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Se expide con fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; los articulos 73 y 77 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; los articulos 16, 17,
37 fraccion 11, 40, 41, 42 y 44 de la Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del
Estado de Jalisco; el articulo 48 fraccion X y XI de la Ley de Responsabilidades Politicas y
Administrativas del Estado de Jalisco; 7° y demas aplicables de la Ley de Entrega Recepcion del Estado
de Jalisco y sus Municipios; y Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Pablica
Municipal de Mezquitic, Jalisco.

Articulo 1 El presente Manual establece las bases para garantizar que la organizacién en los procesos de
entrega recepcion se haga de forma ordenada y ajustada a la normatividad correspondiente.

Articulo 2 Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Administracion Pablica: La Administracion Publica Centralizada en el Municipio de Mezquitic,
Jalisco.

Antefirma: Rasgo o conjunto de rasgos legibles o no, de forma determinada, que forman parte de la
firma, es decir, una contraccion de ésta, que se utiliza con el fin de agilizar los procesos administrativos,
pero que tiene el mismo efecto.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Mezquitic, Jalisco.
Comision: La Comision Transitoria de entrega - recepcion.
Contraloria: Contraloria Municipal:

Firma: Rasgo o conjunto de rasgos legibles o no, de forma determinada, que escribe una persona de su
propia mano en un documento para darle autenticidad o para expresar que aprueba su contenido.

Gobierno: Gobierno Municipal de Mezquitic, Jalisco.
Ley: Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Manual: Manual de Operacion del Procedimiento de Entrega Recepcion para el Municipio de
Mezquitic, Jalisco.

Municipio: El Municipio de Mezquitic, Jalisco.
OPD: Organismos Piblicos Descentralizados del Municipio de Mezquitic Jalisco.

Reglamento: Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Pablica Municipal de
Mezquitic, Jalisco

Propésito: El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la
operacion y desarrollo de las actividades del Municipio de Mezquitic; con relacion a los procesos de
entrega recepcion (Constitucional e Intermedias) y asi servir como un instrumento de apoyo y mejora
institucional.
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Articulo 3 La Contraloria Municipal proporcionara la orientacion técnica y la capacitacién necesaria
para la preparacion e integracion de la documentacion respectiva, los servidores piiblicos obligados
utilizaran los formatos oficiales del acta de entrega recepcion y sus anexos aplicables.

Articulo 4 En los procesos de entrega recepcion los participantes deberan plasmar en cada hoja del acta
de entrega recepcion y sus anexos, la firma o antefirma seglin corresponda.

Articulo 5 Si al momento de la entrega recepcion no se ha designado titular del cargo que se entrega,
debera recibir seglin sea el caso:

a) En los cargos de primer nivel, el encargado de la Direccion o persona designada para tal efecto
por el Presidente Municipal.

b) En los cargos de segundo nivel e inferiores el encargado de la Direccién que designe el superior
Jjerarquico de la dependencia a la que se encuentre adscrito el nombramiento que se entrega, o la
persona designada por el Presidente Municipal.

Articulo 6 Los servidores piblicos que de conformidad con el Reglamento estén obligados a entregar
formalmente, quienes reciban y el representante de la Contraloria estamparan su firma en todas las hojas
del acta de entrega recepcion y caratulas de los anexos, y su ante firma en cada una de las hojas que
integran los anexos correspondientes a su Direccidn, es decir, al patrimonio que se encuentra estricta y
exclusivamente a su resguardo, del mismo modo plasmaran su ante firma en las caratulas de cada uno de
los anexos que forman parte de los tantos que resulten de cada una de las Areas o Departamentos que
tengan bajo su direccion en la dependencia a entregar.

Los titulares de las dreas o departamentos que deban preparar documentacion relativa a su encargo para
la entrega recepcion de algin superior jerarquico, ya sea intermedia o al término de la administracion,
deberan firmar las caratulas y plasmar la ante firma en todas las hojas anexas correspondientes a su
Direccidn, sera su responsabilidad la veracidad y correcta integracion de la documentacion.

Los testigos firmaran el acta de entrega recepcion y las caratulas de los anexos, y plasmaran su ante
firma en todas las hojas que integran los anexos.

Todas las hojas que forman parte de los anexos correspondientes a cada una de las areas o
departamentos que integran la dependencia que se entrega, deberan foliarse guardando un orden
consecutivo, conformando un solo documento.

Todas las personas que intervengan en el acta de entrega recepcion deberan identificarse plenamente
con credencial de elector vigente, pasaporte o cédula profesional, de la cual se anexara una copia al acta
de entrega recepcion, asentando adjuntamente la firma y ante firma correspondiente.

Articulo 7. El servidor publico obligado que deje el cargo por cualquier motivo, debera notificar
por escrito de tal situacion a la Contraloria a mas tardar el mismo dia en que renuncie o se le notifique
su separacion, en el mismo documento debera sefialar domicilio para recibir notificaciones a efecto de
cumplimentar los extremos establecidos en los articulos 24 y 28 de la Ley.

a
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Articulo 7 BIS. Cuando e! servidor piblico que deje el cargo por cualquier motivo, sea omisc en
notificar por escrito de tal situacion a la Contraloria y el superior jerarquico informe la separacion
del cargo, la notificacion establecida en el articulo 24 de la Ley, se realizara en el Gltimo domicilio
que designo dicho servidor publico o donde se encuentre para tal efecto.

Si al momento de la diligencia el servidor pablico obligado no esté presente en el domicilio
descrito en el parrafo anterior, la diligencia se entendera con la persona que se encuentre o en su
caso se fijara cédula de notificacién en la puerta del domicilio levantando la constancia o acta
correspondiente.

La notificacion antes mencionada, se apegara en todo momento en la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 8. En caso de renuncia o separacion del cargo de algin servidor publico obligado a
efectuar le entrega recepcidn, el superior jerarquico debera informarlo por escrito el mismo dia en
que tenga conocimiento del hecho a la Contraloria, en el cual debera incluir los siguientes datos

a) Designacion del servidor piblico entrante, en los términos de los articulos 2 y 24 de la Ley.

b) Nombre y domicilio para notificar al servidor publico saliente, en los términos de ios articulos 2
y 24 de la Ley.

