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REGLAMENTO DE ENTREGA - RECEPC¡óN DEL

AYUNTAMIENTO DE TOTATICHE, JALISCO

Título Primero

Disposiciones generales

Capítulo único

Artículo 1.' EL presente reglamento es de orden público y observancia obligatoria y t¡ene por
objeto establecer las normas generales conforme a las cuales los servidores públicos del Municiplo
de Totatiche, Jalísco de la admin¡stración central¡zada y paraestatal, que adm¡n¡stren fondos,
bienes y valores públicos, entregarán a quienes los sustituyan al término de su empleo, cargo o
comisión, los recursos humanos, materiales, financieros, documentos y demás información
generada en el ejercicio de sus funciones.

Artículo 2e. La entrega-recepción es el proced¡miento admin¡strat¡vo de ¡nterés público, de
cumplimiento obligatorio y formal med¡ante el cual un servidor público que concluye su función,
hace entreSa del despacho a su cargo, mediante la elaboración del acta administratlva de entrega-
recepción al servidor público que lo sust¡tuye en sus funciones o a qulen se designe para tal efecto
o, en su caso, al órgano de control interno de la entidad públ¡ca de que se trate.

La entrega-recepción se hará al tomar poses¡ón del empleo, cargo o comisión el servidor público
entrante o cuando el serv¡dor público en funciones deje el cargo aunque no exista sustituto
nombrado.

Artículo 3c. Para los efectos de este reglamento, se ent¡ende por:

l' Acta: er acta adm¡nistrat¡va de entrega-recepción, que es er documento en er cuar se hará
constar er procedimiento de entrega-recepción y que deberá contener los requisitos que
establezca el presente reglamento;

ll. La comisión: ar grupo de personas nombradas, previo a ra trans¡c¡ón de periodos
const¡tuc¡onares, que t¡enen ras funciones de enlace, recepción o vinculacíón para evar acabo el procedimiento de entrega-recepción;

lll. Libro blanco: documento público gubernamental en el que se hacen constar de maneracronológica las acciones conceptuales, legales presupuestarias , admin¡strativas,
operati vas y de segui m¡ento que se hayan realizado, así como los resultados obtenidosmás destacados de un programa, proyecto o asunto que se considere relevante ytrascendente de la adm¡nistración pública en el Estado o mun¡c¡p¡os;lV. Los formatos: los documentos que elaboran los órganos de control interno en los quedeberán hacer constar la relación de los conceptos sujetos a entrega-recepción;V. Manual: el manual de entrega-recepcón, que es el documento que describe el desarrode los procesos y el procedimiento de entrega-recepción específico de
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vt. Órgano de control interno: contraloría Municipal o aquellos que realicen las funciones

equivalentes.

Artículo 4e. Corresponderá a los t¡tulares a la entidad, determinar qué servidores públicos serán

los responsables del proced¡miento de entrega-recepción, situac¡ón que se deberá hacer del

conocimiento al órgano de control interno correspondiente.

Artículo 5e. El procedimiento de entrega-recepc¡ón tiene como finalidad:

I.
t.

tv.

Garantizar la continuidad de la función pública, administrativa y de gest¡ón de las

ent¡dades med¡ante la transferencia ordenada, precisa y formal de los bienes, derechos y

obligaciones del que es titular;

Documentar la transmisión del patrimonio públ¡co;

oar certe¿a jurídica del resguardo del patrimonio público; y

Del¡mitar las responsabilidades de los servidores públ¡cos part¡c¡pantes.

Artículo 5e. El proced¡m¡ento adrn¡nistrat¡vo de entrega-recepc¡ón deberá realizarse:

[.
Al término de un ejercic¡o constituc¡onal, o legal de la entidad; y

Cuando por ceusas d¡stintas al cambio de administración, deban separarse de su cargo,

empleo o comis¡ón los servidores públ¡cos a quienes obliga este ordenam¡ento.

Artículo 7e, Las entidades a las que se refiere el artículo 1e. del pres€nte reglamento, en el ámbito

de sus respectivas competenc¡as, emitirán los reglamentos, manuales, formatos y demás

instrumentos donde se establezcan los lineamientos y cr¡terios del procedimiento de entrega-

recepción, de conformidad con los pr¡ncip¡os establecidos en la presente ley.

