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MANUAL DE opERActóN DEL pRocEDIMTENTo DE LA ENTREGA -REcEpcró¡¡ plRt EL Mur.¡tctpto DE
MEZQUIT¡C, JALISCO

Se expide con fundamento en el artículo ll5 de la Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos; los artículos 73 y 77 de la Constitución Política del Estado de Jalisco; los artículos 16, 17,
37 ftacción 11,40, 41,42 y 44 de la Ley del Gobierno y la Administració¡r Pública lVlunicipal del

Estado de Jalisco; el artículo 48 fracción X y XI de la Ley de Responsabilidades Políticas y
Administrativas del Estado de Jalisco; 7o y demás aplicables de la Ley de Entrega Recepción del Estado

de Jalisco y sus Municipios; y Reglamento para la Entrega - Recepción de ta Administración Pública

Municipal de Mezquitic, Jalisco.

Artículo I El presente lv{anual establece las bases para garantizfir qne la organización en los procesos de

entrega recepción se haga de forma ordenada y ajustada a la normatividad correspondiente.

Artículo 2Para los efectos del presente Manual se entenderá por:

Administración Pública: La Administraeión Pública Centralizada en el Municipio de Mezquitic,
Jalisco.

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

Ayuntamiento: Ei Ayuntamiento de Mezquitic, Jaiisco.

Comisión: La Comisién Transitoria de entrega - recepción.

Contraloría : Contraloría Municipal:

Firma: Rasgo o conjunto de rasgos legibles o no, de forma determinada, que escribe ufia persofia 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 Recepción del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Manual: Manual de Operación del Procedimiento de Entrega Recepción para el Municipio de

Mezquitic, Jalisco.

Municipia: EI Municipio de Mezquitic, Jalisco.

OPD: Organismos Públicos Descentralizados del Municipio de Mezquitic Jalisca.

Reglamento: Reglamento para la Entrega - Recepción de la Administración Pública Municipal de

Mezquitic, Jalisco

Propósito: E[ presente manual tiene como propósito s€r una guía rápida y específica que incluya la

operacién y desarollo de las actividades del Municipio de Mezquitic; con relación a los procesos de

entrega recepeión lConstitucional c lntermedia-s) 3, así servir como un iilstrumento de apo-vo y rnejcra

institucional.
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Artículo 3 La Contraloría Municipal proporcionará la orientación técnica y la capacitació* necesa¡ia

para la preparación e integración de la documentación respectiv4 los servidores públicos obligados

utilizarán tos fornratos oficiales del acta de entrega recepción y sus ailexos apiicables.

Artículo 4 En los procesos de entrega recepción los participantes deberán plasmar en cada lroja del acta

de enfrega recepción y sus aneKos, la firma o antefirma según corresponda.

Arlículo 5 Si al momento de Ia entrega recepción no se ha desigrrado titular del cargo que se entrega,

deberá recibir según sea el caso:

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

b) En los cargos de segundo nivel e inferiores el encargado de laDirección que designe el superior
jerárquico de Ia dependencia a la que se encuentre adscrito el nombramiento que se entrega. o la
persona designada por el Presideute ivlunicipal.

Artículo 6 Los servidores públicos que de conformidad con el Reglamento estén obligados a entregar
formalmente, quienes reciban y el representante de la Contraloría estamparán su firma en todas las hojas

del act¿ de entrega recepción y carátulas de los anexos, y su ante firma en cada un¿ de las hojas que

integran los anexos correspondientes a stl Dirección, es decir, al patrimonio que se eflcuenffa estricta y
exclusivamente a su resguardo, del mismo modo plasmarán su ante firma en las carátulas de cada uno de

los anexos que forman parte de los tantos que resulten de cada una de las Á¡eas o Departamentos que

tengan bajo su dirección en la dependencia a entregar.

Los titulares de las áreas o departamentos que rieban preparar docurnentación relativa a su ensargo para

la entrega reeepción de algíur superiorjerárquico" ya sea intermedia o al término de la administreeión.

deberán firmar las carátulas y plasmar la ante firma en todas las hojas anexas correspondientes a su

Dirección, será su responsabilidad la veracidad y correcta integración de la documentación.

Los testigos firmarán el acta de entrega recepción y las carátulas de los anexos, y plasmarán su ante

firma en todas las hojas que integran los anexos.

T'odas las hojas que forman parte de los anexos correspondientes a cada una de las áreas o

departamentos que integran la dependencia que se entrega, deberán foliarse guardando un orden
consecutivo, conformando un solo documento.

Todas las personas que intervengan en el acta de entrega recepción deberan identificarse plenamente

con credencial de elector vigente, pasaporte o cédula profesional, de la cual se anexará una copia al acta

de entrega recepción, asentando adjuntamente la firma y ante firma correspondiente.

Artículo 7. El servidor público obligado que deje el cargo por cualquier motivo, debcra notificar
por escrito de tal situación a Ia Contraloría a mris tardar el mismo dia en que renuncie o se le noti{ique
su separaeión, en el mismo documento det'erá señalar domicilio para recibir notificaciones a ef'ecto de

cumplimentar los exfrernos establecidos en los artículos 24 y 28 de la Ley.

PALACIO MTD.ICIPAL S/N MEZQUITIC, JALISCO 
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Artículo 7 BIS. Cuandc el servidor públicc que deje el cargo por cualquier motivo, sea omisc en

notificar por escrito de tal sitaación a la Contraloría y el superior jenárquico informe la separación
del cargo, la notificació¡ establecida en el artículo 24 de la Ley, se realizará en el últimc domicilio
que designó dicho servidor público o donde se encuentre para tal efecto.

Si al momento de la diligencia el servidor público obligado no esté presente en el domicilio
descrito en el párrafo anterior, la diligencia -se entenderá con la persona que se encuentre o en su

caso se fijará cedula de notificación en la puerta del domicilio levantando la canstancia o acta

ccrrespondiente.

