleccion _a la hora que se sefale en la
convocatoria, y les debe tomar protesta de ley.

‘ » Art. 14 Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal
bt 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 demds informacion
generada en el ejercicio de sus funciones.

' » Art. 1° Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y sus
Sk Municipios.



Proceso General de la
Entrega-Recepcion

U » San Miguel el Alto, Jalisco - Agosto 2021



FINALIDAD

ENTREGA - RECEPCION

|. Garantizar la continuidad de la
funcion publica;

II. Documentar la transmision del
patrimonio publico;

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

V. Delimitar las responsabilidades de
los servidores publicos participantes.

» Art. 4° del Reglamento del Procedimiento de Entrega -
Sk Recepciodn 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 y
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;

» lll. Coordinar la instrumentacion de la E.R.;

» IV. Revisar y supervisar el cumplimento del
procedimiento; y

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

» Art. 17 de la Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y
Sk sus Municipios.



1.- Preparacion de la E.R.

;QUE DEBE PREPARAR LA ADMINISTRACION SALIENTE?

|. LOS recursos humanos:

lI. Los bienes, derechos, recursos y obligaciones a su
resguardo;

Ill. La informacion contable, presupuestaria, programatica y
financiera,

V. El total de asuntos pendientes:
V. El Libro Blanco; y
VI. La demas documentacion.

« » Art. 20 de la Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y
Sk sus Municipios.



1.- Preparacion de la E.R.

;QUE DEBE PREPARAR LA ADMINISTRACION SALIENTE?

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

Il. Los bienes y recursos materiales a su
... resguardo; (Verificado y validado por el Jefe
~—— de Patrimonio);

© s |l 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.

« » Art. 6° Reglamento del Procedimiento de Entrega-Recepcion
Sk para el Municipio de San Miguel el Alto, Jalisco.



1.- Preparacion de la E.R.

;QUE DEBE PREPARAR LA ADMINISTRACION SALIENTE?

Cuando se trate del cambio de
administracion, el titular de cada
dependencia debera implementar un
programa de trabajo por area de
responsabilidad a su cargo, con el proposito
de planear las actividades relativas al §
procedimiento _de entrega-recepcién, de
conformidad con lo que establezca para tal
efecto la Comision.

' » Art. 28 del Manual Reglamento del Procedimiento de Entrega-
Sk Recepciodn para el Municipio de San Miguel el Alto, Jalisco.



1.- Preparacion de la E.R.

;QUE DEBE PREPARAR LA ADMINISTRACION SALIENTE?

Cada dependencia realizara una AUTOEVALUACION a
nivel general, a fin de detectar y corregir de forma
oportuna las deficiencias de forma y fondo que se
presenten a efecto de llevar a cabo un
procedimiento de entrega-recepcion completo, agil,
veraz y transparente.

' » Art. 30 del Manual Reglamento del Procedimiento de Entrega-
Sk Recepciodn para el Municipio de San Miguel el Alto, Jalisco.



1.- Preparacion de la E.R.

;QUE DEBE PREPARAR LA ADMINISTRACION SALIENTE?

| Cada dependencia debera
Formatos presentar la informacion en
@ los formatos  aplicables;
. asimismo, elaborara el acta

iEntra aqui! .~
de entrega- recepcion.

Comision y la Contraloria.

« » Art. 31 del Manual Reglamento del Procedimiento de Entrega-
Sk Recepciodn para el Municipio de San Miguel el Alto, Jalisco.



1.- Preparacion de la E.R.

LIBRO BLANCO

Dar a conocer de manera
OBJETIVO pormenorizada los resultados en

DEL la ejecucion de un programa,
proyecto o accion de gobierno
LIBRO de mayor impacto economico,

BLANCO politico, regional, tecnologico
y/0 social.

$1.2 > LINEAMIENTOS para la elaboracion e integracion de Libros Blancos y de Memorias
; Documentales (Secretaria de la Funcion Publica, DOF10 de octubre de 2011)




1.- Preparacion de la E.R.

LIBRO BLANCO

Alto impacto social,
econdmico, regional
y otros

Rendir cuentas a la
ciudadania

Metas prioritarias de
interés general

Programa,
Proyecto o

asunto

Relevante Subsidios 0

transferencias de
recursos fiscales de
alto impacto

Ampliar la capacidad
productiva de un
sector econdémico vy
social

»  LINEAMIENTOS para la elaboracion e integracion de Libros Blancos y de Memorias
Documentales (Secretaria de la Funcion Publica, D.O.F. 10 de octubre de 2011)




1.- Preparacion de la E.R.