Artículo ge. Los servidores públ¡cos obligados con el propósito de efectuar la entrega oportuna del

despachoasucargodeberánmantenerpefmanentementeactual¡zadossusfegistros,controlesy

demás documentación relativa a su Sest¡ón'

Artícubge.Esobligacióndelosservidorespúblicosrealizarelproced¡mientodeentrega.
recepción tanto al inicio como al término de su encargo' en los térm¡nos que señala el presente

reglamento.

Artículo 10. Es obligación de todo servidor público, al inicio del ejercicio de su encargo' recibir los

recursos, b¡enes y documentos que se encontrarán bajo su resPonsabilidad Y resguardo,

independie ntemente de que esto se real¡ce en el acto regulado por este reglamento'
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Título Segundo

Del procedimiento admin¡strativo de entrega-recepc¡ón

CaPítulo I

De las obligaciones de los servidores públicos

*--".\..-

:-



Gobierno Municipal
2018-2021

Artículo 11. Los servidores públicos tienen la obligación de llevar a cabo el procedimiento de

entrega-recepc¡ón en un plazo no mayor a cinco días hábiles contados a partir del ¡n¡c¡o formal de

la función de que se trate, en los supuestos a que se refiere el artículo 69. del presente

reglamento.

Artículo 13. Cuando por causa justif¡cada, los servidores públicos obligados a la entrega-recepción

no puedan realizarla, dicha obligación cor¡erá a cargo del servidor público que designe el superior
jerárquico del obligado.

Para los efectos de este artículo se cons¡derarán como causas just¡ficadas el deceso, la incapacidad

física o mental y/o la reclusión por la comisión de algún del¡to.

Artículo 1¡1. En caso de no tener certeza del nombram¡ento o designación de a quién se deba

entregar, o no comparezca la persona que deba recibir, el servidor público obligado hará la

entrega al órgano de control interno.

Artículo 15. Los serv¡dores públicos que en los términos de esta ley se encuentren obligados a

realizar la entrega-recepc¡ón y que altérmino de su ejerc¡c¡o sean rat¡ficados en su cargo, deberán
realizar el procedim¡ento administrativo de entrega-recepción ante su superior jerárquico y con la
intervención del ór8ano de control interno, dentro de los primeros cinco días hábiles posteriores a

su ratíficac¡ón.

En caso de que el servidor públ¡co saliente no tuviere super¡or jerárquico ante quien realizar el
procedim¡ento administrat¡vo de entrega-recepción, éste deberá llevarse a cabo ante el órgano de
control interno que corresponda.

Capítulo ll

De! procedim¡ento de entrega-recepc¡ón

Artículo 16' En todo procedimiento adm¡n¡strativo de entrega-recepc¡ón de ras dependencias a ras
que se refiere el artículo 1e. del presente reglamento deberán intervenir:

El servidor púbrico titurar sar¡ente o a ra persona que er super¡or jerárquico designe en
los supuestos de los artículos 12 y 13 del presente reglamento;
El servidor público titular entrante o la persona que éste deslgne;
Un representante delórgano de control interno del órgano respectivo; y
Cuando menos un test¡go por cada uno de los serv¡dores públicos obligados.

lt.

l .

lv.

Artículo 17' En el procedimiento de entrega-recepción, los órganos de control interno tendrán lasatribuciones siguientes:

Artículo 12. El servidor público que sín causa justificada dejare de cumplir la obligación de realizar

el procedimiento de entrega-recepción será sujeto a las sanciones establecidas en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Jal¡sco.
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Expedir los manuales, formatos de acta y demás formatos necesarios de entrega-

recepción de la adm¡nistración pública, cuando menos con seis meses de ant¡cipac¡ón a la

fecha de term¡nación del encargo;

Auxiliar a los servidores públicos sujetos a esta y en el proced¡miento de entrega-

recepción;

coordinar la ¡nstrumentac¡ón de la entrega-recepción;

Revisar y supervisar el cumpl¡mento del procedimiento de entrega-recepción; y

Fincar, en su caso, las responsabilidades que correspondan.

Capítulo lll

De la preparación de la entrega-recepción al camb¡o de administración

Artículo 1& A más tardar tre¡nta días antes del cambio de administración de los poderes Ejecut¡vo

y Leg¡slat¡vo del Estado y los mun¡c¡p¡os, se deberá conformar una comisión compuesta por

servidores públicos de la administrac¡ón saliente, y aquellas personas que nombren los titulares de

la administración entrante, con el objeto de preparar el desarrollo del procedimiento

adm¡n¡strativo de entrega-recepción.