¢) Domicilic en donde se llevara a cabo el acto de entrega recepcion.

d) y en su caso la designacion, por parte del superior jerarquico, del servidor publico que habra de
realizar la entrega recepcion, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley.

El superior jerarquico debera brindar las facilidades necesarias al servidor piblico obligado
para que realice el proceso de entrega recepcion.

Articulo 9. En caso de separacién del cargo, licencia por tiempo indefinido o por un tiempo mayor a
tres meses, del Presidente Municipal, Regidores, Sindico o Tesorero, serd el Ayuntamiento en Pleno
quien notificara a la Contraloria por conducto del Secretario del Ayuntamiento, observando los
requisitos previstos en el articulo que antecede. En los mismos términos, el relevo del cargo de
Secretario del Ayuntamiento, lo notificara el Secretario Particular de Presidencia a la Contraloria.

Articule 16. La Contraloria notificard mediante oficio a los servidores pablicos obligados (saliente,
entrante o encargado de la Direccion designado), cuando menos con tres dias habiles de anticipacion,
del lugar, fecha y hora en que tendra verificativo la formalizacion del acto de entrega recepcion.

Si al momento de la diligencia el servidor publico obligado se encuentra ausente en el domicilio
designado para recibir notificaciones, la diligencia se entenderd con la persona que se encuentre
presente o en su caso se fijara cédula de notificacion en la puerta del domicilio, levantando la constancia
o acta correspondiente para los efectos previstos en el articulo siguiente.

Es responsabilidad del servidor publico saliente, verificar que el proceso de entrega recepcion se

lleve a cabo a mas tardar a los cinco dias hébiles contados a partir de la fecha en que renuncie o se
le notifique su separacion del cargo.
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Articulo 11. Para llevar a cabo el proceso de entrega recepcion en ausencia del servidor pablico
que entrega, deberd mediar constancia de que se le notificé en tiempo y forma, estar presentes el
servidor publico que recibe, el representante de la Contraloria y dos testigos de asistencia, mismos
que preferentemente deberan ser servidores publicos activos, previa integracion y preparacion de
los documentos correspondientes.

Los participantes compareceran con su identificacion oficial al acto de entrega recepcién, en el
lugar, fecha y hora sefialada para el efecto. El proceso de entrega recepcion en ausencia del
servidor piiblico saliente, no le exime de su responsabilidad y/o de hacer las aclaraciones
correspondientes

Articulo 12. El representante de la Contraloria levantard y verificard que se integre debidamente el
acta correspondiente con sus anexos y que los servidores publicos involucrados se cercioren del
contenido de la misma, los datos asentados son responsabilidad del titular o encargado de la Direccién
que entrega.

Articulo 13. La Contraloria podrd intervenir en el ambito de su competencia para verificar y
requerir en cualquier momento, el debido cumplimiento de la normatividad aplicable al acto de
entrega recepcion.

Articulo 14. El Ayuntamiento saliente como 6rgano de gobierno, es quien hace entrega al entrante
de los bienes, derechos y obligaciones que integran el patrimonio municipal, mediante comisiones
creadas para tal efecto.

El Sindico y los Regidores integrantes del Ayuntamiento, entregaran fisicamente los bienes que
estuvieran bajo su resguardo, asi como el personal que estuviera adscrito a ellos, al Sindico y a los
Regidores entrantes que fueran a ocupar sus oficinas correspondientemente.

Los titulares de las dependencias de la administracion piblica municipal, seran responsables de la
entrega fisica al nuevo titular, encargado de la Direccion, o persona designada para tal efecto, por el
Presidente Municipal entrante, de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo, y de

todo aquello que por cualquier concepto corresponda al patrimonio municipal, atendiendo a lo
dispuesto en el presente Manual.

Articulo 15. Con motivo del cambio de Administracion Pablica, los titulares de los OPD tendran las
mismas obligaciones de hacer su entrega recepcion de conformidad con la Ley, el Reglamento y
Manual, en los casos que no se les mencione especificamente, atenderan en lo conducente las
instrucciones y obligaciones establecidas para el Presidente Municipal saliente.

Articulo 16. Los servidores publicos municipales que estidn obligados a efectuar el proceso formal
de entrega recepcion de los cargos que conforman el gobierno y la administracion publica
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municipal, son: Presidente Municipal, Regidores, Sindico, Secretario del Ayuntamiento, Comisario
General de Seguridad Publica, Tesorero Municipal, Contralor, y Directores o Jefes de Areas de las
Dependencias Municipales, mismos que seran responsables de coordinar, preparar, autorizar y entregar
a la Comision, o a la Contraloria, los juegos de anexos correspondientes a su Direccion y las distintas
areas que la componen, debidamente integrados.

El titular de cada dependencia implementard un programa de trabajo por 4rea de responsabilidad
que tenga, con el propésito de planear las actividades relativas al proceso de entregan recepcién,
nombrando un enlace encargado que servira de enlace con la Contraloria. La integraciéon de los
anexos sera responsabilidad del titular y estara a cargo del enlace encargado que para éste efecto
se nombre.

El enlace encargado de cada dependencia, recabard con oportunidad la informacion que se
requiere para preparar el acta de entrega recepcién, por ejemplo el nombre completo del servidor
publico entrante, de los testigos, mismos que preferentemente deberan ser servidores publicos
activos y del representante de la Contraloria, e informara a ésta Gltima de cualquier problema que se le
presente y que pudiera impedir el éxito del proceso.

Articulo 17. La Contraloria serd la encargada de impartir la asesoria y capacitacién necesaria al
enlace designado por el Presidente Municipal, Regidores, Sindico, Secretario del Ayuntamiento,
Comisario General de Seguridad Publica, Tesorero Municipal, y Directores o Jefes de Areas de las
Dependencias Municipales, respecto de las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de
entrega recepcion en cumplimiento de lo establecido en la Ley, el Reglamento y Manual,

Articulo 18. Para asegurar un mejor y ordenado proceso de entrega recepcién, preferentemente
se deberan llevar a cabo dos simulacros: el tercer viernes del mes de mayo y el tercer viernes del
mes de agosto del dltimo afio del periodo de la administracion saliente, o en su caso las fechas
que determine la Contraloria, considerando para el cierre de la integracion de la informacién la
fecha que se acuerde, misma que se presentara en formato electrénico o cualquier otro formato
autorizado para tal efecto, segin lo valore la Contraloria.