La notificación antes mencionada, se apegani en todo momento en la Ley del Procedimiento

Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Artículo 8. En caso de renuncia o separación del cargo de algun servidor público cbligado a

efectuar le entrega recepción, el superior jerárquico deberá informarlo por escrito el mismo día en

que tenga conocimiento del hecho a la Contraloría, en el cual deberá incluir los siguientes datos

a) Designación del servidor público entrante, en los términos de los artículos 2 y 24 de la Ley.

b) Nombre y domicilio para notificar al servidor público saliente, en los términos de ios artícuios 2

y 24 de la Ley.
c) Domicilio en donde se ilevará a cabo el acto de entrega recepción.

d) y en su caso la designación, por parte del superiorjerarquico, del servidor público que habrá de

realimr la entrega recepcién, de conformidad a Io dispuesto por el artículo 13 do la Ley.

El superior jerarquico debe¡á brindar las facilidades necesarias al servidor públieo obligada
para que realice el proceso de eltrega recepeión.

Artículo 9. En ca-co de separación del cargo, licencia por tiempo indefinido o por un tiempo mayor a

tres meses, del Presidente Municipal, Regidores, Síndico o Tesorero, será el Ayuntamiento en Pleno

quien notiflrcará a la Contraloría por conducto del Secretario del Ayuntamiento, observando los

requisitos previstcs en el articulo que antecede. En los mismos términos, el relevo del cargo de

Secretario del Ayuntamiento, lo notificará el Secretario Particular de Presidencia ala Contraloría.

Artículo 10. La Ccntraloría notificará mediante cficio a los servidores públicos obligados (saliente,

entrante o ercargado de la Dirección designado), cuando menos con tres días hábiles de anticipación,

del lugar, fecha y hora en que tendra verificativa la formalización del acto de Éntrega recepción.

Si al momento de la diligencia el servidor público obligado se encuentra ausente en el domicilio
designado para recibir notificaciones, la diligencia se entenderá con la persona que se encuentre

presente o en su caso se fijaná cédula de notificación en [a puerta det damicilio, levantando la constancia

o acta correspondiente para los efectos previstos en el artículo siguiente.

Es responsabilidad del sen'idor público saliente, verificar que el procÉso de entrega recepció* se

lleve a cabo a más tardar a los cinco días hábiles contados a partir de la fecha en que renuncie o se

Ie notifique su separación del cargo.

PALAC.lO §IllñICIPAL sñ ¡tEZQi;¡ flc. JALISLO
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Artícula 11. Para llevar a cabo el procesc Ce entrega recepción en ausencia del ser'¡idcr público

que entrega, debeá mediar canstansia de que se le notificó en tiempo y forma, estar presentes el

se¡-l'ieior público que recibe, el represerrtante de la Contraloria y rlos testigos de asistenci4 mismos

que preferentemente deberán ser servidores públicos activos, previa integración y preparación de

los documentos correspondientes.

Los participantes comparecerán con su identifieación oficial al acto de entrega recepción, en el
lugar, fecha y hora señalada para el efecto. El proceso de entrega recepción en auseneia del
servidor público saliente. §o le exime de su responsabilidad y/o de hacer las aclaraciones
correspcndientes

Artículo 12. El representante de la Confraloría lev'antará y r,erificará que se integre debidamente el
acta correspondiente con sus anexos y que los servidores públicos involucrados se cercioren del
contenido de la misma, Ios datos asentados son rasponsabilidad del titular o encargado de la Direceión
que entrega.

Artículo 13. La Contraloría podrá intervenir en el ámbito de su competencia para verificar y
requerir en cualquier mome¡to, el debido cumplimiento de la normatividad aplicable al acto de

entrega recepción.

Artículo 14. El Ayuntamier¡to saliente como órgano de gobiemo, es quien hace entrega al enburte
de los bienes, derechos y obligaciones que integran el patrimonio municipal, mediante comisiones
creadas para tal efecto-

El Síndico y los Regidores integrantes del Aluntamiento, entregarán fisicamente los bienes que

estuvieran bajo su resguardo, así como el personal que estuviera adscrito a ellos, al Síndico y a los
Regidores entrantes que fueran a ocupar sus oficinas correspondientemente.

Los titulares de las dependencias de la administración pública municipal, serán respons¿bles de la
entrega fisica al nuevo titular, ericargado de la Direcoión, o persona clesignada 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 co*cepto corresponda al patrimonio municipal, atendiendo a lo
dispuesto en el presente Manual.

Artículo 15. Con motivo del cambio de Adyninistración Pírblica. los titulares de los OPD tendrán las

mismas obligaciones de hacer su entrega recepción de conformidad con la Ley, el Reglamento y
Ivlanual, en los casos que no se les mencione específicamente, atenderán en 1o conducente las

instrucciones y obligaciones establecidas para el Presidente Municipal saliente.

Artículo 16. Los serv-idores públicos municipales que están obligados a efectuar el prcceso formal
de entrega recepción de ios cargos que contbrman el gobierno y Ia administración pública

6
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municipal, son: Presidente Municipal, Regidores, Síndico, Secretario del Ayuntamiento, Comisario
General de Seguridad Pública, Tesorero Municipal, Contralor, y Directores o Jefes de Áreas de las
Deper-rdencias h{unicipa}es, mismos que serán responsables de coordinar, preparar, autorizar i.entregar
a la Comisión, o a la Contraloría, los juegos de anexos correspondientes a su Dirección y las distintas
áreas que la componen, debidamente integrados.

Ei titular de cada dependencia implementará un programa de trabajo por área ae responsabilidad
que tenga- con el propósito de olaneat las actividades relativas al proceso de entregan recepción,
nombrando un enlace encargado que servirá de enlace con la Contraloría. La integración de los

anexos será responsabilidad del titular y estará a cargo del enlace eacargado que parz éste efecto
se nombre.

El enlace encargado de {rada dependeircia, recabará con opcrtunidad la infonnación que se

requiere para preparar el acta de entrega recepción, por ejemplo el nombre completo del sen idor
púbiico entrante, de los testigos, mismos que preferentemente deberán ser servidores públicos
activos y del representante de la Contraloría, e informará a ésta última de cualquier problema que se le
presente y que pudiera irnpedir el éxito del proeeso.

Arfículo 11. La Contr¿Ioría sená la encargada de impartir la asesoría y capacitación necesaria al
enlace designado por el Presidente Municipal, Regidores, Síndico, Secrefario del Ayuntanriento,
Comisario General de Seguridad Pública, Tesorero Municipal, y Directores o Jefes de Áreas de las

Dependencias Municipales, respecto de las actividadss necesarias para llevar a cabo el proceso de

entrega recepción en cumplimiento de lo establecido en la Ley, el Reglamento y Manual.