En el caso de las demás entidades a las que se refiere el artículo 1s. de la presente ley, la

conformación de la comisión prev¡sta en el párrafo anterior se efectuará siempre y cuando al

nombramiento de sus titulares se cuente con el t¡empo suficiente para preparar el proced¡miento

de entreBa-recepción; de lo contrario intervendrá el órgano de control interno, quien fÚará los

t¡empos de acuerdo con el reglamento correspond¡ente Y los manuales respectivos'

ArtíGulolg.Lasdependenciasaqueserefiereelartículolg.delpresentereglamento,enel
últ¡mo año de su gestión, deberán prever, de acuerdo con su capacidad presupuestal, los recursos

suf¡cientes para sufragar los gastos que se originen por las actividades del proced¡miento de

entrega-recepc¡ón'

CaPítulo lV

Del acto de entrega-recePc¡ón

Artícu]o20.Losservidorespúblicossalientesdelasdependenc¡asmun¡cipalesaqueserefiereel
artículolg.delpresentereglamentodeberánprepararlainformacióníntegraydetalladaparala

L

entrega de:

l. Los recursos humanos a su cargo;

ll. Los bienes y recursos materiales a su resguardo;

Itl. La disposición d-e r'ecursos financieros al día del acto

- 
. .. ----_--..--_..--
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de entrega-recePción;
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rv. Eltotal de asuntos pendientes; V. El L¡bro Blanco, cuando ex¡sta; y

La demás documentac¡ón e información señaladas, en los reglamentos de las

entidades respect¡vas y la que a juicio del servidor público sal¡ente deba ser incluida.

Artículo 21. Los serv¡dores públicos obligados a la entrega, son los directamente responsables de
rendir por escrito y autor¡zar con su firma el contenido de la ¡nformac¡ón señalada en el artículo
anterior.

Los servidores públicos entrantes deberán dejar constancia con su firma de los recursos, bienes y
documentos que se les entre8en.

Artículo 22. Para llevar a cábo la entrega-recepc¡ón de las ent¡dades a que se refiere el artículo 1e.

del presente reglamento, los servidores públicos salientes, junto con los servidores públicos

entrantes, deberán llevar a cabo un acto formal, en el que se haga entrega de la documentacón a
que se refiere el artículo 20 del presente reglamento, según corresponda, haciendo constar la
entrega de d¡cha información en el acta de entrega-recepción y sus anexos correspondientes.

Artículo 23. El acto de entrega-recepción de las entidades y sus dependencias que tengan a su

cargo tareas de seguridad, serv¡c¡os médicos y de emergencia, asf como las que por su naturaleza

funcionen las ve¡nticuatro horas del día, además de las que determ¡nen las propias ent¡dades a las
que se refiere el artículo 19. de este reglamento, tendrá que realizarse desde el primer m¡nuto en
el que tenga efectos el cambio de admin¡stración, sin que en el desarrollo de dicho acto se

interrumpan las tareas a las que se refiere el presente artículo.

Artículo 24. Antes del acto de entrege-recepción, el órgano de control interno deberá notificar
mediante oficio al servidor público saliente y, en su caso, a los entrantes o a la persona que para
tal efecto se designe, cuando menos con tres días hábiles de antic¡pación, del lugar, fecha y hora
en que tendrá verif¡cativo dicho acto, pudiendo acompañar los proyectos de acta, así como los
anexos que contengan la información relativa a los bienes y documentos que se entregarán.

Artículo 25. El servidor público saliente, el servidor público entrante o la persona que para el
efecto se designe, así como el representante del órgano de control interno que corresponda, y en
presencia de los test¡gos, comparecerán en el lugar en que tendrá verificativo el acto de entrega-
recepción con identifrcación oficial en la fecha y hora señalada para el efecto; acto segu¡do se
procederá a levantar el acta correspondiente, y una vez que se ha verificado el contenido de la
información relativa a la entrega-recepción, se hará la declaratoria de la recepción en resguardo
de los bienes y documentos descr¡tos en el acta y sus enexos, y se procederá a la firma autógrafa
de la misma.

Artíeulo 26. El acta de entreBa-recepción deberá contener, por lo menos:

t.

lt.

Ir.
lv.

vt.

v[.

