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Maestro ALEJANDRO MACIAS VELASCO, Presidente Municipal de Yahualica de
Gonzalez Gallo, Jalisco, hago del conocimiento a los habitantes del mismo, que
en cumplimiento de las obligaciones y facultades que me confieren los articulos
42 fraccion IVy V, y 47 fracciones | y V de la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco, informo:

Que el HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO, JALISCO, en Sesion Ordinaria 30 celebrada
el dia 20 de diciembre del 2019 dos mil diecinueve, en cumplimiento a lo estable-
cido en los articulos 115, fracciones | y |l de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 73, fraccion I; y 77, fraccion Il de la Constitucidn Politica del
Estado de Jalisco; 40, fraccion Il y 44 de la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco, ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO:

UNICO.- Se aprueba el REGLAMENTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DE ENTREGA - RECEPCION PARA EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION
PUBLICA UNICIPAL DE YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO, JALISCO.

REGLAMENTO DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
ENTREGA - RECEPCION PARA EL GOBIERNO
Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DE YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO, JALISCO.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo. 1° El presente reglamento se expide con fundamento en el articulo 115
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73y 77 fracciéon
Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 7 de la Ley de Entrega —
Recepcioén del Estado de Jalisco y sus Municipios; 61 fracciones XXl 'y XXl de
la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco;
y 16,17y 37 fraccion Il, 40 y 41 de |la Ley del Gobierno y Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco.
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Articulo. 2° Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico y
de observancia obligatoria tienen por objeto normar el procedimiento ad-
ministrativo de entrega — recepcion que deberan llevar a cabo los servidores
publicos del Gobiernoy la Administraciéon PuUblica Municipal de Yahualica de
Gonzalez Gallo, Jalisco, de conformidad con el presente reglamento y demas
leyes aplicables.

Articulo. 3°. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:
I. Acta: es el documento en el que se hara constar el procedimiento de en-
trega recepcion y que debera contener los requisitos establecidos en la Ley y

el presente Reglamento;

Il. Administracién Publica: la Administracion Publica Centralizada y Des-
centralizada en el Municipio de Yahualica de Gonzalez Gallo, Jalisco.

lll.Comisién: la Comision Transitoria de Entrega — Recepcioén.

IV.Contraloria: el Organo Interno de Control del Municipio de Yahualica de
Gonzalez Gallo, Jalisco

V. Gobierno: Gobierno Municipal de Yahualica de Gonzélez Gallo, Jalisco.
VL. Ley: Ley de Entrega — Recepcidn del Estado de Jalisco y sus Municipios.

VII. Manual: el Manual de Organizacion del Procedimiento de Entrega — Re-
cepcion para el Municipio de Yahualica de Gonzalez Gallo, Jalisco.

VIII. Municipio: el Municipio de Yahualica de Gonzélez Gallo, Jalisco.

IX.OPD: Organismos Publicos Descentralizados del Municipio de Yahualica
de Gonzalez Gallo, Jalisco; y

X. Reglamento: Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega
— Recepcion para el Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Muni-
cipio de Yahualica de Gonzalez Gallo, Jalisco.

Articulo 4°. Entrega - Recepciodn: es el procedimiento administrativo formal de
interés publico, de cumplimiento obligatorio por medio del cual los servi-
dores publicos obligados que concluyen su funciéon, documentan, informan
y entregan los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo, los
aspectos mas relevantes de los asuntos pendientes o en tramite, incluyendo
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obras, proyectos y programas, y en general, todos los aspectos técnicos y
administrativos, a quienes habran de relevarlos en el cargo o en el caso ex-
traordinario de no existir responsable, sera la Contraloria.

Articulo 5°. El procedimiento de entrega - recepcidon tiene como finalidad:

I. Garantizar la continuidad de funcién publica, administrativa y de gestion
de la administracion publica mediante la transferencia ordenada, precisa y
formal de los bienes, derechos y obligaciones del que es titular;

Il. Documentar formalmente la transmision del patrimonio publico
lll. Dar certeza juridica del resguardo del patrimonio publico

IV. Delimitar las responsabilidades de los servidores publicos participantes

Articulo 6°. El procedimiento administrativo de entrega-recepcion debera reali-
zarse:

I. Altérmino de un ejercicio constitucional, o legal de las entidades; y

Il. Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban sepa-
rarse de su cargo, empleo o comisién los servidores publicos a quienes obliga
este ordenamiento.