Articulo 19. El objetivo de los simulacros es llevar a cabo una autoevaluacion a nivel general y por
dependencia, a fin de detectar y corregir oportunamente las deficiencias de forma y fondo en el
llenado de las cardtulas y los documentos que integraran los anexos en el proceso de entrega
recepcion del gobierno y la administracion publica municipal, a efecto de llevar a cabo en su
momento un proceso de entrega recepcion completo, agil, veraz, transparente y exitoso.

Articulo 20. Cada dependencia deberd presentar la informacion en los anexos que le sean
aplicables, integrandolos en el acta de entrega recepcion.

Los anexos se llenaran de acuerdo con éste manual, los lineamientos y las instrucciones emitidas por la
Contraloria.

Articulo 21. La Contraloria debera comisionar a un representante para asistir en cada simulacro de
entrega recepcion de cada dependencia.
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Articulo 22. El documento que contenga la entrega recepcion debera elaborarse con uniformidad
en la presentacion, durante la capacitacion que imparta la Contraloria dard a conocer la
estructura, tipo de recopiladores, escudos e imagen para su elaboracién, entre otros.

Articulo 23. La Contraloria entregara los resultados obtenidos de los simulacros a la Comision,
misma que hara las observaciones que a su juicio procedan y las recomendaciones para su correccion.

Articulo 24. El Presidente Municipal electo podra integrar un Comité de Enlace con la
administracion saliente, para efecto de conocer los avances de los trabajos a cargo de la Comisién

de Entrega Recepcion.

Sera la misma Comision Transitoria de Entrega Recepcion quien autorice la informacion que se
podra entregar al Comité de Enlace y la forma de hacerlo.

Articulo 25. Cuando el servidor publico que entrega no se presente al acto oficial y se detecte al
momento que la informacién presentada se encuentra incompleta o con irregularidades, el
servidor publico entrante podra dejar constancia en el acta de entrega recepcion, manifestando lo
que a su derecho convenga, de igual modo el servidor publico saliente podra hacer las aclaraciones
correspondientes.

En caso de que la informacion de los anexos no haya sido preparada por el responsable, ésta
debera ser integrada por personal dependiente del 4rea que se entrega, sin que exista mayor
responsabilidad por parte de éstos que la integracion de la informacion disponible y el llenado de
los formatos oficiales.

Articulo 26. El servidor publico saliente debera hacer entrega al servidor publico entrante de las
llaves de oficinas, escritorios, archiveros y cualquier otra que corresponda; asi mismo, hard entrega
fisica en caso de que proceda, del vehiculo asignado para el cargo y de la documentacion relativa
al mismo (tarjeta de circulacidon, seguro, entre otros), inventariando las condiciones fisicas, de
equipo o aditamentos con los que se entrega (herramienta, llanta de refaccion, alarma, entre
otros).

Articulo 27. La verificacion y validacién fisica del contenido del acta de entrega recepcion y sus
anexos deberan llevarse a cabo por el servidor publico entrante en un término no mayor a treinta
dias habiles contados a partir del acto de entrega.

Articulo 28. En caso que durante la validacion y verificacion el servidor publico entrante se percate

de irregularidades en los documentos y recursos recibidos, dentro de un término no mayor de tres
dias habiles posteriores al cumplimiento del plazo establecido en el articulo anterior debera
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hacerlas del conocimiento de la Contraloria, a fin de que sea requerido el servidor phblico saliente
y proceda a su aclaracién.

En su caso, la Contraloria requerird al servidor publico que corresponda a efecto de que en forma
personal o por escrito comparezca, en un plazo no mayor a cinco dias a la recepcion de la
notificacién, a manifestar lo que corresponda. En caso de no comparecer dentro del término
requerido, se procedera de conformidad con la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del
Estado de Jalisco.

Articulo 29. Independientemente de los términos previstos en la normatividad correspondiente
para denunciar cualquier causa de responsabilidad administrativa, las inconsistencias o
irregularidades en la verificacion de los inventarios de la entrega recepcion detectada por los
funcionarios entrantes al cambio de administracion, debera hacerse del conocimiento de la
Contraloria, por conducto del titular o encargado de la dependencia, en un plazo que no deberi
exceder de 20 dias naturales contados a partir del dia siguiente al acto de entrega recepcion.
Lo anterior para efecto de integrar el informe para el cotejo de inventario de los bienes del
Municipio, con el de la administracion anterior por los regidores entrantes de conformidad con el
articulo 42 del Reglamento.

Articulo 30. De cada proceso de entrega recepcidbn que se realice, el representante de la
Contraloria levantard el acta correspondiente que debera ser firmada por el servidor piblico
saliente, el servidor puablico entrante, dos testigos de asistencia, mismos preferentemente
deberian ser servidores publicos activos y el representante de la Contraloria que asista para
supervisar el proceso, haciendo constar la entrega de informacion y anexos correspondientes.

El acta de entrega recepcion y sus anexos se elaborara en dos tantos originales, mas tres tantos en
formato magnético, electrénico o cualquier otro formato autorizado para tal efecto; los
documentos deberan estar foliados de manera consecutiva, los dos tantos impresos debera
rubricarse en todas sus hojas por las personas que intervienen, los documentos electronicos seran
firmados por los participantes en la caratula del disco o dispositivo que los contenga, haciéndose
constar por el responsable de su elaboracion, en su caso la negativa de alguno de los
intervinientes para hacerlo, sin que esta circunstancia afecte la validez del acto.

Los dos tantos originales seran entregados, uno al servidor publico saliente y otro para la
Contraloria, y los tres tantos en formato magnético, electrénico o el formato autorizado para el
caso, se distribuiran de la siguiente forma:

I.  Un tanto para el servidor piiblico entrante;

II.  Un tanto para la Unidad Administrativa ¢ quien haga sus veces;
[II.  Un tanto para la Contraloria Municipal.
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Articulo 31. La Contraloria Municipal realizara la entrega recepcion que lleven a cabo los titulares de
los OPD'S con motivo del fin de la administracion, quienes presentaran los anexos en los tantos o
copias correspondientes, y la Contraloria asesorard y supervisard a dichos Organismos de forma
permanente.

Articulo 32. Las entregas recepcion efectuadas por las distintas areas que integran los OPD'S, con
motivo del fin de administracion, seran realizadas por sus Contralorias Internas, asi mismo las
entregas intermedias gue se lleven a cabo (incluido de la Direccidn del titular).