Lugar y fecha del acto de entrega-recepción;
Hora en la que se inicía el acto de entrega-recepción;
Entidad o dependenc¡a que se entrega;
Nombre y carácter de los servidores públ¡cos entrante y saliente que comparecen al
acto o, en su caso, las personas que para el efecto se designen, así como el documento
con el que se identifican para el efecto;
Nombre del represemante del órgano de control ¡ntemo;
Descripción detallada de los bienes, recursos y documentos que s€ enüegan y, en su
caso, la referencia clara de anexos si los contiene;
Descripción del proceso de verificación y, en su caso, ras man¡festac¡ones que en d¡cho
proceso realicen los seMdores públ¡cos gue comparecen;
Declaratoria de la recepción en resguardo de los recursos, bienes yvl .

público entrante o la designe para el
Hora del cierre
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x.

xl. Firma al calce y en cada hoja de los que intervinieron.

Artlculo 27, La verificación y validación física del conten¡do del acta de entrega-recepc¡ón y sus

anexos a que se refiere la presente ley deberán llevarse a cabo por el servidor público entrante en

un término no mayor a tre¡nta días hábiles contados a part¡r del acto de entrega.

Artículo 28, En caso de que durante la validación y verificación el servidor público entrante se

percate de ¡rregularidades en los documentos y recursos recibidos, dentro de un térm¡no no

mayor de tres días hábiles posteriores al cumplimiento del plazo establecido en el artículo anterior

deberá hacerlas del conocimiento del órgano de control ¡nterno, a fin de que sea requerido el

servidor público saliente y proceda a su aclaración.

En su caso, el órgano de control interno requerirá al servidor público que corresponda a efecto de

que en forma personal o por escrito comparezGt, en un plazo no mayor a cinco días a la recepción

de la notificación, a manifestar lo que corresponda. En caso de no comparecer dentro del término

requerido, se procederá de conformidad con la Ley de Responsab¡lidades de los Servidores

Públ¡cos.

Artículo 29. En la comparecenc¡a establec¡da en el artículo anterior, el órgano interno de control,

se encargará de levantar acta adm¡nistrativa, en la cual se dejarán asentadas las manifestaciones

que al respecto deseen rendir los servidores públicos sobre las ¡ncons¡stencias detectadas; de

considerarse por parte del servidor público entrante que no se aclaran dichas iñconsistencias, el

órgano de control ¡nterno procederá a realizar las investigac¡ones a que haya lugar y, de resultar

que se const¡tuye probable responsabilidad, se procederá conforme a la Ley de Responsabilidades

de los Servidores Públicos.

Título Tercero

De las responsab¡¡¡dades y sanc¡ones

Capítub Único
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Artículo 30. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente reglamento será

sancionado, en lo que corresponda, por la autoridad competente de conformidad con lo dispuesto

porlaLeydeResponsabilidadesdelosServidoresPúblicosdelEstadodeJalisco,
independientemente de las posibles responsabilidades de t¡po penal o civil en que, en su caso,

hubiere incurrido con mot¡vo del desempeño de su función'

Artlculo 31. La viSilancia del exacto cumplimiento de las presentes disposiciones, en el ámb¡to de

su competencia, queda a cargo de la Contraloría Municipal'
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TRANSITORIOS

PRIMERO. La presente ley entrará en vigor el día 31 de mano de 2020, prev¡a publicación en el

portal de transperenc¡a del Ayuntamíento de Totatiche, Jalisco.

SEGUNDO. Dentro de los tre¡nta días posteriores a la entrada en vigor del presente reglamento,

el Órgano de Control lnterno podrá, en el ámbito de sus competenc¡as, expedir los manuales y

formatos correspondientes para realizar la entre8a-recepción de conformidad con los princ¡p¡os

que establece este ordenam¡ento.

JAUSCO, 31 DE 2020

ING. HUM GÓMEZ MEDINA

PRESI ICIPAI. DE TOTATICHE, JAUSCO

I
Ltc. FI.ORES
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SECRETARIO GENERAI-
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sEGUilDo. Dentro de ros tre¡nta días posteriores a ra entrada en vigor der presente regramentq
el Órgano de contror rnterno podrá, en er ámbito de sus competencias, expedir ros manuares y
formatos correspondi€ntes para rearizar ra entrega-recepckin de conformidad con ros principios
que establece este ordenam¡ento.

*,.¿

TOIA

ING

PRESI

Gobierno Municipal
2018-2021

31

GÓMEZ MEDINA

DE TOTATTCHE, JAUSCO

FTORES

SECTETARIO GENERAT

k
uc. IAT

'á

\