Articulo. 7°. La correcta aplicacion el Reglamento y su Manual, le competen a la
Comisién y a la Contraloria, las cuales habran de definir las acciones que se
habran de seguir, a efecto de asegurar un procedimiento ordenado y trans-
parente de entrega — recepcién de los bienes y recursos del Gobierno y la
Administracion Publica.

Articulo 8°. El proceso de entrega — recepcién no libera de la responsabilidad en
gue pudiese haber incurrido el servidor pUblico saliente, durante el desem-
pefio de su cargo o comision.

Articulo 9°. Los servidores publicos obligados con el propdsito de efectuar la en-
trega oportuna del despacho a su cargo deberan mantener permanente-
mente actualizados sus registros, controles y demas documentacion relativa
a su gestion.
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Articulo 10. Es obligacion de los servidores publicos realizar el procedimiento de

entrega-recepciéon tanto al inicio como al término de su encargo, en los tér-
minos que seNala el presente Reglamento y las Leyes aplicables.

Articulo 11. Los servidores publicos tienen la obligacidon de llevar a cabo el proce-

dimiento de entrega — recepcidn en un plazo no mayor a cinco dias habiles
contados a partir de la fecha en que se efectue el relevo del cargo. En caso
de ser cambio de administracion municipal, se estara a lo dispuesto por el
articulo 16 de la Ley del Gobierno y Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

El acto de entrega - recepcidon de las dependencias que tengan a su
cargo tareas de seguridad, servicios médicos y de emergencia, asi como las
gue por su naturaleza funcionen las veinticuatro horas del dia, ademas de las
gue determine.

Articulo 12. El servidor publico obligado que deje el cargo por cualquier motivo,

deberda notificar por escrito de tal situacién a la Contraloria a mas tardar el
mismo dia en que renuncie o se le notifique su separaciéon, en el mismo
documento deberda senalar domicilio para recibir notificaciones a efecto de
cumplir los extremos establecidos en los articulos 24 y 28 de |a Ley.

Articulo 13. En caso de renuncia o separacién del cargo de algun servidor publico

obligado a efectuar la entrega — recepcién, el superior jerarquico debera in-
formarlo por escrito a la Contraloria el mismo dia en que tenga conocimiento
del hecho, en el cual debera incluir los siguientes datos:

a) Designacioén del nuevo titular o encargado de despacho.

b) Domicilio para notificar al nuevo titular o encargado de despacho, en
los términos del articulo 24 de la Ley.

c) Domicilio del predio en el que se ubica la oficina del cargo a entregar.

d)La fecha en que surte efectos la sustitucion del cargo.

€)Y en su caso la designacion, por parte del superior jerarquico, del servi-
dor publico que habra de realizar la entrega - recepcién, de conformi-
dad a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley.

Articulo 14. En caso de renuncia o separacion del cargo de Presidente Munici-

pal, Regidores o Sindico, sera el Ayuntamiento en Pleno quien notificara a la
Contraloria por conducto del Secretario del Ayuntamiento, observando los
requisitos previstos en el articulo que antecede.
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Articulo 15. En los casos de entrega — recepcién intermedia, el servidor publi-
co obligado que haya sido designado como encargado de despacho, estard
obligado a hacer la entrega a quien se designe en su momento como titular,
salvo que se designe a el mismo, entonces se levantara acta administrativa
en presencia de la Contraloria, en la que se deje constancia del hechoy de la
fecha en que se recibié formalmente.

Articulo 16. En los casos de entrega - recepcion con motivo del término del ejer-
cicio constitucional de la gestién, los servidores publicos obligados que sean
ratificados en su cargo, deberan realizar el procedimiento administrativo
de entrega - recepcion ante su superior jerarquico con la intervencion de la
Contraloria, dentro de los primero cinco dias habiles posteriores a su ratifi-
cacion.

Articulo 17. Cuando por causa justificada, los servidores publicos obligados a la
entrega — recepcion no puedan realizarla, dicha obligacidén correra a cargo
del servidor que designe el superior jerarquico obligado.

Para los efectos de este articulo se consideraran como causas justifica-
das el deceso, la incapacidad fisica o mental y la reclusidn por la comisién de
algun delito.