Artículo 18. P*ra asegurar un mejor y ordenado proceso r1e entrega recepción, preferentemente

se deberián llevar a cabo dos simulacros: el tercer viernes del mes de mayo y el tercer viemes del
mes de agosto del último año del período de la administración saliente, o en su caso las fechas
que determine la Contraloría, considerando para el cierre de Ia integración de la información la
fecha que se acuerde, misma qúe se presentará en formato eleetró¡rico o cualquier otro formato
autorizado para tal efecto, según lo valore la Contraloría.

Artículo 19. El objetivo de los simulacros es llevar a cabo una autoevaluación a nivel general y por
dependencia, a fin de detectar y corregir oportunamente las deficiencias de forma y fondo en el
llenado de las carátulas y los documentos que integrarán los anexos eu el proceso de entrega
recepción del gobierno y la administración púbiica municipal, a efecto de ilevar a cabo eÍi su

momeüto un proceso de entrega recepción completo, ágll,veraz, tralrsparente y exitoso.

Artículo 20. Cada dependencia deberá presentar la infbrmación en los anexos que le sean

aplicables, integrandolos en el acta de entrega recepción.

Los aÍexos se llenará¡ de acuerdo con éste manual, los lineamientos y las instrucciones emitidas por la
Contraloría.

Artículo 21. La Contraloría deberá comisionar a un representante para asistir en cada simuiacro de

entrega recepción de cada dependencia.

PALACIO MUNICIP,4.L S6{ MEZQUTTIC, JALISCO
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Artículo 22. El documentc que contenga la srfireg1 recepción deberá elaborarse con uniformidad

en la presentacién, durante la capacitación que imparta la Contraloría dará a conoeer la

estructura, tipo de recopiladores, escudos e imagen para su elaboración, entre oiros.

Artículo 23. La Contraloría entregará los resultados obtenidos de los simulacros a la Comisión,

misma que hará las observaciones que a su juicio proeedan y las recomendaciones para su corrección.

Artículo 24. El Presidente Municipal eleeto podrá integrar un Comité de Enlaee con !a
administración saliente, para efecto de conocer los avances de los trabajos a cargo de la Comisión
de Entrega Recepción.

Sera la misma Comisión Transitoria de Entrega Recepción quien autorice la irrformación que se

podrá entregar al Comité de Enlace y la forma de hacerlo.

ArtÍculo 25. Cuando el servidor público que entrega rro se presente al acto ofrcial y se detecte al

momento que la información presentada se encuentra incompleta o con irregularidades, el

servidor público entrante podrá dejar constancia en el acta de entrega recepción- manifestando [o

que a su derecho convenga, de igual modo el servidor público saliente podrá hacer las aclaraciones

correspondientes.

En caso de que la infonnación de los anexos no haya sido preparada por el responsable, ésta

deberá ser integrada por personal dependiente del área que se enff€ga, sin que exista mayor
responsabilidad por parte de éstos que la integración de la información disponible y el llenado de

los formatos oficiales.

Artículo 26. El servidor público saliente deberá hacer entrega al servidor público entrante de las

llaves de oficinas, escritorios, archiveros y cualquier otra que corresponda; así mismo, hafit eÉtrega

física en caso de que proceda, del vehícuio asignado para el cargo y de la docume¡itacién relativa

al mismo (tarjeta de circulación, seguro, entre offos), inventariando las condiciones fisicas, de

equipo o aditamentos con los que se entrega (herramienta, llanta de refacción, alarm4 entre

otros).

Artículo 27. La verificación y validación fisica del contenido del acta de entrega recepción y sus

anexos deberán llevarse a cabo por el servidor público entrante en un término no mayor a treinta

dias hábiles contados a partir dei acto de entrega.

Artículo 28. En caso que durante la l,alidación y verificación el servidor público entrante s€ percate

de irregularidades en los documentos y recursos recibidos, dentro de un término no mayor de tres

días hábiles posteriores al cumplimiento del plazo establecido en el artíeulo anterior debera

PALACTO MTINTCIPAL S/N MEZQUITIC, JALISCO
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hacerlas del conocirniento de la Contraloríq a frn de que sea requerido el serv-idor público saliente

y proceda a su aclaración.

En su caso, la Contraloría requerirá al servidor público que corresponda a efecto de que en forma
personal o por escrito comparezca, en un plazo no mayor a cinco dias a la recepción de la
notificacién, a manifestar lo que co{responda. En caso de no cornparecer dentro del término
requerido, se procederá de confonnidad con laLey de Responsabilidades Políticas y Administrativas del
Estado de Jalisco.

Artículo 29. tndependientemente de los términos previstos en la normatividad correspondiente
para denuncim cualquier causa de responsabilidad administrativ4 las inconsistencias o
irregularidades en [a verificación de los inventarios de la entrega recepción detectada por los

funcionarios entrantes al cambio de administración, deberá hacerse del conocimiento de la
Contraloríq pcr cond*cto del titular o encargado de la dependencia, en un plazo que no deberá

exceder de 20 días naturales contados a partir del dia siguiente al acto de entrega recepción.
Lo anterior para efbcto de integrar el informe para el cotejo de inventario de los bienes del
Municipio, con el de la adrninistración anterior por los regidores entrantes de conformidad con el

artículo 42 del Reglamento.

Artíeulo 30. De cada proceso de entrega reeepción que se realiee, el representaate de la

Contraloría levantara el acta correspondiente que deberá ser finnada por el servidor público
saliente, el servidor público entrante, dos testigos de asistencia, mismos preferentemente

deberían ser servidores públicos activos y el representante de la Contraloría que asista para

supervisar el proceso, haciendo constar la entrega de información y anexos correspondientes.

El acta de entrega recepción y sus anexos se elaborará en dos tantos originales, más t¡-es tartos en

formato magnético, electrónico o cualquier otro formato autorizado para tal efecto; los

documentos deberán estar foliados de rnanera consecutiva, los dos tantos impresos deberá

rubricarse en todas sus hojas por las personas que intervienen, los documentos electrónicos serán

firmados por los participantes en la carátt;la del disco o dispositivo que los contenga, l¡aciéndose

constar por el responsable de su elaboración, 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 serán entregados, uno al servidor público saliente y otro para la

Contraloría, y los tres tantos en formato magnétieo, electrónico o el formato autorizado para el

caso, se distribuiÍá$ de la siguiente forma:

I.