Articulo 33. Toda la informacion que contengan los formatos, debera estar actualizada a la fecha
en que se realice el acto de entrega recepcion.

Articulo 34. Si alguna dependencia cuenta con informacion impresa, en formato magnético o
electronico autorizado para tal efecto por la Contraloria, que incluya la informacion solicitada en
las caratulas de los formatos oficiales, se podra incluir como parte del anexo, asentando en la
caratula correspondiente la leyenda conducente de acuerdo con los siguientes incisos:

a) "Se anexa la informacion impresa en (niimero de fojas) fojas”

b) "Se anexa en (tipo de medio magnético, electrénico o cualquier otro autorizado).

La informacidn correspondiente a (nlimero) paginas".

En caso de anexar informacion en un medio magnético o electronico, se estampara en éste la
antefirma, y se imprimird la primera y la dltima pagina de la informacién contenida, integrandolos
como parte de los anexos.

Articulo 35. La informacion que se anexe se integrara y foliara en forma consecutiva.
Cuando se anexe informacion en algin medio magnético o electronico, éste se debera integrar
sefialando en su portada los folios de los documentos, haciendo una breve descripcion de su
contenido, anexando una impresion de la primera y la ltima hoja.

Articulo 36. Las dependencias sin excepcion, deberan llenar todos los formatos que les sean
aplicables y correspondan a su funcion; en caso que se determine que algin formato no es
aplicable o acorde a las actividades que desempefia, debera quedar asentado en el recuadro de
anexos inserto al acta de entrega recepcion.

Exclusivamente se integraran y foliaran consecutivamente los anexos aplicables.

Articulo 37. Todas las caratulas de los anexos deberan mostrar al calce el nombre, firma y puesto
del servidor publico responsable de los mismos.

Articulo 38. Los espacios no utilizados en los anexos deberan ser cancelados trazando una linea
diagonal a partir del siguiente renglon al tltimo en que se encuentre informacion.
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Articulo 39. Los OPD'S estaran obligados a llenar e integrar todos y cada uno de los formatos de
anexos.

Articulo 40. Los Anexos aplicables a la entrega recepcion son los que se enlistan a continuacién y
se deberan llenar e integrar en observancia a las instrucciones establecidas:

1 RECURSOS MATERIALES

1.1 Relaciéon De Mobiliario De Oficina, Equipo De Oficina, Equipo De Transporte, Equipo De
Computo, Equipo De Radiocomunicacion, Herramientas, Maquinaria, Etc.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia describa la cantidad y el tipo
de bienes muebles propiedad del Municipio que se tienen asignados a cada una de las oficinas a su
cargo.

El anexo se integrard con el inventario proporcionado y debidamente validado por el Encargado del
Patrimonio Municipal, asentando en la caratula correspondiente la leyenda "Se integra la documentacion
soporte que ampara la presente, la cual comprende en su totalidad (se asienta el niimero) hojas validadas
por la Encargado del Patrimonio Municipal”, con independencia de cotejar materialmente su
congruencia con los bienes existentes. Incluyendo las siguientes especificaciones:

e Nuamero de inventario: Nimero asignado por la Contraloria Municipal
e Descripcion del bien: Caracteristicas generales del bien.

e Nombre del resguardante: Nombre de a quién esta asignado el bien.

¢ Observaciones: Aclaraciones importantes si existieran.

1.2 Inventario general de almacén

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione la ubicacion fisica y
descripcion del tipo de almacén e inventario que existe en cada una de las oficinas a su cargo,
llenando un formato por cada tipo de aimacén que se tenga (papeleria, no perecederos,
uniformes, etc.), incluyendo el nombre y descripcion del articulo, el nimero o clave, niimero de
piezas, litros, kilos, etcétera.

En cuestién de papeleria no serd necesario listar las piezas en uso o que se encuentren sueltas,
tinicamente cajas o paquetes.

Asimismo, anotar cualquier aclaracion que se considere importante respecto a los conceptos descritos.
Incluyendo las siguientes especificaciones:

e Tipo de almacén: Caracteristicas generales de los bienes que se tienen almacenados.
e (Cantidad: Namero de existencias de los bienes.

e Descripcion del articulo: Caracteristicas particulares de los bienes.

e Importe: Monto unitario de los bienes que se tienen almacenados.
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1.3 Bienes inmuebles propios

El objetivo y responsabilidad en este anexo es detallar los bienes inmuebles propiedad del
Municipio con su descripcion, incluyendo los siguientes datos:

e Numero de Resguardo
e Numero de Cuenta

o Ubicacion

e Uso o Destino

¢ Superficie

1.4 Bienes inmuebles otorgados en comodato.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los bienes inmuebles propiedad del
municipio que se encuentren en comodato incluyendo los siguientes datos:

e Fecha de suscripcion o contrato.

e Nuamero de contrato de comodato.

e Descripcion del inmueble: Por el cual identifica el predio, como puede ser: Plaza, parque,
escuela, etc.

e Tipo de predio: Indicar si el predio es ristico o urbano.

e Domicilio del inmueble: Lugar donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir
nimero, indicar nombre de la calle y colonia.

e Nombre del comodante: Persona, empresa o institucion con la que se tenga en comodato el
inmueble.

1.5 Bienes inmuebles arrendados por el Municipio

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los bienes inmuebles arrendados para
servicio del Municipio, en el que deberdn incluir los siguientes datos:

e Razdén social del arrendatario: Persona, empresa O institucién que esté arrendando el
inmueble al Municipio.

¢ Destino o uso del inmueble arrendado: Funcionalidad que se le esté dando al inmueble.

e Tipo de predio: Indicar si el predio es ristico o urbano.

¢ Domicilio del inmueble: Lugar donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir
nuimero, indicar nombre de la calle y colonia.

e Observaciones: Mencionar si existen otros datos como; algin contrato, si se encuentra
vigente o no, asi como cualquier aclaracion que se crea conveniente hacer.