Articulo 18. El acta de entrega-recepcién debera contener, por lo menos:

I. Lugar y fecha del acto de entrega-recepcion;

Il. Hora en la que se inicia el acto de entrega-recepcion;

lll. Entidad o dependencia que se entrega;

IV. Nombre y caracter de los servidores publicos entrante y saliente que
comparecen al acto o, en su caso, las personas que para el efecto se designen,
asi como el documento con el que se identifican para el efecto;

V. Nombre del representante del érgano interno de control;

VL. Descripciéon detallada de los bienes, recursos y documentos que se entre-
gany, en su caso, la referencia clara de anexos si los contiene;

VII. Descripciéon del proceso de verificacidon y, en su caso, las manifestaciones
gue en dicho proceso realicen los servidores puUblicos que comparecen;
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VIIl. Declaratoria de la recepcién en resguardo de los recursos, bienes y do-
cumentos al servidor publico entrante o la persona que se designe para el
efecto;

IX. Hora del cierre del acto de entrega-recepcion;

X. Nombre de los testigos; y

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

Articulo 19. En todo procedimiento administrativo de entrega - recepcion debe-

ran intervenir:

I. El servidor publico titular saliente o la persona que el superior jerarquico
designe en los términos previstos en este Reglamento;

Il. El servidor publico titular entrante o la persona que el superior jerarquico
designe;

II.Un representante de la Contraloria; y

IV.Un testigo por cada uno de los servidores publicos obligados, en caso de
ausencia del servidor publico saliente, o estando presente se niegue a nom-
brar su testigo, el representante de la Contraloria o el servidor publico entrante
REGLAMENTO DEL lo nombrara, todo acto de entrega — recepcién debera ser atestiguado cuando
Zgﬁfﬁg%iﬁ@g DE menos por dos testigos de asistencia.

ENTREGA — RECEPCION

PARA EL GOBIERNO

Y LA ADMINISTRACION ; . . .. .
PUBLICA MUNICIPAL Articulo 20. La verificacion y validacion fisica del contenido del acta de entrega

DE YAHUALICA DE — recepcidn y sus anexos a que se refiere la presente ley deberdn llevarse a
GONZALEZ GALLO, JALISCO. . . A . . .

cabo por el servidor publico entrante en un término no mayor a treinta dias
habiles contados a partir del acto de entrega.

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO, JALISCO

i . Articulo 21. En caso que durante la validacion y verificacion el servidor publico
Mtro. Alejandro Macias Velasco

entrante se percate de irregularidades en los documentos y recursos recibi-
dos, dentro de un término no mayor de tres dias habiles posteriores al cum-
plimiento del plazo establecido en el articulo anterior debera hacerlas del
conocimiento de la Contraloria, a fin de que sea requerido el servidor publico
saliente y proceda a su aclaracién.
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Nno mMmayor a cinco dias a la recepcién de la notificacion, 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 Ad-
ministrativas del Estado de Jalisco.

Articulo 22. En la comparecencia establecida en el articulo anterior, la Contraloria,

se encargara de levantar acta administrativa, en la cual se dejaran asentadas
las manifestaciones que al respecto deseen rendir los servidores publicos
sobre las inconsistencias detectadas; de considerarse por parte del servidor
publico entrante que se no se aclaran dichas inconsistencia, la Contraloria
procedera a realizar las investigaciones a que haya lugar y, de resultar que
se constituye probable responsabilidad, se procederd conforme a la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS OBLIGADOS A EFECTUAR EL PROCEDIMIENTO
DE ENTREGA - RECEPCION

Articulo 23. Los servidores publicos municipales que estan obligados a efectuar

el proceso formal de entrega — recepcion de los cargos que conforman el Go-
bierno Municipal y la Administracion Publica Municipal, son: Presidente Mu-
nicipal, Sindico, Secretario del Ayuntamiento, Secretario Particular, Encarga-
do de la Hacienda Publica Municipal, Titular del Organo Interno de Control,
Directores de Area, Titulares de los OPD.

Los servidores publicos obligados a la entrega son los directamente res-
ponsables de rendir por escrito y autorizar con su firma el contenido de la
informacion integra y detallada que corresponde al area a su cargo.

Asimismo, estaran obligados a llevar a cabo el proceso de entrega - re-
cepcidn todo servidor publico cuyo superior jerarquico asi lo solicite y la Con-
traloria lo autorice.

Articulo 24. L.os OPD tendran la misma obligacion de hacer sus procedimientos

en entrega - recepcidon de conformidad con el Reglamento y Manual, salvo
gue en sus Reglamentos Internos hubiere disposicién especial al respecto.