IT.

u.

Un tanto para el servidor público entrante;

Un tanto para la Unidad Administrativa c quien haga sus v€ces;

Un tanto para la Contraloría Municipal.

PALACIO §t(.i§tCI¡'AL S1,\ ltEZQli [tC, JALISCO
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Artículo 31. La Contraloría Municipal realízaút la entrega recepción que lleven a cabo los titulares de
los OPD'S con motivo del fin ds la administración, quienes presentarán los anexos en los tantos o
copias correspondientes, y la Contraloría asesorará y supervisará a dichos Organismos de fc¡ma
permanente.

Artículo 32. Las entregas recepción efectuadas por las distintas áreas que integran los OPD'S, con
motivo del fin de administración, serán realizadas por sus Contralorías Internas, así nlis¡no las
entregas intermedias que se lleven a cabo (incluido de la Direccién del titular)-

Artículo 33. Toda la información que conteñga! los formafos, deberá estar actualizada a ia fecha
en que se realice el acto de entrega recepción.

Artículo 34. Si alguna dependencía cuenta con infonnación impresa, €n formato magnético o

electrónico autorizado para tal efecto por la Contraloria, que incluya la información solicitada en

las carátulas de los formatos cficiales, se podrá incluir como parte del anexo, asentando en la
carátula correspondiente la leyenda conducente de acuerdo con los siguientes incisos:

a) "Se anexa la información impresa ea (número de fojas) fojas"
b) "Se anexa en (tipo de nledio magnético, electrónico o cualquier otro autorizado).

La información correspondiente a (número) páginas".

En caso de anexar información en uil medio magnético o electrónico, se estampará en éste la

antefirma, y se imprimirá la primera y la última página de la información contenida, integrándolos

coma parte de los anexos.

Artículo 35. La información que se anexe se integrara y foliará en forma consecutiva.

Cuando se ane.xe información en algún medio magnético o electrónico, éste se deberá integrar
señaiando en su partada los folios de lcs dceumentos, haciendo una breve descripcién de su

contenido. anexando una impresión de Ia primera y la última hoja.

Artículo 36. Las dependencias sin excepción, deberán llenar todos los forn:atos que les sean

aplicables y corespondan a su función; en caso que se determine que algún formato no es

aplicable o acorde a las actividades que desempeña, deberá quedar asentado en el reeuadro de

anexos inserto al acta de entrega recepción.

E.xclusivamente se integraran 
-v- 

foliaran consecutivamente los anexos aplicables.

Artículo 37. Todas las carátulas de los anexos deberán mostrar al calce el nombre, firma y puesto

del servidor público responsable de los mismos.

Artículo 38, tos espacios no utiiizados en los anexos detrenín ser cancelados trazando una línea

diagonal a partir del siguiente renglón al último en que se encuentre informaciár.

PALACIO MUNTCIPAI, 56{ MEZQIITTIC, JAI,I§CO
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Artículo 39. Los OPD'S estarán obligados a llenar e integrar todos y cada uno de los formatos de

anexos.

Artículo 40. Los Anexos aplicables a la entrega recepción son los que se enlistan a continuación y
se deber¿in llenar e integrar en observancia a las instrucciones establecidas:

1 RECURSO§ MATE4T.{LES

1.1 Relación De Mobiliario De Oficina, Equipo De Oficina, Equipo De Transporte, Equipo De
Cémputo, Equipo De Radiocom unicación, 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 integrará con el inventario proporcionado y debidamente validado por el Encargado del
Patrimonio Municipal, asentando en la carátula corespondiente la leyenda "Se integra la documentacióri
soporte que ampara la presente, la cual comprende en su totalidad (se asienta el número) hojas validadas
por Ia EncargaCo del Patrimonio N:lunicipal", con independencia de cotejar materialmente su

congruencia con los bienes existentes. Incluyendo las siguientes especificaciones:

Número de inventario: Número asignado por la Contraloría Municipal
Descripción del bien: Características generales del bien.

Nombre del resguardante: Nombre de a quién está asignado el bien.

Observaciones: Aclaraciones impoftantes si existieran.

1,2 Iaventario general de almacén

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione la ubicación fisica y
descripcién del tipo de almaeér e inventario que existe en cada una de las oficinas a sn cargo,
Ilenando un formato por cada tipo de almacén que se tenga (papelería, no perecederos,

uniformes, etc.), incluyendo el nombre y descripción del artículo, el número o clave, número de
piezas, litros, kilos, etcétera.

En cuestión de papelería no será necesario listar las piezas en uso o qre se encuentren sueltas,

únicamente cajas o paquetes.

Asimismo, anotar cualquier aclaraeión que se eonsidere impcrtante respecto a los conceptos descritos.
Incluyendo las siguientes especificaciones:

Tipo de almacén: Características generales de los bienes que se tienen almacenados.

Cantidad: Número de existencias de los bienes.

Descripción del artículo: Características particulares de los bienes.

Importe: Monto unitario de los bienes que se tienen almacenados.

a

a

a

a

a

a

a

a
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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 descripción, incluyendo los siguientes datos:

o Número de Resguardo

r Número de Cuenta
e Ubicación
¡ Uso o Destino
o Superficie

1.4 Bienes inmuebles otorgados en comodato.

Ei objetivo y resporrsabilidad en este anexo es infbrmar los bienes inmuebles propiedad del

municipio que se encuentren en comodato incluyendo los siguientes datos:

o Fecha de suscripción o contrato.
o Número de confato de comodato.
. Descripción del ir:mueble: Por el cual identifica el predio, corrlo puede ser: Pla"za, parque,

escuela, etc.

. Tipo de predio: Indicar si el predio es rústico o urbano.

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

r Nombre del comodante: Persona, empresa o institución con la que se tenga en comodato el

inmueble.

1.5 Bienes inmuebles arrendados por el Municipio

El objetivo y responsabilidad eR este arexo es informar los bienes inmuebles arrendadcs para

servicio dei Municipio, en el que deberán incluir los siguientes datos:

e P.lazón social del arrendatario: Persona, empresa O institución que esté a¡rendando el
inmueble al Municipio.