CONTENIDO TEMATICO DEL LIBRO BLANCO

Presentacion;
Fundamento legal y objetivo;
Antecedentes;

Marco normativo;

vV v v Vv Vv

Vinculacion del programa, proyecto o asunto con
el Plan Nacional de Desarrollo y programas
sectoriales, institucionales, regionales y/o
especiales;

» Sintesis ejecutiva del programa, proyecto o
asunto;

» Acciones realizadas;
» Seguimiento y control;

» Resultados y beneficios alcanzados.

LINEAMIENTOS para la elaboracion e integracion de Libros Blancos y de Memorias
Documentales (Secretaria de la Funcion Publica, DOF10 de octubre de 2011)




1.- Preparacion de la E.R.

. CRONOLOGIA DEL LIBRO BLANCO

» En el Libro Blanco se describiran y se
presentaran de manera cronologica las acciones
conceptuales, legales, presupuestarias,
administrativas, operativas y de seguimiento que
se hayan realizado, asi como los resultados
obtenidos por el programa, proyecto o asunto de
que se trate, soportando todo lo anterior con
copias fotostaticas de los documentos originales

respectivos.

MIGU
S %4 =
=)

LINEAMIENTOS para la elaboracion e integracion de Libros Blancos y de Memorias
Documentales (Secretaria de la Funcion Publica, DOF10 de octubre de 2011)




1.- Acciones previas a la E.R.

FORMACION DE COMISIONES

A mas tardar 30 dias antes del cambio
INTEGRANTES

4 ) 4 )

e Servidores e Personas que
publicos nombren los
Admon. titulares de la

administracion

» Art. 18 de la Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y
Sk sus Municipios.



1.- Preparacion de la E.R.

NOTIFICACION DEL ACTO DE E.R.
(POR LA CONTRALORIA)

3 dias antes

_ugar,
~echa y

Hora en que tendra verificativo el acto de E.R.




Acto de Entrega-Recepcion
y levantamiento de

Acta Administrativa.

U » San Miguel el Alto, Jalisco - Agosto 2021



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

;Quiénes deben intervenir?

|. El servidor publico titular saliente o a la
persona que el superior jerarquico
designe;

Il. El servidor publico titular entrante o la
persona que éste designe;

Ill. Un representante de la Contraloria; y

V. Cuando menos un testigo por cada
uno de los servidores publicos obligados.

« » Art. 16 de la Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y
Sk sus Municipios.



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

nes deben intervenir?

Articulo 16. Reglamento del Procedimiento de
Entrega - Recepcion para el Municipio de San
Miguel El Alto, Jalisco.

;Quie

Sera la Contraloria Municipal la encargada de
proporcionar la orientacion técnica y la
capacitacion necesaria para la preparacion y
revision de la documentacion respectiva e
intervendra en el acta que se formule para dar
constancia de la entrega-recepcion, de cada

Dependencia. CON




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;
1. El Sindico; X. Los Jefes de Departamento vy

V. El Secretario General; Coordinadores de Area;

XI. Los Delegados y Agentes

V. El Tesorero; . .
Municipales; y

VI. El Contralor; , . .
XIll. Demas mandos medios relacion

VIl. El Comisario de Seguridad con el manejo y/o control de

Publica; & financieros o patrimoniales.

' » Art. 17 del Reglamento del Procedimiento de Entrega -
Sk Recepciodn para el Municipio de San Miguel El Alto, Jalisco.




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

Numerales 21 y 22 del Manual de Entrega - Recepcién para el
Municipio de San Miguel El Alto, Jalisco.

21. El representante de la Contraloria verificara que se levante e integre el
acta correspondiente, que los servidores publicos involucrados se cercioren
del contenido de la misma, asi como del contenido del nimero de formatos
anexos que se indican y comprobara que la informacion que se describe esté
correctamente integrada y ordenada, sin que esto implique la responsabilidad
de validar la exactitud de los datos asentados, responsabilidad que le
corresponde a los titulares salientes de las dependencias. Dicho
representante debera firmar el acta para dar constancia.

22. No obstante lo anterior, la Contraloria podra intervenir en el ambito de su
competencia para verificar y solicitar en cualquier momento, el debido

cumplimien;cg de las disposiciones del Reglamento y del presente Manual.