Articulo 25. Los servidores publicos que tengan a su resguardo contratos de fi-

deicomiso vigentes, deberan mantener los archivos actualizados integrando
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las actas levantadas en las reuniones de sus comités técnicos y reportarlos
en el anexo correspondiente a contratos vigentes.

CAPITULO TERCERO
DE LA COMISION TRANSITORIA DE
ENTREGA - RECEPCION Y DE LA CONTRALORIA

Articulo 26. Para el proceso de entrega — recepciéon con motivo del cambio de
Gobierno y la Administracion PuUblica, se creard la Comisién Transitoria de
Entrega — Recepcidon que tendra por objeto verificar el cumplimiento de las
disposiciones del presente Reglamento y su Manual.

Articulo 27. La Comisién estara integrada por el Presidente Municipal, quien pre-
sidira sus trabajos; el Sindico, el Encargado de la Hacienda Publica Municipal,
los Titulares de los OPD pertenecientes al Municipio asi como el Titular de la
Contraloria quien fungira como Secretario Técnico de la misma. Podra adhe-
rirse a dicha comision la o las personas que a juicio particular del Presidente
Municipal considere necesaria su participacion para una mejor realizacion
del proceso de entrega — recepcion.

Articulo 28. Los miembros titulares de la Comisiéon podran nombrar a un suplen-
te con voz y voto, acreditandolo ante la Contraloria por escrito.

En caso de que el Presidente de la Comisién nombrard como suplente a
algun integrante titular de la misma, este tendra derecho a emitir su voto, y
el de aquel que representa, incluso el voto de calidad.

Articulo 29. La Comision de entrega - recepcién deberd quedar integrada a mas
tardar al treinta de abril del afo en que deba efectuarse el cambio de Gobier-
no y Administracion Publica Municipal.

Articulo 30. La Comisién deberd reunirse al menos una vez al mes, para evaluar
el grado de avance de los trabajos a su cargo, esto sin perjuicio de que pueda
reunirse dentro de ese lapso, las veces que asi considere necesario.

Articulo 31. Las convocatorias a las reuniones de la Comisidn serdn realizadas
por escrito por el Contralor y notificadas a sus integrantes al menos con 24
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veinticuatro horas de anticipacioén a la celebracion de las mismas, debiendo
contener por lo menos:

I. Lugar y fecha de expedicioén;
Il. Lugar, fecha y hora de la celebracién de la reunion;
lll. Orden del dia; y

IV. Firma.

Articulo 32. La Comision sesionara validamente con la asistencia de la mayoria
de sus miembros, propietarios o suplentes; los acuerdos que tome seran va-
lidos con el voto de la mayoria simple de los que esten presentes. En caso de
empate en la votacién, el Presidente Municipal o su suplente, tendra el voto
de calidad.

Articulo 33. De las reuniones de la Comisidon, el Contralor levantara la minuta co-
rrespondiente, misma que debera contener por lo menos:

I. Lugar, fecha y hora de la celebracion;
Il. Nombre y firma de los asistentes; y

Ill. Asuntos tratados y acuerdos tomados.

Articulo 34. E| Presidente Municipal electo podra integrar un Comité de Enlace
con la administracién saliente, para efecto de conocer los avances de los tra-
bajos a cargo de la Comisidon de entrega — recepcion.

El Presidente Municipal electo nombrara y acreditard mediante oficio
ante la Comision de entrega - recepcién a los integrantes del Comité de En-
lace, el cual estara integrado por un numero de personas que no rebase el de
los integrantes de la Comisién de entrega — recepcion.

Articulo 35. La Contraloria sera la encargada de proporcionar la orientacion téc-
nica y la capacitaciéon necesaria en la preparacién e integracién de la docu-
mentacion respectiva para la entrega — recepcion, e intervendra por conduc-
to del personal designado para tal efecto en las actas que se formulen en el
procedimiento de entrega — recepcion.
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Articulo 36. La Contraloria estara a cargo de la programacioén, coordinacién y su-
pervision de las actividades que los servidores publicos deben realizar para
el cumplimiento de sus obligaciones con relacion a los procesos de entrega
—recepcion.

