REGLAMENTO DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL MUNICIPIO DE AMACUECA,
JALISCO

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1°. Las disposiciones de este reglamento son de orden publico y se
expiden con fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; los articulo 77 de la Constitucion Politica del
Estado de Jalisco; los articulos 16, 17, 37 fraccion Il, 40, 41, 42 y 44 de la
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; el articulo 61 fraccion XXII y XXIIl de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco; Articulos del
258,260,261,262 y 263 del Reglamento del Gobierno y la Administracion
Pudblica Municipal de Amacueca, Jalisco.

Articulo 2°. El presente ordenamiento es de observancia general y
obligatoria para todos los servidores publicos que conforman el mismo,
tengan obligaciéon de llevar a cabo un proceso de entrega-recepcion dentro
del Municipio de Amacueca, y tiene como propdsito que en la renovacion de
los Ayuntamientos y de la Administracién puablica municipal, asi como en la
sustitucién de los servidores publicos en un cargo, se realice un proceso de

entrega-recepcion completo, agil, veraz y transparente.

Articulo 3°. La aplicacion del presente reglamento le compete a la

Contraloria Municipal y a la Comision de entrega-recepcion que para tales



efectos se constituya y tiene por objeto definir las acciones que se habran
de sequir, a efecto de asegurar un proceso ordenado de entrega-recepcion
de los bienes y recursos encomendados al Gobierno Municipal y a las
diversas dependencias que conforman la Administracibn Municipal de

Amacueca.

Articulo 4°. Durante el cambio de gobierno y administracién publica
municipal en cualquier proceso de entrega-recepcion intermedio, cada
responsable debera proporcionar al Ayuntamiento o titular entrante, lista del
personal asignado, inventario de los bienes a su cargo, obras en proceso de
realizacion, relacion de asuntos en tramite, Efectivo, Cuentas Bancarias,
titulos, archivos, libros, documentos que conciernan a la institucion y todo

aquello que por cualquier concepto corresponda al patrimonio municipal.

Capitulo Segundo
De la Comision de Entrega-Recepcion y de la Contraloria Municipal

Articulo 5°. Para el proceso de entrega-recepcién que lleve a cabo el
gobierno y la administracion saliente al gobierno y a la administracion
entrante, se constituird la Comision de entrega-recepcion, misma que tendra
por objetivo verificar el cumplimiento de las disposiciones del presente
ordenamiento, asi como de la exacta aplicacion del Manual de Entrega-

Recepcion.

Articulo 6°. La Comision estara integrada en dos partes: la primera sera la
Comision de Entrega integrada por el Presidente Municipal Saliente o por

guien él designe, quien presidira los trabajos; y por cuatro funcionarios mas



de la misma administracion saliente, mas el Funcionario saliente de la
Dependencia que se entrega; la Segunda Fraccion sera la Comision de
Recepcion integrada por el Presidente Municipal Entrante o por quien el
designe, quien la presidira, y por cuatro personas mas que designe como
integrantes de la Comision de Recepcion, mas en el caso, el funcionario de
la dependencia que recibe conforme al articulo 4to de la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios. Los miembros titulares
de las Comisiones podran llegar a acuerdos para agilizar en la practica el
Acto de Entrega-Recepcién asentandolo en el Acta correspondiente.

Articulo 7°. La Comisién debera quedar integrada a mas tardar al treinta y
uno de agosto inmediato anterior a la fecha en que deba efectuarse el
cambio de gobierno y administracion publica municipal, misma que debera
reunirse al menos 3 veces previo a fecha de entrega, 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 se considere necesario.

Articulo 8°. Las convocatorias a las reuniones de la Comisién seran
realizadas por escrito por el Contralor Municipal cuando menos con 48

horas de anticipacién y deberan contener por lo menos:
l.- Lugar y fecha de expedicion;

Il.- Lugar, fecha y hora de la celebracién de la reunién; y
lll.- Orden del dia.

Articulo 9°. La Comision sesionara validamente con la asistencia de la
mayoria de sus miembros, propietarios o suplentes; los acuerdos que tome

seran validos con el voto de la mayoria de los que estén presentes. En caso



de empate en la votacion, se estara a lo asentado en la Ley de Entrega-
Recepcion o en el documento Reglamentario del Gobierno y la

Administracion Publica Municipal de Amacueca, Jalisco.

Articulo 10. De las reuniones de la Comision, el Contralor Municipal
levantard la minuta correspondiente, misma que debera contener por lo

menos:

l.- Lugar, fecha y hora de celebracion;

Il.- Nombre y firma de los asistentes; y
lll.- Asuntos tratados y acuerdos tomados.