¡ Destino o uso del inmueble arrendado: Funcionalidad que se le esté dando al inmueble.
. TipJ de predio: Indicar si el predio es rustico o urbano.
o Domicilio del inmueble: Lugar donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir

número, indicar nombre de Ia calle y colonia.
¡ Observaciones: Mencionar si existen otros datos como; algún contrato, si se encuentra

vigente o no, así como cualquier aclaración que se crea conveniente hacer.

1.6 Relación de armamento

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que la Comisaría Municipal de Seguridad Pública de1

Municipio de Mezquitic, informe del armamento que cuenta el H. Ayuntamiento, en el que se deberá

incluir por cada arma los siguientes datos:

PAL..TCIO LILINICIP,rL S.Ai MEZQüITrC, J.'.L,'CO 
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o Matricula: Nombrar el número de serie o matrícula, asignado por la Secretaría de la Defensa,
Descripción del bien: Describir el tipo de arma q$e se esté relacionado, ejemplc: 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.

. Obsen'aciones; Cualquier aclaración que se considere importante respesto 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 rssponsabilidad en este anexo es que Ia Comisaría Municipal de Seguridad Púbiica dei
Municipio de Mezquitic, informe el número que cuenta el H. Ayuntamiento, en el que se deberá incluir
por cada arma los siguientes datos:

r Nombrar el sector o escuadrón,

r Cantidad: La cantidad de municiones por cada calibro que sé este relacionando.
o Descripción del artículo: La descripción del calibre de las municiones,
¡ Observaciones: Cualquier aclaración que se considere importante respecto a los conceptos antes

descritos, por ejemplo: Si son cartuchos recargados

2 RECLIB§OS HUMANO§

2.1 Organisrama General Por Dependencia

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

¡ Este afiexo se integrará con el organigrama que para tal efecto expida la Dirección de Recursos

Humanos debidamente validado, asentando en la carátula la leyenda "Se integra la

documentación soporte que amprira la presente, la cual eomprende en su totalidad (se asienta el
número) hojas validadas por la Dirección de Recursos Humanos". En caso de haber diferencias
entre éste y la operatividad de la dependencia, se deberá anexar además un organigrama

funcional emitido por la dependencia.

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

presentar uno de acuerdo al funcionamiento de la misma, incluyendo como mínimo hasta un
tercer nivel jerárquico, observando las directrices que para tal efecto establezca la Contraloría.

2J Plantilla de personal

PALACTO MITNI(XPAL S/N MEZQUTTIC, JALISCO
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El objetivo y responsabilid¿d en este anexo es que la Dirección de Recursos Humanos informe la

cantidad de personal que se integra sn cada dependencia, así como su categoría y monto mensual de

percepciones.

El anexo se integraná con la plantilla de personal se asentará en la carátula la leyenda "Se integra Ia

documentación soporte que ampara la presente, la cual comprende en su totalidad (se asienta el número)
hojas validadas par la Dirección de Recursos Humancs". incluyendo los siguientes datos:

e Categoría: Del personal (base o confianza),
e Personas: Especificar el subtotal y total global de personas por categoría.
o Sueldo: Especificar el sueldo de cada persona por categoría y su respectivo subtotal y total

global.
o Incentivos: Especificar los incentivos por categoría y persona, si es que existieran

2.3 §ueldos no entregados por dependencia

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

¡ Dependencia: Área a la que pertenece el trabajador.
c i.iútrero de ¡rómina o de empleado: El asignado por la Dirección de Recurscs Í{umanos.
o Nombre del empleado.
e Número del cheque: EI folio seffalado e impreso en el documento.
r Importe: Cantidad especificada en el cheque.

¡ Observaciones: Aclaraciones, si es que existieran.

3.1 En proe€*o con recurrsos Municipales

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las sbras que se estrín ejecutando con
recursos propics enlistando los siguientes co*ceptos:

r Número de contrato asignado.
e DescnFcién: lndicar en forma breve el tipo de obra.
o Mouto: Cantidad o costo total asignado a la obra.

o Avance físico: Porcentaje de avance.

o Avance financiero: Estado contable af volumen de obra.

o Observaciones: Cualquier circunstancia respecto de la obrq que deba ser conocida.

3.2 En proceso con recu(sos externos o mixtos.

El objefi'vo y responsabilidad en este anexo es informar las obras que se están ejecutando con recursos

externos o mixtos enlistando los siguientes conceptos:

PALACIO MTNICIPAL S/N MEZQUTTIC, JALISCO
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o Número de contrato asignado.

o Descripción: Indicar en forma breve el tipo de obra.

o ivlonto total asignado: Costo total asignado a la obra.

r 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, estaf¿l) si es obra por colaboración, etc.

3.3 Obras en estudios y/o proyeeto.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los estudios y proyectos de obras, ya sea

que estén en proceso de implementacién o ejecución, en los que aún no se ha iniciado la obra

propiamente, a fin de garantizar su continuidad relacionandc los siguientes conceptos:

o Nombre: l)escripción con la que se clasi{ica e identif-ica la obra.

o Etapa: Parte del proyecto en la que se encuentra Ia obra y su avance porcentual (concluido).

o Ubicación: Lugar donde se pretende desarrollar la obra.

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

4 CONTRATOS Y CONV-ENIOS

4,1 Conlratos y convenios vigentes.

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

y eonvenios vigentes de cualquier naturaleza, corl personas físicas o morales, enlistando y
clasificando los siguientes conceptos:

¡ Tipo: Descripción del documento, llenando con el número (l) si es acuerdo, (2) si es convenio,

(3) si es contrato, (4) si se trata de otro tipo de documentos.

r Fecha de suscripción.
¡ Vigencia: La fecha de vencimiento consignada en el documento.

. Descripción: Objetivo del contrato, acuerdo o convenio.

r Nombre de la persona fisica o moral con la que se suscribió.

4.2 Contratos y eonvenics 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 período que se entrega,

enlistando y clasificando los siguientes conceptos:

¡ 'I'ipo: Descripción del documento, llenando con el número (l) si es acuerdo, (2) si es

convenio, (3) si es contrato, (4) si se trata de otro tipo de documentos.

o Fecha de suscripción.