CAPITULO CUARTO
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA - RECEPCION

Articulo 37. Los servidores publicos obligados a llevar a cabo el procedimiento
de entrega - recepcién deberdn elaborar los informes aplicables, referentes
a los asuntos de su competencia, la plantilla laboral del personal adscrito a
la dependencia que entrega, el sefalamiento de los aspectos mas relevan-
tes, de los asuntos pendientes o en tramite, incluyendo obras, proyectos y
programas, si como de los recursos humanos, materiales y financieros a su
cargo que entregan, conforme al Manual que se expida para tales efectos,
a fin de que los procesos de entrega — recepciéon del personal, de los bienes
y de los recursos financieros y materiales bajo su custodia y resguardo, se
efectuen en forma ordenada y eficiente a quienes habran de relevarlos en
los cargos correspondientes.

Articulo 38. El Municipio, a través de los titulares de sus dependencias y enti-
dades, deberan entregar a quienes los sustituyan en su cargo, la lista del
personal asignado, inventario de los bienes a su cargo, obras en proceso de
realizaciéon, relacién de asuntos de tramite, dinero, titulos, archivos, libros, do-
cumentos que conciernan a la Institucidon y todo aquello que por cualquier
concepto que corresponda al patrimonio municipal, en los anexos, autoriza-
dos para tal efecto.

Articulo 39. De cada proceso de entrega — recepcion que se realice, se levantara
el acta circunstanciada correspondiente que deberd ser firmada por el ser-
vidor publico saliente, el servidor publico entrante, dos testigos de asistencia
y el representante de la Contraloria que asista para supervisar el proceso,
haciendo constar la entrega de informacidn y anexos correspondientes.

El acta de entrega — recepcidn y sus anexos se elaborara en cuatro tan-
tos originales, los documentos deberan estar foliados de manera consecuti-
va, los cuatro tantos impresos deberan rubricarse en todas sus hojas por las
personas que intervienen, haciendo constar en su caso por parte del repre-
sentante de la Contraloria que asista a supervisar el proceso, la negativa de
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alguno de los intervinientes para hacerlo, sin que esta circunstancia afecte
la validez del acto.

Los cuatro tantos originales seran distribuidos de la siguiente manera,
un ejemplar tanto para el servidor publico saliente como para el servidor
publico entrante, otro mas para el representante de la Contraloria que asista
a supervisar el proceso y el Ultimo restante sera debidamente depositado en
el archivo municipal o en el lugar que la Contraloria designe.

Articulo 40. Los titulares de las dependencias de la Administracién Publica seran
responsables de la entrega fisica al nuevo titular o persona que designe el
Presidente Municipal entrante.

CAPITULO QUINTO
DE LAS SANCIONES

Articulo 41. El servidor puUblico que sin causa justificada dejare de cumplir la obli-
gacion de realizar el procedimiento de entrega — recepcion sera sujeto a las
sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades Politicas y Adminis-
trativas del Estado de Jalisco, independientemente de las responsabilidades
civiles y penales que puedan desprenderse.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publica-
cién en la Gaceta Municipal de Yahualica de Gonzalez Gallo, Jalisco.

Segundo.- Una vez publicado este ordenamiento, remitase mediante oficio un
tanto del mismo al H. Congreso del Estado de Jalisco, para cumplimiento de
los efectos ordenados en el articulo 42, fracciéon VIl de la Ley del Gobierno y
la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Tercero.- Todos los procedimientos que hubieren iniciado al amparo de las nor-
mas anteriormente vigentes, deberan desahogarse de conformidad a dicha
normatividad municipal.
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Salén de Sesiones del Ayuntamiento

Yahualica de Gonzalez Gallo, Jalisco, a 21 de diciembre de 2019.

MTRO. ALEJANDRO MACIAS VELASCO
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. SERGIO GERARDO PEREZ MEJIA
SECRETARIO GENERAL

REGIDORES
C.P. SOCORRO DEL CARMEN LIZARDE RUVALCABA
C. SALVADOR ANDRADE SANTIBANEZ
C. CARMEN ADRIANA CASTRO MARTINEZ
C. EMMANUEL ALEJANDRO GUTIERREZ GONZALEZ
C. MARIBEL GONZALEZ GALLO
LIC. ROBERTO MEJIA RUVALCABA
MTRA. ERIKA DEL CARMEN LIMON MEJIA
ING. EZEQUIEL HERNANDEZ ARMENTA

DR. LUIS RAFAEL PEREZ FABIAN

PROF. ERNESTO GONZALEZ MARTINEZ