Articulo 11. A cargo de la Comision estara la programacion, coordinacion y
supervision de las actividades que las dependencias deberan realizar para
el cumplimiento de sus obligaciones con relacién a los procesos de entrega-

recepcion.

Todos los documentos, archivos, bienes y programas, deberan presentarse
debidamente ordenados a la Comision en los plazos que ésta vaya
determinando, a efecto de que realice el andlisis y la evaluacion

correspondiente.

Articulo 12. En el caso de que el Congreso del Estado emita una
normatividad especial que contenga las bases de como se deberan llevar a
cabo los procesos de entrega-recepcion al finalizar las administraciones

respectivas, la Comision debera apegarse a los mismos.

Articulo 13. Sera la Contraloria Municipal la encargada de proporcionar la

orientacion técnica y la capacitacion necesaria para la preparacion y



revision de la documentacion respectiva e intervendra en el acta que se

formule para dar constancia de la entrega-recepcion.

Articulo 14. Cuando durante el periodo intermedio de cada gobierno y
administracion publica municipal, se lleven a cabo procesos de entrega-
recepcion por la realizacion de nuevos nombramientos, serd aplicable en lo
conducente el presente Reglamento, y la Contraloria Municipal sera la

encargada de vigilar que se dé cumplimiento al mismo.
Capitulo Tercero
De los obligados a efectuar proceso de Entrega-Recepcién

Articulo 15. Son servidores publicos municipales obligados a efectuar el
proceso de entrega-recepcion de los cargos que conforman el gobierno y la
administracion publica municipal el Presidente Municipal, los Regidores, el
Sindico, el Secretario del Ayuntamiento, el Tesorero, el Contralor, los
Oficiales Mayores, los Directores Generales, los Administradores
Generales, los Directores de Area, los Subdirectores, los Delegados, los
Jefes y los subjefes de Departamento y demas mandos medios
relacionados con el manejo y/o control de bienes financieros o
patrimoniales, asi como los titulares de los Organismos Publicos

Descentralizados del Municipio.

Cuando el proceso de entrega-recepcion se dé por cambio de gobierno y
administracién publica municipal, la entrega-recepcion se hara en lo que se
refiere al gobierno municipal, por parte del Ayuntamiento y de los Regidores
en lo individual; y por la administracion publica municipal, por los titulares de

la Secretaria del Ayuntamiento, la Sindicatura, la Tesoreria, la Contraloria,



las Oficialias Mayores, y las Direcciones Generales, comprendiendo la
entrega de las areas adscritas a ellas, esto sin perjuicio de la
responsabilidad que tiene cada servidor publico obligado conforme al
parrafo anterior, de la informacidbn que presente respecto de su
dependencia.

Articulo 16. Los servidores enunciados en el articulo que antecede deberan
elaborar los informes referentes a los asuntos de su competencia, la
situacion laboral del personal adscrito a la dependencia que entrega, el
sefialamiento de los aspectos mas relevantes de los asuntos pendientes o
en trdmite, incluyendo obras, proyectos y programas, asi como de los
recursos humanos, materiales y financieros a su cargo y, en general, de
todos los aspectos técnicos y administrativos de la dependencia o cargo que
entregan conforme al Manual de entrega-recepcidon que se expida para tales
efectos, a fin de que los procesos de entrega-recepcion del personal, de los
bienes y de los recursos financieros y materiales bajo su custodia y
resguardo, se efectien en forma ordenada y eficiente a quiénes habran de

relevarlos en los cargos correspondientes.

Articulo 17. Cuando se trate de procesos de entrega-recepcion intermedios
dentro del periodo de gestion del gobierno y de la administracion publica
municipal, deberan realizarse en un plazo improrrogable de cinco dias
habiles, contados a partir de la fecha en que renuncie o se le notifique su

separacion del cargo al servidor publico saliente.

Articulo 18. De cada proceso de entrega-recepciéon que se realice, se
levantard el acta circunstanciada correspondiente, misma que debera ser

firmada por los servidores publicos salientes y entrantes, los testigos



correspondientes y el representante de la Contraloria Municipal para dar

constancia.

Articulo 19. Cada servidor obligado debera disponer de lo conducente en el
ambito de su competencia, para la correcta y oportuna preparacion de la
informacién y documentos necesarios e instrumentar las acciones que sean

necesarias para realizar el proceso.
Capitulo Cuarto
Del Cambio de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal

Articulo 20. Al finalizar el periodo de gobierno y de la administracion publica
municipal, corresponde al Ayuntamiento realizar la entrega al Ayuntamiento
entrante, de los bienes, derechos y obligaciones que integran el patrimonio

municipal, pudiendo hacerlo mediante Comisiones formadas para tal efecto.