PALACIO ML]NICIPAL S,N MEZQL]MIC, JAIISCO
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o Vigencia: La fecha de vencimiento consignada en el documento.
e Descripción: Objetivo del contrato, acuerdo o convenio.
¡ i.lombre de la persona fisica o morai con la que se suscribló.

4.3 Contratos con problemas de finiquito

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que informe cada dependencia de los contratos y
ccnvenias con prcblemas de finiqui¿r, anexand-o cr-ralquier documento q*,re permita cc:nstatar el estado

actual de la negociación, enlistando los siguientes conceptos:

o Número de contrato asignado.

e Descripción en forma breve del contenido.

o Morrto: Importe pactado entre las partes. en caso de tratarse ele eonvenios o contrafos que

impliquen aspectos financieros.

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

4.4 Obligaciones y comprourisos a cargo del Municipio

Et 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 convsnios celebrados, los informen relacionando los

siguientes conceptos:

. Tipo: Descripción del documento, acueriio, convenio, contrato u otro.

o Fecha en que se suscribió el documento.

¡ Vigencia: Fecha de término del documento.

o Descripción: Razón del adeudo.

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

5 ASUNTOS EN TRÁMITE POR DEPENDENCIA

EI ob-ietivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de los asuntos que

se encuentren en trámite al momento de la entrega, a fin de garantizar su continuidad, relacionando:

. El nombre o desiglación del asunto.

r Descripción de Ia situación actual: Detallar el estado o situación actual que guarda.

¡ Observaciones: Cualquier otro dato de interés que permita su contirruidad, por ejemplo: si está

sujeto a la actuación de otra dependencia, o se está a la espera de algún recurso, etc.

6 ARCHTVO GENERAL

6.1 Archivos en resguardo

PALACIO MII¡iICIPAL §/N t{EZQUITIC, JALISCO
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El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de su archivo general,

haciendo una relación de los documentos, enlistando:

o Nombre del archivo: Descripción rie la document¿ción en resguarcio.

o Departamento: Área que lo generó.

. Ubicación: Lugar físico donde se encuenffa ubicado (archiveros, escritorios y demr{s lugares

donde se concentren).

6.2 Reiación De Leyes, Reglamentos Y Acuer'dos De Aplieación Vigentes, rllanuaies De

Organización, Políticas, Libros Y Normas De Administración Interna.

E[ 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 Aplicación Vigentes, Manuales

de Organización, Pc,líticas ¡r Normas de Adrninistración Interna con lcs que cuenta para cr'rnsulta

(no se enlistarán copias simples, impresiones de la computadora o archivos electrónicos). En su

caso, se deberá relacionar el o los links que reflejen la ubicación de [a Normatividad aplicable, dentro rie

la página web oficial del Cobierno Municipal de Mezquitic. Además se enlistaran los siguientes

conceptos:

o ^[ipo de Documento: Anotar la clasit-icación de los arficulos, (l) Leyes, (2) Reglamentos, (3)
Acuerdos, (4) Manuales, (5) políticas, (6) Libros, (7) Normas, (8) Otros.

o Título: Nombre de la edición-
r Fecha de elaboración (en el caso de los manuales).

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

6.3 Relación de sellos oficiales.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe del

número y tipo de sellos oficiales a su cargo, enlistando los siguientes conceptos:

c Íniprcsiéri ',isiblc del :cllo.
¡ Departamento: Nombre del área que utiliza el sello.

o Uso: EI que se le da al sello.

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

6.4 F-elaeión de fianEas vigentes.

EI objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de las fianzas

vigentes que tenga bajo su resguardo, garantizando cualquier obligación contraída por parte de terceros

con el Municipio, enlistando los siguientes conceptos:

¡ Proveedor o Contratista: Nombre de la persona fisica o moral por la que se está garuntizarda.

Número de la fianza.

PALACIO MUNICIPAL S,/l.I MEZQUITIC, JALISCO
17



MANUAL DE opERAcróN DEL pRocEDtMrENTo DE LA ENTREGA -REcEpgó¡¡ paRa EL Munropro DE
MEZQUITIC, JALISCO

o Institución que la expide: Nombre de la institución que expide la fianza.

o Vigencia: Fecha de vencimiento de la franza.
o Morito garantiado.
o Observaciones si es que existieran.

6.5 Padrón de contratistas.

E! objetivo y responsabilidad en este anexc es infor¡nar los contratistas inscritcs
enlistándolos en una relación que contenga los siguientes datos:

¡ Número de registro: El asignado al contratista al momento de su inscripcién.
¡ Nombre o razón social del contratista (persona física o moral).
¡ Domicilio del contratista.
. Agente: Persona designada por el contratista para atender los requerimientos del
o Giro: Especialidad del contratista.
r Observaciones: Cumplimiento, sanciones, condiciones de pago, de entrega, etc.

6.6 Padrón de proveedores.

etr al nqárÁ-

municipio.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los proveedores inscritos en el padrón,

enlistándolos en una relación que contenga los siguientes datos:

r Número de registro: El asignado al contratista al momento de su inscripción.
r Nombre o razón social del cofltratista (persona física o morai).
o Domicilio del proveedor.

. Agente: Persona designada por el contratista para atender los requerimientos del municipio.
o Giro: Especialidad de artículos que vende.
o Observaciones: Cumplimiento, sanciones, condiciones de pago, de enlreg4 etc.

6.7 Patlrón de licencias.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar el número de licencias otorgadas en el
Municipio, enlistándolas en una relación que contenga los siguientes datos:

o Nombre o razón social de la persona física o moral.
o Domicilio de la ubicación del negocio.
o Giro: Actividad del negocio.

o R.F.C.: El Registro Federal de Contribuyentes.
o Número de cédula otorgada por la Dirección de Padrón y Licencias,alravés de sus distintas

áreas.
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El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar sobre el avance presupuestal a la fecha,
deta!lando:

o Presupuestoaprobado.

o Presupuestomodificado.

¡ Presupuestocomprometido.

o Presupuestodevengado.

o Presupuestoejercido.

¡ Presupuesto pagado

7.1 §stados financieros a la fecha de la entrega.

El objetivo y responsabilidad en este arrexo es:

r lnÍbmar detailadamente ios estados iinancieros registrarios en iibros alafecha cie Ia entrega.