1.6 Relacion de armamento

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que la Comisaria Municipal de Seguridad Publica del
Municipio de Mezquitic, informe del armamento que cuenta el H. Ayuntamiento, en el que se debera

incluir por cada arma los siguientes datos:
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Matricula: Nombrar el nimero de serie o matricula, asignado por la Secretaria de la Defensa,
Descripcion del bien: Describir el tipo de arma que se esté relacionado, ejemplo: arma
corta, arma larga, etc.,

Calibre: Indicar el calibre del arma que se relaciona,

Marca: Establecer la marca comercial del arma,

Nombre del resguardante: El nombre de la persona que tenga el arma bajo su custodia y
resguardo.

Observaciones: Cualquier aclaracién que se considere importante respecto a los conceptos antes
descritos.

En caso de describir arma extraviada anexar copia de la denuncia respectiva.

1.7 Inventario de municiones

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que la Comisaria Municipal de Seguridad Puablica del
Municipio de Mezquitic, informe el nimero que cuenta el H. Ayuntamiento, en el que se debera incluir
por cada arma los siguientes datos:

Nombrar el sector o escuadron,

Cantidad: La cantidad de municiones por cada calibre que sé este relacionando.

Descripcion del articulo: La descripcidn del calibre de las municiones,

Observaciones: Cualquier aclaracién que se considere importante respecto a los conceptos antes
descritos, por ejemplo: Si son cartuchos recargados

RECURSOS HUMANOS

2.1 Organigrama General Por Dependencia

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia presente el Organigrama
oficial en el que se detallan los puestos con los gue cuenta.

Este anexo se integrard con el organigrama que para tal efecto expida la Direccion de Recursos
Humanos debidamente validado, asentando en la caratula la leyenda "Se integra la
documentacion soporte que ampara la presente, la cual comprende en su totalidad (se asienta el
nimero) hojas validadas por la Direccién de Recursos Humanos". En caso de haber diferencias
entre éste y la operatividad de la dependencia, se debera anexar ademas un organigrama
funcional emitido por la dependencia.

De no existir organigrama oficial de la dependencia que se entrega, ésta serd responsable de

presentar uno de acuerdo al funcionamiento de la misma, incluyendo como minimo hasta un
tercer nivel jerarquico, observando las directrices que para tal efecto establezca la Contraloria.
2.2 Plantilla de personal
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El objetivo y responsabilidad en este anexo es que la Direccion de Recursos Humanos informe la
cantidad de personal que se integra en cada dependencia, asi como su categoria y monto mensual de
percepciones.

El anexo se integrara con la plantilla de personal se asentara en la caratula la leyenda "Se integra la
documentacion soporte que ampara la presente, la cual comprende en su totalidad (se asienta el niimero)
hojas validadas por la Direccion de Recursos Humanos". Incluyendo los siguientes datos:

Categoria: Del personal (base o confianza),
Personas: Especificar el subtotal y total global de personas por categoria.

Sueldo: Especificar el sueldo de cada persona por categoria y su respectivo subtotal y total
global.

Incentivos: Especificar los incentivos por categoria y persona, si es que existieran

2.3 Sueidos no entregados por dependencia

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que la Direccién de Recursos Humanos informe los
sueldos no entregados al personal por diversas causas, detallando los siguientes conceptos:

Dependencia: Area a la que pertenece el trabajador.

Numero de némina o de empleado: El asignado por la Direccién de Recursos Humanos.
Nombre del empleado.

Numero del cheque: El folio sefialado e impreso en el documento.

Importe: Cantidad especificada en el cheque.

Observaciones: Aclaraciones, si es que existieran.

PROGRAMA DE INVERCION DE OBRA PUBLICA

3.1 En proceso con recursos Municipales

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las obras que se estin ejecutando con
recursos propios enlistando los siguientes conceptos:

Numero de contrato asignado.

Descripcion: Indicar en forma breve el tipo de obra.

Monto: Cantidad o costo total asignado a la obra.

Avance fisico: Porcentaje de avance.

Avance financiero: Estado contable al volumen de obra.

Observaciones: Cualquier circunstancia respecto de la obra, que deba ser conocida.

3.2 En proceso con recursos externos o mixtos.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las obras que se estan ejecutando con recursos
J A
externos o mixtos enlistando los siguientes conceptos:
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e Nuamero de contrato asignado.

e Descripcion: Indicar en forma breve el tipo de obra.

e Monto total asignado: Costo total asignado a la obra.

e Avance fisico: Porcentaje de avance.

¢ Avance financiero: Estado contable al volumen de obra.

Observaciones: Cualquier circunstancia respecto de la obra, que deba ser conocida, por ejemplo:
El origen del recurso (federal, estatal) si es obra por colaboracidn, etc.

3.3 Obras en estudios y/o proyecto.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los estudios y proyectos de obras, ya sea
que estén en proceso de implementacién o ejecucion, en los que aiin no se ha iniciado la obra
propiamente, a fin de garantizar su continuidad relacionando los siguientes conceptos:

e Nombre: Descripcion con la que se clasifica e identifica la obra.

e Etapa: Parte del proyecto en la que se encuentra la obra y su avance porcentual (concluido).
e Ubicacion: Lugar donde se pretende desarrollar la obra.

e Observaciones: Cualquier dato de interés que permita su continuidad e implementacion.

4 CONTRATOS Y CONVENIOS

4.1 Contratos y convenios vigentes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que informe cada dependencia que tenga contratos
vy convenios vigentes de cualguier naturaleza, con personas fisicas o morales, enlistando y
clasificando los siguientes conceptos:

e Tipo: Descripcion del documento, llenando con el nimero (1) si es acuerdo, (2) si es convenio,
(3) si es contrato, (4) si se trata de otro tipo de documentos.

e Fecha de suscripcion.

e Vigencia: La fecha de vencimiento consignada en el documento.

¢ Descripcion: Objetivo del contrato, acuerdo o convenio.

e Nombre de la persona fisica o moral con la que se suscribio.

4.2 Contrates y convenios no vigentes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que informe cada dependencia que tenga contratos

y convenios que ya no estén vigentes y que se hayan suscrito dentro del periodo que se entrega,
enlistando y clasificando los siguientes conceptos:

e Tipo: Descripcion del documento, llenando con el ntimero (1) si es acuerdo, (2) si es
convenio, (3) si es contrato, (4) si se trata de otro tipo de documentos.
e Fecha de suscripcion.
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e Vigencia: La fecha de vencimiento consignada en el documento.
e Descripcion: Objetivo del contrato, acuerdo o convenio.
e Nombre de la persona fisica o moral con ia que se suscribid.