Los titulares de las dependencias de la administracién publica municipal
seran responsables de la entrega fisica al nuevo titular o a la persona que
se designe por el Presidente Municipal entrante, de los recursos humanos,
materiales y financieros a su cargo, y de todo aquello que por cualquier

concepto corresponda al patrimonio municipal.

Las entregas a que se refieren los parrafos anteriores deberan efectuarse al

dia siguiente de la instalacion del Ayuntamiento.

Articulo 21. Al renovarse los Ayuntamientos, los municipes entrantes
tendran un lapso de hasta 30 dias a mas tardar después del cierre del acta
de entrega-recepcion, para cotejar el inventario de los bienes del Municipio

con el de la administracion anterior.



Se debe anexar al inventario una relacion del estado en que se encuentren

los bienes del dominio publico con que cuenta el Municipio.

El Presidente Municipal entrante tendra la obligacion de convocar a todos
los Regidores electos para que participen todos aquellos que quieran
hacerlo, en el cotejo del inventario de bienes del Municipio, y los Regidores
tendran el derecho de participar en esta revision.

Articulo 22. En cada una de las dependencias se debera designar a una
persona que coordine las tareas de preparacion de la informacién y de
todas las acciones de planeacién, organizacion e integracién respectivas,
misma que deberd estar en contacto permanente con la Comisién y

acreditarse ante la Contraloria Municipal.
Capitulo Quinto De las Sanciones

Articulo 23. EI incumplimiento de cualquiera de las obligaciones del
presente reglamento y de las que deriven del mismo, sera sancionado en
los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estado de Jalisco.
TRANSITORIOS

Articulo Primero.- El presente reglamento, entrarAd en vigor tres dias

después de su publicacién en la Gaceta Municipal.

Articulo Segundo.- En caso de que el presente Reglamento sea publicado
después del 31 de agosto del 2015, la Comision para el cambio de
administracion 2012-2015 debera integrarse dentro de los 3 dias siguientes

a su publicacion.



MANUAL DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE AMACUECA, JALISCO.

l. introduccion.

El presente manual de procedimiento para la entrega recepcion de la
administracion publica municipal de Amacueca, Jalisco, es de orden
publico y observancia obligatoria y tiene por objeto establecer los
procedimientos generales conforme a las cuales los servidores
publicos de los ayuntamientos y los organismos de la administracion
centralizada y descentralizados de la administracibn municipal de
Amacueca, Jalisco que administren fondos, bienes y valores
publicos, entregaran a quienes los sustituyan al término de su
empleo, cargo o comision, los recursos humanos, materiales,
financieros, documentos y demés informacion generada en el
ejercicio de sus funciones.

La entrega-recepcion es el procedimiento administrativo de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual un
servidor publico que concluye su funcion, hace entrega del despacho
a su cargo, mediante la elaboracion del acta administrativa de
entrega-recepcion al servidor publico que lo sustituye en sus
funciones o a quien se designe para tal efecto o, en su caso, al
organo de control interno de la entidad publica de que se trate.

La entrega-recepcion se hara al tomar posesiéon del empleo, cargo o
comision el servidor publico entrante o cuando el servidor publico en
funciones deje el cargo aunque no exista sustituto nombrado.



II. Objetivos.
Se regird bajo lo establecido en el articulo 5° de la ley de
entrega-recepcion del estado de Jalisco y sus municipios que a
la letra establece:

a) Garantizar la continuidad de la funcion publica, administrativa
y de gestion de las entidades mediante la transferencia
ordenada, precisa y formal de los bienes, derechos vy
obligaciones del que es titular;

b) Documentar la transmisién del patrimonio publico;
c) Dar certeza juridica del resguardo del patrimonio publico; y

d) Delimitar las responsabilidades de los servidores publicos
participantes

lll.  Marco juridico.

a) Constitucién politica de los estados unidos mexicanos; art. 115
y relativos.

b) Constitucion politica del estado de Jalisco, articulo 107 bis y
relativos

c) Ley del gobierno y la administracion publica municipal del
estado de Jalisco, articulos 13, 14 y 16 y demas relativos.

d) Ley de entrega-recepcion del estado de Jalisco y sus
municipios; en todo su articulado.

e) Manual de procedimientos para la entrega recepcion de la
administracion publica municipal de Amacueca, Jalisco.



IV. Areas de aplicacion.

El presente manual de procedimiento para la entrega-recepcion de la
administracion publica municipal de Amacueca, Jalisco, es de aplicacion
en todas las é&reas administrativas que conforman el ayuntamiento
constitucional asi como de las areas de servicios publicos municipales Y
organismos descentralizados del municipio.

V. Responsables.

1. El presidente municipal quien nombrara al personal que integrara la
comision de entrega por parte de la administracion saliente.