1. Cuentas bancarias, inversiones, depósitos, titulos u otros-

El objetivo y resporsabilidad en estÉ an6xo es informar los saldcs disponibles del Municipio en

instituciones del sistema financiero, relacionando cada una de las cuentas bancarias, depésitos a

plazos, etc., enlistando los siguientes conceptos:

Nombre de la Institución donde se registra saldo a favor del Municipio.
Número de cuenta: Cuenla o contrato asignado por la Institución Bancaria.

Tipo de Inversión: Cuenta de cheques, inversiones en valores, depósitos, títulos o cualquier atro
tipo de contrato con instituciones de crédito, casa de bolsa o cualquier otra institución.

Saldo registrado en libros a la fecha de la entrega.

Fecha de Vencimiento: En los casos de pagarés, depósitos a plazo, inversiones a plaza o
contratos.

a

a

a

a

a

8 II\'FORMACIONADICIONAL.

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 atención,
se debe incluir:

Nombre <iel archivo: Descripción de ia documentación.

Descripción: Especificar detalles importantes del archivo y adjuntar en su caso los documentos

soporte.
o Observaciones: Cualquiera que se genere.

a

a
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ArtÍeulo 41. Para dejar constancia del acto oficial, el representante de la Contraloría elaborará un

acta de entrega recepción, utilizando papel con el membrete oficial, cancelando con guiones todos

los espacios sobrantes en cada renglén; una vez verificado su contenido, deberá ser firmada por el
servidor público que entrega, el que recibe, dos testigos, mismos que preferentemente deberán

ser servidores públicos activos y el representante de la Contraloría que supervise el acto.

,drtículo 41 BIS. Cuando por causa injustificad4 los servidores públicos obligados a la entrega
recepción no se presenten al acto, dicho proceso correrá a cargo del servidor público que designe

el superior jerárquico sin responsa-biliriad para ei riesignado y se asentani en el acta del proceso de

entrega recepción lo anterior. previa integración y preparación de la documentación
correspondiente.

Así mismo, cuando los sert'idores públicos obligados se nieguen a firmar el acta de entrega
recepción, asi com* sus anexos, el representante de la Contraloría que interv'iene er .+l actü,
asentará dicha omisión en el acta de entrega recepción.

Acto seguido, el proceso de entrega recepción se seguirá por sus etapas hasta su finalización.
Los dos supuestos anteriores, no libera de la responsabilidad al servidor público obligado de

confr¡rmidad con Io dispuesfo por la [.ey cle Responsabilidades Política-s 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 desempeño de su cargo, funcién o comisión.

Artículo 42. Cuando se trate del proceso de entrega recepción de la Administración Pública
Municipal, la informacién contenida en el acta y sus anexos deberá ser prcsentada además en el
medio magnético, electrónico o cualquier otro que apareciera en el futuro y que se autorice para

tal fin, el cuat deberá presentarse en estuche con el Escudo oficial del Municipio impreso en ]a
portada, asentando la mención de contener copia de los documentos correspondiente al proceso

de entrega recepción, la dependencia a la que corresponde y el período de la administración que

se entrega.

Artícuio 43. De conformidad con el Reglamento y Manual, ei acta de enfega recepción y anexos

correspondientes, son los únicos medios a través de los cuales se soportará el proceso de entrega
recepción, salvo que la Comisión establezca otra cosa.

Artículo 44. E* la celebración del acto de entrega recepción se utilizará el siguiente formato de

acta, atendiendc e$ lc conduceaie a las insiruccicnes de llenadc q$e se encuentran entre
paréntesis, Ias que deberán suplirse por la información comespondiente, podrá anexarse al acta

información adicional a criterio del representante de la Contraloría:
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MUNICIPIO DE MEZQUITIC, JALISCO ACTA DE ENTREGA _ RECEPCIÓN DE LA
ADMrNIsrn¡,cróN rúsr,rc¿ MUNrcrpAL

En el Municipio de Mezquitic, Jalisco, siendo las (Hora de inicio del acta) hrs. del (día mes año),
estando debidamente constituidos en las oficinas que ocupa (Dependencia de que se trate), situada en
(Palacio Municipal S/lri, a efecto de llevar a cabo el acto de entrega recepción, por el C. (Nombre del
servidor público que entrega), quién hace entrega del cargo de §ombre del cargo que se entrega del
área correspondiente), al C. (Nombre del servidor Público que recibe) quien lo recibe a partir de esta
fecha con motivo del nombramiento de que fue objeto por parte del C. §ombre del funcionaria que
hace el nombramiento, anexando ei documento que acredite riicho nombramiento), (se señala si es "para
ocupar la titularidad del puesto" o lo hace "como encargado de "), identificándose con (Documento de
identit'icación del servidor público 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 público que entrega) y en (Domicilio del servidor público que recibe) respectivamente,
quienes manifiesta* la entrega ¡r acepaación del cargo a la fecha de la presente acta, lo anterior ccn
iirndamento en el Artícuio 25 de ia Ley de Entrega Recepción dei Estado <ie iaiisco y sus Municipics,
Articulo 6 del Manual de Operación del Procedimiento de Entrega Recepción para el Municipio de
Mezquitie, Jalisco y quienes manifiestan la entrega y aceptación del cargo a la fecha de [a presente

Para los efectos de la rnisma, se entenderá que el servidor público entrante es la persona que recibe y el
servidor público saliente, es el que entrega.-----

Acto seguido los servidores pirblicos, entrante y saliente, designan como testigos de asistencia a lcs C.
(Nombre del primer testigo) y al C. (Nombre del segundo testigo respectivamente, identificándose eon
credencial de elector número, número de folio, domiciliados en (Domicilio del primer testigo) y en
(Domici lio del s*gundo testigo) respectivamente.---------

De conformidad con los artículos 16 y 25 de la Ley de Entrega - Recepción del Estado de Jalisco y sus
Municipios, 18 del Reglamento para la Entrega - Recepción de la Administración Pública Municipal de
Mezquitic, Jalisco; 10 del Manual de Operación de1 Procedirniento de Entrega Recepción para el
Municipio de Mezquitic, Jalisco, e interviene en este acto por parte de la Contraloría Municipal la
(Nombre del sen-idor público que ilrterviefie par parte de la Contraloría Muiiicipal), para supervisar el