4.3 Contratos con problemas de finiquito

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que informe cada dependencia de los contratos y
convenios con problemas de finiquito, anexando cualquier documento que permita constatar el estado
actual de la negociacion, enlistando los siguientes conceptos:

e Numero de contrato asignado.
e Descripcion en forma breve del contenido.

e Monto: Importe pactado entre las partes, en caso de tratarse de convenios o contratos que
impliquen aspectos financieros.

e Problemas que impiden el finiquito: Las causas por las que no se ha podido finiquitar.

4.4 Obligaciones y compromisos a cargo del Municipio

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia que tenga obligaciones o
compromisos a su cargo a favor de terceros, y que no son reflejados en los estados financieros que
generalmente se derivan de contratos y convenios celebrados, los informen relacionando los
siguientes conceptos:

e Tipo: Descripcion del documento, acuerdo, convenio, contrato u otro.

e Fecha en que se suscribid el documento.

e Vigencia: Fecha de término del documento.

e Descripcion: Razon del adeudo.

e Nombre con quien se suscribe: Acreedor o beneficiario (persona fisica o moral)

5 ASUNTOS EN TRAMITE POR DEPENDENCIA

El objetivo y responsabi]idad en este anexo es que cada dependencia informe de los asuntos que
se encuentren en tramite al momento de la entrega, a fin de garantizar su continuidad, relacionando:

e Elnombre o designacion del asunto.
e Descripcion de la situacion actual: Detallar el estado o situacion actual que guarda.
e Observaciones: Cualquier otro dato de interés que permita su continuidad, por ejemplo: si estd

sujeto a la actuacion de otra dependencia, o se est4 a la espera de algiin recurso, etc.
6 ARCHIVO GENERAL

6.1 Archivos en resguardo
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El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de su archivo general,
haciendo una relacién de los documentos, enlistando:

e Nombre del archivo: Descripcion de la documentacion en resguardo.

e Departamento: Area que lo generd.

o Ubicacién: Lugar fisico donde se encuentra ubicado (archiveros, escritorios y demas lugares
donde se concentren).

6.2 Relacion De Leyes, Reglamentos Y Acuerdes De Aplicacién Vigentes, Manuales De
Organizacion, Politicas, Libros Y Normas De Administracién Interna.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de los
libros de imprenta incluidos las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Aplicacion Vigentes, Manuales
de Organizacion, Politicas y Normas de Administracion Interna con los que cuenta para consulta
(no se enlistaran copias simples, impresiones de la computadora o archivos electronicos). En su
caso, se debera relacionar el o los links que reflejen la ubicacidn de la Normatividad aplicable, dentro de
la pagina web oficial del Gobierno Municipal de Mezquitic. Ademas se enlistaran los siguientes
conceptos:

e Tipo de Documento: Anotar la clasificacion de los articulos, (1) Leyes, (2) Reglamentos, (3)
Acuerdos, (4) Manuales, (5) politicas, (6) Libros, (7) Normas, (8) Otros.

e Titulo: Nombre de la edicion.

o Fecha de elaboracion (en el caso de los manuales).

e Observaciones: Sobre el estado fisico, volumen, etc.

6.3 Relacion de sellos oficiales.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe del
numero y tipo de sellos oficiales a su cargo, enlistando los siguientes conceptos:

¢ Impresién visible del sello.

e Departamento: Nombre del 4rea que utiliza el sello.

e Uso: El que se le da al sello.

e Observaciones: Estado en el que se encuentra el sello (bueno, malo, en desuso, etc.).

6.4 Relacidn de fianzas vigentes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de las fianzas
vigentes que tenga bajo su resguardo, garantizando cualquier obligacion contraida por parte de terceros
con el Municipio, enlistando los siguientes conceptos:

e Proveedor o Contratista: Nombre de la persona fisica o moral por la que se esta garantizando.
Numero de la fianza.
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¢ Institucion que la expide: Nombre de la institucién que expide la fianza.
e Vigencia: Fecha de vencimiento de la fianza.

e  Monto garantizado.

e Observaciones si es que existieran.

6.5 Padron de contratistas.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los contratistas inscritos en el padrén,
enlistdndolos en una relacién que contenga los siguientes datos:

e Numero de registro: El asignado al contratista al momento de su inscripcion.

e Nombre o razoén social del contratista (persona fisica o moral).

e Domicilio del contratista.

e Agente: Persona designada por el contratista para atender los requerimientos del municipio.
e Giro: Especialidad del contratista.

e Observaciones: Cumplimiento, sanciones, condiciones de pago, de entrega, etc.

6.6 Padron de proveedores.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los proveedores inscritos en el padron,
enlistindolos en una relacion que contenga los siguientes datos:

e Nuamero de registro: El asignado al contratista al momento de su inscripcion.

e Nombre o razon social del contratista (persona fisica o moral).

e Domicilio del proveedor.

e Agente: Persona designada por el contratista para atender los requerimientos del municipio.
¢ Giro: Especialidad de articulos que vende.

e Observaciones: Cumplimiento, sanciones, condiciones de pago, de entrega, etc.

6.7 Padron de licencias.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar el nimero de licencias otorgadas en el
Municipio, enlistdndolas en una relacion que contenga los siguientes datos:

¢ Nombre o razén social de la persona fisica o moral.
e Domicilio de la ubicacion del negocio.

e Giro: Actividad del negocio.

e R.F.C.: El Registro Federal de Contribuyentes.

e Numero de cédula otorgada por la Direccion de Padron y Licencias, a través de sus distintas
areas.

7 INFORMACION PRESUPUESTAL.

18
PALACIO MUNICIPAL S/N MEZQUITIC, JALISCO



MANUAL DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA -RECEPCION PARA EL MUNICIPIO DE
MEZQUITIC, JALISCO

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar sobre el avance presupuestal a la fecha,
detallando:

¢ Presupuesto aprobado.

e Presupuesto modificado.

e Presupuesto comprometido.
e Presupuesto devengado.

e Presupuesto ejercido.

e Presupuesto pagado

7.1 Estados financieros a la fecha de la entrega.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es:
e Informar detailadamente los estados financieros registrados en libros a la fecha de la entrega.
1. Cuentas bancarias, inversiones, depdsitos, titulos u otros.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los saldos disponibles del Municipio en
instituciones del sistema financiero, relacionando cada una de las cuentas bancarias, depdsitos a
plazos, etc., enlistando los siguientes conceptos:

¢ Nombre de la Institucion donde se registra saldo a favor del Municipio.