2. El contralor municipal o quien desempefie la funcién como tal, con
delegacion de coordinacion de la comision de entrega y reproductor
de la capacitacién a los responsables de las diversas areas de la
administracion publica saliente.

3. La comisién de entrega designada por el presidente y encabezada
por el contralor municipal o quien desempefie la funcion como tal.

4. Los responsables de area (directores, jefes de departamento,
encargados, y los que en su caso estén desempefiando funciones
como tales) de cada area administrativa u operativa del
ayuntamiento saliente

VI. Politicas.
Como politicas se integran las siguientes:

a) Invariablemente la diligencia de entrega recepcion de la
administracion publica municipal saliente se llevara a cabo el dia 1°
primero de octubre con la actuacion de los funcionarios designados
para ello, tanto por la autoridad saliente como por la entrante por
sendos escritos en donde se haga constar; salvo lo que se acuerde
de mutuo y por escrito que sea de otra manera, y durara como
maximo hasta el quinto dia habil posterior a la instalacion del nuevo
ayuntamiento.



b)

d)

f)

9)

Las comisiones se apersonaran en cada area o0 dependencia
municipal para proceder; en caso del saliente, deberan estar los
funcionarios a cargo del area correspondiente, y nadie mas podra
intervenir en el acto de entrega recepcion, que no sean los
designados, previa presentacion de los escritos en los que consta
esta designacion e identificacion.

La entrega se llevara a cabo bajo rigurosa acta de entrega
recepcion del area o dependencia en donde se detallaran los puntos
divergentes o controversiales, mismos que se asentaran ante la fe
de dos testigos por cada parte de las comisiones designadas,
cuando las haya, sin que ello impida la recepcion de la misma, en
atencion a los dispuesto por el articulo 16 de la ley del gobierno y la
administracion publica municipal del estado de Jalisco.

Es obligacion de todo servidor publico, al inicio del ejercicio de su
encargo, recibir los recursos, bienes y documentos que se
encontraran bajo su responsabilidad y resguardo,
independientemente de que esto se realice en el acto regulado por
la ley de entrega recepcion del estado de Jalisco y sus municipios,
conforme a lo asentado en su articulo 10.

Los servidores publicos tienen la obligacion de llevar a cabo el
procedimiento de entrega-recepcion en un plazo no mayor a cinco
dias habiles contados a partir del inicio formal de la funcion de que
se trate, en los supuestos a que se refiere el articulo 6°. de la
referida ley.

El servidor publico que sin causa justificada dejare de cumplir la
obligacién de realizar el procedimiento de entrega-recepcion sera
sujeto a las sanciones establecidas en la ley de responsabilidades
de los servidores publicos del estado de Jalisco.

Cuando por causa justificada, los servidores publicos obligados a la
entrega-recepcion no puedan realizarla, dicha obligacion correra a
cargo del servidor publico que designe el superior jerarquico del



obligado. y, para los efectos, se considerardn como causas
justificadas el deceso, la incapacidad fisica 0 mental, la reclusion
por la comision de algun delito, y las demas que fisicamente lo
impidan, lo que se haréa constar en el acta circunstanciada o libro
blanco.

h) En caso de no tener certeza del nombramiento o designacion de a
quién se deba entregar, o no comparezca la persona que deba
recibir, el servidor publico obligado hara la entrega al 6rgano de
control interno entrante.

i) Los servidores publicos que en los términos de esta ley se
encuentren obligados a realizar la entrega-recepcion y que al
término de su ejercicio sean ratificados en su cargo, deberan
realizar el procedimiento administrativo de entrega-recepcion ante
Su superior jerarquico y con la intervencion del 6rgano de control
interno, dentro de los primeros cinco dias hébiles posteriores a su
ratificacion.

j) En caso de que el servidor publico saliente no tuviere superior
jerarquico ante quien realizar el procedimiento administrativo de
entrega-recepcion, éste debera llevarse a cabo ante el 6rgano de
control interno que corresponda.

VIl.  Descripcion de las operaciones.

1. A mas tardar treinta dias antes del cambio de administracion
del municipio de Amacueca, Jalisco, se deberd conformar una comision
compuesta por servidores publicos de la administracion saliente, y aquellas
personas que nombren los titulares de la administracion entrante, con el
objeto de preparar el desarrollo del procedimiento administrativo de entrega-
recepcion.

2. En el caso de las demas entidades a las que se refiere el
articulo 1° de la ley de entrega recepcion del estado de Jalisco y sus



municipios, la conformacion de la comision prevista en el parrafo anterior se
efectuard siempre y cuando al nombramiento de sus titulares se cuente con
el tiempo suficiente para preparar el procedimiento de entrega-recepcion; de
lo contrario intervendra el 6rgano de control interno, quien fijara los tiempos
de acuerdo con esta ley, el reglamento correspondiente y los manuales
respectivos.