Acreditada la personalidad con que comparecen las partes, se procede dejar constancia del
procedimiento de Entrega Recepción de los recursos humanos, materiales y financieros asignados para
el ejercicio de sus atribuciones legales del funcionario saliente, así como de los asuntos de su
competencia correspondientes a la (NOMBRE DE LA DIRECCION C AREA) y para estos efectos se
hace entrega de los formatos, anexos y documentación respectiva conforme a la relación que a
eontinuación se menciona.-----------
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RELACIÓN DE ANEXOS

I RECURSOS MA'I'ERIAI-ES

t.1 Relación de mobiliario de oficina. equipo de oticina.

equipo de lranspoúe. equipo de c(rmputo, equipo de

radiocomunicación, herramientas" maquinaria. etc.

t.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 Relación de armamento

1.7 Invsntario de municiones

2. RECT]RSOS HUMANOS

2.1 Organigrama General Por Dependencia

2.2 Plantilla de personal

z.J Sueldos no entregados por dependencia

J. PROGRAMA DE INVERCION DE OBRA

PÚBLICA

3.1 En proceso con recursos Municipales

3.2 Er: pracese .Jorl:'ectxsos §;{tsmcs o mixtos.

3.3 Obras en estudios y/o proyecto.

4. CONTRATOS Y CONVENIOS

4.1 Conratos y convenios vigentes.

4.2 Contralos y convenios no vigentes.

4.3 Conratos con probiemas de finiquito

4.5 Obligaciones y compromisos a ca¡go del Municipio

). ASTI¡.ITOS EN TRAMITE POR DEPENDENCIA

6. ARCHIVO GENERAL

6.t Archivos En Resguardo.

6.2 Relación De Leyes, Reglamentos Y Acuerdos De

Aplicación Vigentes. Manuales De Organización,

Políticas, Libros Y Normas De Adminisración

Interna.

6.3 Relación de sellos oficiales.

6.4 Relación de fianzas vigentes.

6.5 Padrón de contratistas.

6.6 Padrón de proveedores.

6.7 Padrón de licencias.

7. INFORMACION PRESLIPTJ ESTAL.
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7.1 Estados financieros a la fecha de la entrega.

8 iNFORMACION ADICIONAI,.

El C. (Nombre del servicior púbiico que entrega), bajo protesta de decir verciad manifiesta haber
proporcionado sin omisión alguna todos los elementos necesarios para la formulación de la presente
proporcionando sin omisión alguna, todos los elementos necesarios. La presente entrega no implica
liberación alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por autoridad competente con
posterioridad. ------------

Ei C. (Nombre dei servicior pútriico que recibe), recibe con las reservas de ley, instalacio¡res, mobiiiario,
equipo de oficina y documentos que se precisan en el contenido de la presente actay sus anexos.

Se le hace saber al servidor público saliente que de conformidad con el artículo 28 de la Ley de Entrega
Recepción del estado de ialisco y sus N'{unicipios; artículos 11,20,21 y demás correlativos del
Regtamento parala Entrega - Recepción de la Administración Pública Municipal de Mezquitic, Jalisco,
debe señalar domicilio para recibir notificaciones en caso de requerirse cualquier aclaración
correspondiente a los bienes que entrega o al proceso mismo de la entrega recepción, quien manifiesta
que puede ser localizado en (indispensable señalar domicilio y número telefonico, correo electrónico,
etcétera).

Se le hace saber al servidor público entrante que con fundamento en lo dispuesto por los A*ículos 27 de

la Ley de Entrega Recepción del Estado de Jalisco y sus Municipios, 19, 20 y demás relativos del
Reglamento para la Entrega - Recepcién de la Administración Pública Municipal de lViezquitic, que

cuenta csn 30 días haóiles para verificar y validar físicamente el sontenidc de la preserte acta y sus

anexos, y en su caso informar a la Corhaloría dentro de los 03 días siguientes. lat inconsisteneias
detectadas, para los efectos administrativos y legales a que haya lugar.

En caso de entrega recepción con motivo del término constitucional, deberá hacer del conocimiento de
la Contraloría, el resultado de la verificación de inventarios, en un plazo que no deberá exceder de 20
días naturales contados a partir del día siguiente de la formalización del presente acto, con la fmalidad
de integrar el informe para el cotejo de inventario de bienes, por el ayuntamiento entrante.

Así mismo se hace constar la entrega de (describir si se entregan llaves de oficina, credenciales, tarjetas
de estacionamiento, aparatos móviles y demás que se le hayan entregado al servidor público de forma
personal para el uso de sus funciones). ----------

Se hace saber a los participantes que pueden manifestar io que a su derecho convenga en relación al
presente acto:---------

El servidor público entrante manifiesta: (se asienta declaración 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 público que recibe).
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Se dan
valor. -

por enterados los participantes de que las partes testadas en la presente acta, no tienen ningirn

Previa iectura y *o habiendo mas hechos que sonstatar, se da por conciuiria ia pressnte siendo las (iicra
eri que se cierra el acta, armando para eonstancia del acta, al margeil y al calce los que err ella
intervinieron y quisieron hacedo.

ENTREGA

{Nombre del servidor público qur enárega}

RECIBE

(Nombre del servidor público que recibe)

POR LA CONTRAI,ORIA MUNICIPAL:
(Ncurbr'.: d=i ser...idcr públicc r{:presen:¿nle de ia Con'*al+ría}

TESTIGOS DE ASISTENCIA
§ombre del primer testigc) (Nombre del segundo testigo)

(Al pie de página se pondrá la siguiente leyenda)
I-a presente acta consia de _ lbiíos (ínciuyendo Ia copia de las identificaciones), los documentos qre se anexan a Ia presente
constan del folio _ al folio _

ARTÍCULO PRIMERO. El presente Manual de Operación del

para el Municipio de Mezquitic, Jalisco entra entrará en vigor al

Página Oficial del Municipio de Mezquitic, Jalisco.

Procedimiento de Entrega-Recepción

día siguiente de su publicación en la

F",.. rüy!^i ¡\üTAM¡ ENTO DE
MEZQUITIC, J A 18 DE JULIO DE 2OI8

Flrzeulrr

Fffi[$t$[rufir/{
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