» Numero de cuenta: Cuenta o contrato asignado por la Institucion Bancaria.

e Tipo de Inversién: Cuenta de cheques, inversiones en valores, depositos, titulos o cualguier otro
tipo de contrato con instituciones de crédito, casa de bolsa o cualquier otra institucion.

e Saldo registrado en libros a la fecha de la entrega.

e Fecha de Vencimiento: En los casos de pagarés, depositos a plazo, inversiones a plazo o
contratos.

8 INFORMACION ADICIONAL.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar de cualquier asunto que no pueda ser
relacionado en otro anexo y que se consideré importante para su seguimiento y debida atencion,
se debe incluir:

e Nombre del archivo: Descripcion de la documentacion.

¢ Descripcion: Especificar detalles importantes del archivo y adjuntar en su caso los documentos
soporte.

e Observaciones: Cualquiera que se genere.
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X.  DELACTADEEN

REGARECEPCION

Articulo 41. Para dejar constancia del acto oficial, el representante de la Contraloria elaborara un
acta de entrega recepcion, utilizando papel con el membrete oficial, cancelando con guiones todos
los espacios sobrantes en cada renglén; una vez verificado su contenido, debera ser firmada por el
servidor publico que entrega, el que recibe, dos testigos, mismos que preferentemente deberan
ser servidores publicos activos y el representante de la Contraloria que supervise el acto.

Articulo 41 BIS. Cuando por causa injustificada, los servidores publicos obligados a la entrega
recepcion no se presenten al acto, dicho proceso correra a cargo del servidor publico que designe
el superior jerarquico sin responsabilidad para el designado y se asentara en el acta del proceso de
entrega recepcion lo anterior, previa integraciébn y preparacion de la documentacion
correspondiente.

Asi mismo, cuando los servidores publicos obligados se nieguen a firmar el acta de entrega
recepcion, asi comc sus anexos, ¢l representante de la Contraloria que interviene en el acto,
asentara dicha omision en el acta de entrega recepcion.

Acto seguido, el proceso de entrega recepcién se seguird por sus etapas hasta su finalizacion.
Los dos supuestos anteriores, no libera de la responsabilidad al servidor piblico obligado de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del
Estado de Jalisco, independientemente de las posibles responsabilidades de tipo penal o civil en
que, en su caso, hubiere incurrido con motivo del desempefio de su cargo, funcién o comision.

Articulo 42. Cuando se trate del proceso de entrega recepcion de la Administracion Pablica
Municipal, la informacién contenida en el acta y sus anexos debera ser presentada ademas en el
medio magnético, electronico o cualquier otro que apareciera en el futuro y que se autorice para
tal fin, el cual deberd presentarse en estuche con el Escudo oficial del Municipio impreso en la
portada, asentando la mencion de contener copia de los documentos correspondiente al proceso
de entrega recepcion, la dependencia a la que corresponde y el periodo de la administracion que
se entrega.

Articulo 43. De conformidad con el Reglamento y Manual, el acta de entrega recepcion y anexos
correspondientes, son los unicos medios a través de los cuales se soportara el proceso de entrega
recepcion, salvo que la Comision establezca otra cosa.

Articulo 44. En la celebracion del acto de entrega recepcion se utilizara el siguiente formato de
acta, atendiendo en lo conducente a las instrucciones de lenado que se encuentran entre
paréntesis, las que deberan suplirse por la informacion correspondiente, podra anexarse al acta
informacién adicional a criterio del representante de la Contraloria:
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XI.  ACTA DE ENTREGA-RECEPC

MUNICIPIO DE MEZQUITIC, JALISCO ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

En el Municipio de Mezquitic, Jalisco, siendo las (Hora de inicio del acta) hrs. del (dia mes afio),
estando debidamente constituidos en las oficinas que ocupa (Dependencia de que se trate), situada en
(Palacio Municipal S/N, a efecto de llevar a cabo el acto de entrega recepcién, por el C. (Nombre del
servidor publico que entrega), quién hace entrega del cargo de (Nombre del cargo que se entrega del
area correspondiente), al C. (Nombre del servidor Publico que recibe) quien lo recibe a partir de esta
fecha con motivo del nombramiento de que fue objeto por parte del C. (Nombre del funcionario que
hace el nombramiento, anexando el documento que acredite dicho nombramiento), (se sefiala si es “para
ocupar la titularidad del puesto" o lo hace "como encargado de *), identificandose con (Documento de
identificacion del servidor publico que entrega: con credencial de elector, pasaporte o cédula
profesional) el primero (quien) con: (con credencial de elector) el segundo, domiciliados en (Domicilio
del servidor publico que entrega) y en (Domicilio del servidor piliblico que recibe) respectivamente,
quienes manifiestan la entrega y aceptacion del cargo a la fecha de la presente acta, lo anterior con
fundamento en el Articuio 25 de ia Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios,
Articulo 6 del Manual de Operacion del Procedimiento de Entrega Recepcion para el Municipio de
Mezquitic, Jalisco y quienes manifiestan la entrega y aceptacion del cargo a la fecha de la presente
acta.
Para los efectos de la misma, se entendera que el servidor piblico entrante es la persona que recibe y el
servidor publico saliente, es el que entrega.

Acto seguido los servidores publicos, entrante y saliente, designan como testigos de asistencia a los C.
(Nombre del primer testigo) y al C. (Nombre del segundo testigo respectivamente, identificandose con
credencial de elector niimero, nimero de folio, domiciliados en (Domlcmo del pnmer testlge) y en
(Domicilio del segundo testigo) respectivamente.

De conformidad con los articulos 16 y 25 de la Ley de Entrega - Recepcion del Estado de Jalisco y sus
Municipios, 18 del Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Plblica Municipal de
Mezquitic, Jalisco; 10 del Manual de Operacion del Procedimiento de Entrega Recepcion para el
Municipio de Mezquitic, Jalisco, e interviene en este acto por parte de la Contraloria Municipal la
(Nombre del servidor piiblico que interviene por parte de la Contraloria Municipal), para supervisar el
proceso.