3. El acto de entrega-recepciéon de las entidades y sus
dependencias que tengan a su cargo tareas de seguridad, servicios
médicos y de emergencia, asi como las que por su naturaleza funcionen las
veinticuatro horas del dia, ademas de las que determinen las propias
entidades a las que se refiere el articulo 1°. de la esta ley, tendra que
realizarse desde el primer minuto en el que tenga efectos el cambio de
administracion, sin que en el desarrollo de dicho acto se interrumpan las
tareas a las que se refiere el presente articulo.

4. Antes del acto de entrega-recepcion, el érgano de control
interno deber& notificar mediante oficio al servidor publico saliente y, en su
caso, a los entrantes o a la persona que para tal efecto se designe, cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion, del lugar, fecha y hora en que
tendra verificativo dicho acto, pudiendo acompafar los proyectos de acta,
asi como los anexos que contengan la informacion relativa a los bienes y
documentos que se entregaran.

5. El servidor publico saliente, el servidor publico entrante o la
persona que para el efecto se designe, asi como el representante del
organo de control interno que corresponda, y en presencia de los testigos,
compareceran en el lugar en que tendra verificativo el acto de entrega-
recepcion con identificacién oficial en la fecha y hora sefialada para el
efecto; acto seguido se procederd a levantar el acta correspondiente, y una
vez que se ha verificado el contenido de la informacién relativa a la entrega-
recepcion, se hara la declaratoria de la recepcion en resguardo de los
bienes y documentos descritos en el acta y sus anexos, y se procedera a la
firma autografa de la misma.



a) En todo procedimiento administrativo de entrega-recepcion de
los poderes y entidades a los que se refiere el articulo 1°. de la ley de
entrega-recepcion del estado de Jalisco y sus municipios, deberan
intervenir:

1. EIl servidor publico titular saliente o a la persona que el
superior jerarquico designe en los supuestos de los articulos 12 y 13 de la
ley de entrega-recepcion del estado de Jalisco y sus municipios;

2. El servidor publico titular entrante o la persona que el
presidente municipal entrante designe;

3. Un representante del 6rgano de control interno del 6rgano
respectivo; vy,

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

b) Los servidores publicos salientes de las entidades a que se
refiere el articulo 1°. de la ley de entrega-recepcion del estado de Jalisco y

sus municipios, deberan preparar la informacion integra y detallada para la
entrega de:

1. Los recursos humanos a su cargo;
2. Los bienes y recursos materiales a su resguardo;

3. La disposicion de recursos financieros al dia del acto de
entrega-recepcion;

4. Eltotal de asuntos pendientes;

5. Ellibro blanco, cuando exista; y



6. La demas documentacion e informacion sefialadas, en los
reglamentos de las entidades respectivas y la que a juicio del servidor
publico saliente deba ser incluida.

7. Los servidores publicos obligados a la entrega, son los
directamente responsables de rendir por escrito y autorizar con su firma el
contenido de la informacion sefialada en el numeral precedente.

8. Los servidores publicos entrantes deberan dejar constancia
con su firma de los recursos, bienes y documentos que se les entregan.

9. Parallevar a cabo la entrega-recepcion de las entidades a que
se refiere el articulo 1°. de la ley de entrega-recepcion del estado de Jalisco
Yy Sus municipios, los servidores publicos salientes, junto con los servidores
publicos entrantes, deberan llevar a cabo un acto formal, en el que se haga
entrega de la documentacion a que se refiere el articulo 20 de la ley de
entrega-recepcion del estado de Jalisco y sus municipios, segun
corresponda, haciendo constar la entrega de dicha informacién en el acta de
entrega-recepcién y sus anexos correspondientes.

10. El acto de entrega-recepcion de las entidades y sus
dependencias que tengan a su cargo tareas de seguridad, servicios
meédicos y de emergencia, asi como las que por su naturaleza funcionen las
veinticuatro horas del dia, ademéas de las que determinen las propias
entidades a las que se refiere el articulo 1°. de la ley de entrega-recepcion
del estado de Jalisco y sus municipios, tendra que realizarse desde el
primer minuto en el que tenga efectos el cambio de administracion, sin que
en el desarrollo de dicho acto se interrumpan las tareas a las que se refiere
el presente articulo.