TERRA+ BONA




2.- Levantamiento de Acta Administrativa.

CONTENIDO

Articulo 21 del Manual de Entrega - Recepcion
para el Municipio de San Miguel El Alto,
Jalisco.

21. El representante de la Contraloria verificara que se
levante e integre el acta correspondiente, que los
servidores publicos involucrados se cercioren del
contenido de la misma, asi como del contenido del
numero de formatos anexos que se indican y comprobara
que la informacion que se describe esté correctamente
integrada y ordenada, sin que esto implique la
responsabilidad de validar la exactitud de los datos
asentados, responsabilidad que le corresponde a los
titulares salientes de las dependencias. Dicho
representante debera firmar el acta para dar constancia.




2.- Levantamiento de Acta Administrativa.

CONTENIDO

Articulo 22 del Manual de Entrega -
Recepcion para el Municipio de San
Miguel El Alto, Jalisco.

22. No obstante lo anterior, la Contraloria podra
intervenir en el ambito de su competencia para
verificar y solicitar en cualquier momento, el
debido cumplimiento de las disposiciones del
Reglamento y del presente Manual.




2.- Levantamiento de Acta.

CONTENIDO

a) Lugar y fecha del acto de
E.R.;

b) Hora en la que se inicia;

c) Dependencia
entrega;

que se

d) Nombre y caracter de los
servidores publicos entrante
y saliente que comparecen al
acto y documentos de

identificacion;

' » Art. 18 del Manual de Entrega - Recepcion para el Municipio de
Sk San Miguel El Alto, Jalisco.

e) Nombre del representante de
Contraloria;

f) Descripcion detallada de los bienes,
recursos y documentos que se entregan
Yy, en su caso, la referencia clara de
anexos si los contiene;

g) Descripcion del proceso
verificacion y, en su caso,
manifestaciones que en dicho proc
realicen los servidores publicos
comparecen;



2.- Levantamiento de Acta.

CONTENIDO

h) Declaratoria de la J) Nombre de los testigos; y

recepcion en resguardo de los k) Firma al calce y en cada hoja de |

recursos, bienes Y  que intervinieron.
documentos al servidor

publico entrante o la persona
que se designe para el
efecto;

i) Hora del cierre del acto de
E.R.;

« » Art. 18 del Manual de Entrega - Recepcion para el Municipio de
Sk San Miguel El Alto, Jalisco.



2.- Recomendaciones Legales para
Levantamiento de Acta.

Fecha, lugar y hora de inicio del evento

.
E

Nombre, cargo u ocupacion de quienes intervienen

-

Asunto u objeto principal del acto

Ser circunstanciada

I

No debe contener tachaduras, enmendaduras
o borraduras

No debe contener espacios o renglones sin utilizar

Cada hoja del Acta debe ser firmada por quienes
intervinieron

Presencia de dos testigos

Especificar los anexos que la complementan

Las firmas deben ser autdgrafas

Afalta del “Formato Especial” el Acta debe
levantarse en papel oficial

T

Los margenes superior e inferior, izquierdo
y derecho de cada hoja deben ser iguales

Las hojas que la integran deben
foliarse consecutivamente

X

Las cantidades deben ser Asentadas
en nimero y letra.

_ No debe contener abreviaturas

Recomendable que se mecanografie
a renglon seguido y sin sangria

Fecha, lugar y hora de conclusion




2.- Acto de Entrega-Recepcion.

RECEPCION

El proceso de Entrega vy
Recepcion debera iniciar una
vez que la autoridad entrante
municipal haya sido
legalmente reconocida por el

Comité Electoral municipal
de San Miguel el Alto. Posteriormente se requiere del

cumplimiento de un protocolo de
declaracion formal de la solemnidad de
la reunion de cabildo que se llevara
cabo para la transmision del mando

» Art. 18 del Manual de Entrega - Recepcion para el Municipio de
Skl 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 validacidon 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
téermino no mayor a 30 dias habiles
contados a partir del acto de entrega.

‘ » Art. 27 de la Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y
Sk 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 -
Recepcion para el Municipio de San Miguel el Alto, Jalisco.

» Art. 36 del Manual de Entrega - Recepcion de Entrega -
Sk Recepciodn 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 se
haya designado apoyandose en los
inventarios, relaciones y resguardos
proporcionados en los formatos
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.
i




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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