Acreditada la personalidad con que comparecen las partes, se procede dejar constancia del
procedimiento de Entrega Recepcion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados para
el ejercicio de sus atribuciones legales del funcionario saliente, asi como de los asuntos de su
competencia correspondientes a la (NOMBRE DE LA DIRECCION O AREA) y para estos efectos se
hace entrega de los formatos, anexos y documentacidn respectiva conforme a la relacion que a
continuacion se menciona.

21
PALACIO MUNICIPAL S/N MEZQUITIC, JALISCO



MANUAL DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA -RECEPCION PARA EL MUNICIPIO DE
MEZQUITIC, JALISCO

B R B D B R B B I e S O e T e A SR R RS BRH B Y)

RELACION DE ANEXOS
=
T RECURSOS MATERIALES — e

1.1 Relacion de mobiliario de oficina, equipo de oficina,
equipo de transporte, equipo de computo, equipo de
radiocomunicacion, herramientas, maquinaria, etc.

1.2 Inventario general de almacén

1.3 Bienes inmuebles propios

1.4 Bienes inmuebles otorgados en comodato.

1.5 Bienes inmuebles arrendados por el Municipio

1.6 Relacién de armamento

1.7 Inventario de municiones

2. RECURSOS HUMANOS

2.1 Organigrama General Por Dependencia

22 Plantilla de personal

3 Sueldos no entregados por dependencia

3. PROGRAMA DE INVERCION DE OBRA
PUBLICA

3.1 En proceso con recursos Municipales

3.2 En proceso con recursos externos o mixtos.

33 Obras en estudios y/o proyecto.

4. CONTRATOS Y CONVENIOS

4.1 Contratos y convenios vigentes.

42 Contratos y convenios no vigentes.

4.3 Contratos con probiémas de finiquito

4.5 Obligaciones y compromisos a cargo del Municipio

5. ASUNTOS EN TRAMITE POR DEPENDENCIA

6. ARCHIVO GENERAL

6.1 Archivos En Resguardo.

6.2 Relacion De Leyes, Reglamentos Y Acuerdos De
Aplicacion Vigentes, Manuales De Organizacion,
Politicas, Libros Y Normas De Administracion
Interna.

6.3 Relacion de sellos oficiales.

6.4 Relacion de fianzas vigentes.

6.5 Padron de contratistas.

6.6 Padrén de proveedores.

6.7 Padrén de licencias.

T INFORMACION PRESUPUESTAL.
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7.1 Estados financieros a la fecha de la entrega.

8 INFORMACION ADICIONAL.

El C. (Nombre del servidor publico que entrega), bajo protesta de decir verdad manifiesta haber
proporcionado sin omision alguna todos los elementos necesarios para la formulacién de la presente
proporcionando sin omision alguna, todos los elementos necesarios. La presente entrega no implica
liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por autoridad competente con
posterioridad.

Ei C. (Nombre dei servidor publico que recibe), recibe con las reservas de ley, instalaciones, mobiliario,
equipo de oficina y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos. --------

Se le hace saber al servidor piiblico saliente que de conformidad con el articulo 28 de la Ley de Entrega
Recepcion del estado de Jalisco y sus Municipios; articulos 11, 20, 21 y demds correlativos del
Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Publica Municipal de Mezquitic, Jalisco,
debe sefialar domicilio para recibir notificaciones en caso de requerirse cualquier aclaracion
correspondiente a los bienes que entrega o al proceso mismo de la entrega recepcion, quien manifiesta
que puede ser localizado en (indispensable sefialar domicilio y niimero telefonico, correo electrénico,
etcétera). -

Se le hace saber al servidor publico entrante que con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 27 de
la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, 19, 20 y demas relativos del
Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Pablica Municipal de Mezquitic, que
cuenta con 30 dias habiles para verificar y validar fisicamente el contenido de la presente acta y sus
anexos, v en su caso informar a la Contraloria dentro de los 03 dias siguientes, 1as inconsistencias
detectadas, para los efectos administrativos y legales a que haya lugar.

En caso de entrega recepcion con motivo del término constitucional, debera hacer del conocimiento de
la Contraloria, el resultado de la verificacion de inventarios, en un plazo que no debera exceder de 20
dias naturales contados a partir del dia siguiente de la formalizacién del presente acto, con la finalidad
de integrar el informe para el cotejo de inventario de bienes, por el ayuntamiento entrante. -------------- -

Asi mismo se hace constar la entrega de (describir si se entregan llaves de oficina, credenciales, tarjetas
de estacionamiento, aparatos méviles y demas que se le hayan entregado al servidor pablico de forma
personal para el uso de sus funciones).

Se hace saber a los participantes que pueden manifestar lo que a su derecho convenga en relacion al
presente acto:

El servidor piiblico entrante manifiesta: (se asienta declaracion del participante).

Agotado el proceso, se declara que los bienes descritos en la presente acta y anexos correspondientes al
despacho, quedan en resguardo de (se inserta el nombre del servidor publico que recibe). --------------—-—-
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Se dan por enterados los participantes de que las partes testadas en la presente acta, no tienen ningtin
valor.

Previa iectura y no habiendo mas hechos que constatar, se da por concluida la presente siendo las (Hora

en que se cierra el acta, armando para constancia del acta, al margen y al calce los que en ella
intervinieron y quisieron hacerlo.

ENTREGA
(Nombre del servidor pliblico que entrega)
RECIBE
{Nombre del servidor publico que recibe)

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL:
{Nombre del servidor piblico representante de la Contraloria}

TESTIGOS DE ASISTENCIA
(Nombre del primer testigo) (Nombre del segundo testigo)

(Al pie de pagina se pondra la siguiente leyenda)
La presente acta consta de _ folios (inciuyendo Ia copia de las identificaciones), los documentos que se anexan a la presente
constan del folio __ al folio

ARTICULO PRIMERO. El presente Manual de Operacion del Procedimiento de Entrega-Recepcion
para el Municipio de Mezquitic, Jalisco entra entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Pagina Oficial del Municipio de Mezquitic, Jalisco.

£ AYUNTAMIENTO DE

MEZQUITIC, JAMSCO A 18 DE JULIO DE 2018

-Autorizacion

ME”Z«?E&EEA NZALEZ VILLAGRANA
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