11. Antes del acto de entrega-recepcion, el 6rgano de control
interno debera notificar mediante oficio al servidor publico saliente y, en su
caso, a los entrantes o a la persona que para tal efecto se designe, cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion, del lugar, fecha y hora en que
tendra verificativo dicho acto, pudiendo acompanar los proyectos de acta,



12. Asi como los anexos que contengan la informacion relativa a
los bienes y documentos que se entregaran.

13. El servidor publico saliente, el servidor publico entrante o la
persona que para el efecto se designe, asi como el representante del
organo de control interno que corresponda, y en presencia de los testigos,
compareceran en el lugar en que tendra verificativo el acto de entrega-
recepcion con identificacion oficial en la fecha y hora sefialada para el
efecto; acto seguido se procederd a levantar el acta correspondiente, y una
vez que se ha verificado el contenido de la informacion relativa a la entrega-
recepcion, se hara la declaratoria de la recepcion en resguardo de los
bienes y documentos descritos en el acta y sus anexos, y se procedera a la
firma autdgrafa de la misma.

14. El acta de entrega-recepcién debera contener, por lo menos:
- Lugar y fecha del acto de entrega-recepcion;

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

- Entidad o dependencia que se entrega,

- Nombre y caracter de los servidores publicos entrante y saliente
gue 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;

- Nombre del representante del érgano de control interno;

- Descripcién detallada de los bienes, recursos y documentos que
se entregan y, en su caso, la referencia clara de anexos si los contiene;

- Descripcion del proceso de verificacion y, en su caso, las
manifestaciones que en dicho proceso realicen los servidores publicos que
comparecen;



- Declaratoria de la recepcion en resguardo de los recursos, bienes
y documentos al servidor publico entrante o la persona que se designe para
el efecto;

- Hora del cierre del acto de entrega-recepcion;
-Nombre de los testigos; y
- Firma al calce y en cada hoja de los que intervinieron.

15. La verificacion y validacion fisica del contenido del acta de
entrega-recepcion y sus anexos a que se refiere la ley de entrega recepcion
del estado de Jalisco y sus municipios, deberan llevarse a cabo por el
servidor publico entrante en un término no mayor a treinta dias habiles
contados a partir del acto de entrega.

16. En caso de que durante la validacion y verificacion el servidor
publico entrante se percate de irregularidades en los documentos y recursos
recibidos, dentro de un término no mayor de tres dias hébiles posteriores al
cumplimiento del plazo establecido en el articulo anterior debera hacerlas
del conocimiento del 6rgano de control interno correspondiente, a fin de que
sea requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.

17. En su caso, el 6rgano de control interno requerird al servidor
publico que corresponda a efecto de que en forma personal o por escrito
comparezca, en un plazo no mayor a cinco dias a la recepcion de la
notificacién, a manifestar lo que corresponda. en caso de no comparecer
dentro del término requerido, se procederd de conformidad con la ley de
responsabilidades de los servidores publicos.

18. En la comparecencia establecida en el articulo anterior, el
organo interno de control de que se trate, 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 no
se aclaran dichas inconsistencias, el érgano de control 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 de los servidores publicos.

19. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la ley de
entrega-recepcion del estado de Jalisco y sus municipios, y del presente
manual de procedimientos, sera sancionado, en lo que corresponda, por la
autoridad competente de conformidad con lo dispuesto por la ley de
responsabilidades de los servidores publicos del estado de Jalisco,
independientemente de las posibles responsabilidades de tipo penal o civil
en que, en su caso, hubiere incurrido con motivo del desempefio de su
funcion.

20. La vigilancia del exacto cumplimiento de las presentes
disposiciones, en el ambito de su competencia, corre a cargo de la
contraloria del estado de Jalisco, asi como de los 6rganos de control interno
gue correspondan.



VIII.

formatos.

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

INVENTARIO DE ACTAS
SECRETARIA GENERAL

AL _ DE DE 2015

No.

(1)

Tipo Concepto Numero Fecha | Ubicacion Observaciones
fisica

(2) (3) (4) (5) (6) (7)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

INVENTARIO DE REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA GENERAL
AL __ DE DE 2015
. ., | Nombre de Fecha de . .,
Ubicacidn Fecha de . Direccion de .
No. L. la . .. ultima . Observaciones
fisica . . .. expedicion e as internet
disposicidn modificacién

(1)

()

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN COMISIONES
SECRETARIA GENERAL

AL _ DE DE 2015
No. Asunto | Responsable | Estado | Tramite Plazo o Observaciones
del que | pendiente |vencimiento

(1)

(2)

seguimiento

(3) (4)

guarda

(5)

(6)

(7)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

INVENTARIO DE LIBROS DE ACTUACIONES
JUZGADO MUNICIPAL

AL__DE DE 2015

No.

(1)

Libro nimero

()

(3)

Numero de actas por
libro

(4)

Observaciones

(5)

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE
TODOS LOS FUNCIONARIOS

AL __ DE DE 2015

No.

(1)

Asunto

()

Fecha

(3)

Autoridad que Avance del tramite
conoce del asunto

(4) (5)

Observaciones

(6)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
PLANTILLA DE PERSONAL
OFICIALIA MAYOR

AL _ DE DE 2015
Percepcion .
No. Nombre RFC Adscripcion Plaza Eecha i mensual | Estatus Expedicnte
ingreso bruta completo

@

@)

(©) 4) ®) (6) () ®) ©)

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
INVENTARIO DE ALMACENES

ALUMBRADO, PARQUES Y JARDINES, ASEO PUBLICO, OBRAS PUB., OFICIALIA MAYOR, HACIENDA MPAL.

AL __ DE DE 2015

No.

(1)

Cantidad

(2)

Unidad Descripcidn Costo Ubicacion del | Ubicaciéon
almacén fisica

(3) (4) (5) (6) (7)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
PADRON DE PROVEEDORES

HACIENDA MUNICIPAL

AL _ DE DE 2015
Nombre . L 5
2 Nombre | Fechade | Situacion — q 2 Correo Ndmero de GIRO
e e os:)atlzzigln comercial | inscripcion | actual DemiElie | cldes | D electronico | Expediente | comercial
@ @) ©)) () (6) (1 ®) 9) (10) (11) (12)
ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
TODAS LAS DEPENDENCIAS
AL__DE DE 2015
No. de Nombre del Descrlpc[on e No. De Ubicacion No. De Fecha de Valor de E§t§do
caracteristicas del " A L R fisico
resguardo | resguardante bien inventario actual factura | adquisicién adquisicion actual
) @) 3 4 ®) (6) () 8 9




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
SINDICATURA MUNICIPAL

AL _ DE DE 2015
No. De Fecha de Valor de Descripcion Ubicacion y Clave superficie Uso Titulo de
inventario adquisicion adquisicion del bien colindancias catastral P actual | propiedad
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

Nota: Se debera incluir en este formato los Pozos Municipales.




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

INVENTARIO DE VEHICULOS
OFICIALIA MAYOR

AL DE DE 2015
Descripcion Marca Proce Modelo Serie No. De Placas Factura Valor de Fecha de Area de No. De Nombre del
del bien sador Motor adquisicion Adquisicion asignacion resguardo resguardante

Nota: en este formato se debe incluir la Maquinaria Pesada




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
INVENTARIO DE ARMAMENTO, BALISTICA Y EQUIPO DE SEGURIDAD

AL DE DE 2015
Inventario | Resguardo | Descripcion No. Calibre Fecha de No. De | Municiones | Permiso
De Adquisicion | Factura SEDENA

Serie




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
EQUIPO DE COMPUTO
TODAS LAS DEPENDENCIAS

AL DE DE 2015
Nombre del Procesador Disco Duro Memoria Dispositivo de Sistema Marca Modelo No. De No. De Observaci
resguardante Ram Respaldo Operativo Serie Inventa ones

rio




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
SOFTWARE DE EQUIPOS DE COMPUTO

TODAS LAS DEPENDENCIAS
AL DE DE 2015
Nombre del Descripcion No. Version Discos Manuales No. De Proveedor | No. De
Resguardante Comercial De Originales Inventario Factura
Serie

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
MATERIAL BIBLIOGRAFICO
TODAS LAS DEPENDENCIAS

AL

DE

DE 2015

Ubicacion
Fisica

No. De

Clasificacion

Titulo

Autor

Editorial

Fechade
Publicacién




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
FORMAS VALORADAS Y/O RECIBOS
INGRESOS, CATASTRO, LICENCIAS MUNICIPALES,
HACIENDA MUNICIPAL

AL DE DE 2015
Direccién o Forma Ultimo Formas en Existencia Responsable
departamento Valorada recibo
utilizado
Folio Folio Final
Inicial

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO

OBRAS PUBLICAS, HACIENDA MUNICIPAL, ALUMBRADO, PARQUES Y JARDINES, OFICIALIA MAYOR

AL DE DEL 2015.
No. Concepto Existencias Unidad Responsable Ubicacién Observaciones
Progresivo de

Medida




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN COMODATO
SINDICATURA'Y OFICIALIA MAYOR

AL DE DE 2015
Procedencia Descripcion del Area de Responsable Marca Modelo No. De Vigencia Expediente Estado
Bien asignacion Serie del de
contrato comodato

Sl

NO




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
SUELDOS Y PRESTACIONES ADEUDADAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS
HACIENDA MUNICIPAL

AL DE DE 2015
Nombre Categoria Cargo Adscripcién Concepto Importe del Observaciones
del Adeudo Adeudo
ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
RELACION DE LIQUIDACIONES LABORALES

SINDICATURA MUNICIPAL, DIRECCION JURIDICA

AL DE DE 2015
Nombre | Categoria | Cargo | Adscripcion | Tiempo Fecha de Motivo de | Autorizada | Observaciones
de liquidacion la
servicio Liquidacion




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
JUICIOS LABORALES VIGENTES

SINDICATURA, DIRECCION JURIDICA

AL DE DE 2015
Demandante | Identificacion | Fecha | Temporalidad | Situaciéon Actual | Promovido | Responsable Fecha del
y Asunto del f_je_ Ante siguiente Acto
Expediente | 'Micio Proceso | Laudo Procesal

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
PADRONES FISCALES
CATASTRO, INGRESOS.

AL DE DE 2015
No. Progresivo Nombre del Padrén No. De Medio de Relacién de Clave Personal capacitado
Contribuyentes respaldo Equipo de Y Autorizado para
Acceso operar el sistema




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
RELACION DE REZAGOS POR MULTAS

CATASTRO, INGRESOS

AL DE DE 2015
Nombre del Domicilio Autoridad Monto No. De Base Fecha Observaciones
infractor del Cuenta Gravable del
Adeudo Adeudo
ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
SUELDOS Y PRESTACIONES ADEUDADAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS
HACIENDA MUNICIPAL.
AL DE DE 2015
Nombre Categoria Cargo Adscripcion Concepto Importe Observaciones
del Adeudo del

Adeudo




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

OBLIGACIONES FISCALES ANTE LA AUTORIDAD FEDERAL Y ESTATAL
HACIENDA MUNICIPAL
AL DE DE 2015

MES

DECLARACION PROVISIONAL DECLARACION INFORMATIVA ANUAL OTRAS
OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS

ISR ISR ISR ISR ISR ISR Nombre | Fecha
Sueldos | Honorarios
Arrendamiento | Sueldos | Honorarios | Arrendamiento

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

CONTRATOS VIGENTES ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

OBRAS PUBLICAS, HACIENDA MUNICIPAL,SINDICATURA Y SECRETARIA GENERAL

AL DE DE 2015
No. Tipo de Contrato Nombre de la Periodo de Importe Observaciones
Acuerdo o entidad o Vigencia
Convenio contratista

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
ASUNTOS EN TRAMITE
TODAS LAS DEPENDENCIAS

Asunto

Fecha

Autoridad que
conoce del asunto

Avance del
Tramite

Observaciones




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
EXPEDIENTE FINANCIERO
ARQUEO DE CAJA
HACIENDA MUNICIPAL
Arqueo correspondiente a la caja de: AMACUECA, JALISCO

Fecha:
Concepto Denominacién Cantidad Subtotal TOTAL
Billetes: 1,000.00 $0.00
500.00 $0.00
200.00 $0.00
100.00 $0.00
50.00 $0.00
20.00 $0.00 $0.00
Monedas: 10.00 $0.00
5.00 $0.00
2.00 $0.00
1.00 $0.00
0.50 $0.00
0.20 $0.00
0.10 $0.00 $0.00
Documentos:
(cheques)
Girador No. cheque Banco
$0.00
Total Arqueo de
caja

Importe con letra:

( )




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
FONDO FIJO DE CAJA
HACIENDA MUNICIPAL

Referencia Responsable Concepto Importe del Importe al 30 de
Fondo Septiembre del
2015
Total de fondos $ )

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

BANCOS
CUENTAS DE CHEQUES
HACIENDA MUNICIPAL

Banco No. Aplicacion Ultimo Saldo Saldo Conciliacion Observaciones
cuenta Cheque en Estado Bancaria
Librado libros de
Cuenta

Saldo del rubro de bancos al 30 de Septiembre de 2015.
$ (

—)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

INVERSIONES

HACIENDA MUNICIPAL

AL _ DE DE 2015
No. Institucién Firmas No. De Tipo de Plazo Tasa (%) Capital
autorizadas contrato inversion
(1) (2 (3) 4) (5) (6) (7) (8)
ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
CUENTAS POR COBRAR
HACIENDA MUNICIPAL
AL _ DE DE 2015
No.| Fecha Documento Importe Deudor Razon de la deuda

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AL

DEUDORES DIVERSOS

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

HACIENDA MUNICIPAL

DE

DE 2015

No.
(1)

Puesto

@

Fecha

@)

Documento

(4)

Importe

®)

Deudor

(6)

Razo6n de la deuda

()

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AL

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
INGRESOS POR RECUPERAR

HACIENDA MUNICIPAL

DE

DE 2015

Importe

(1)

Deudor

(2)

Concepto

(3)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AL

AYUNTAMIENTO DE

AMACUECA

ANTICIPOS A PROVEDDORES
HACIENDA MUNICIPAL

DE

DE 2015

Nombre

@

Concepto

@

Factura

(©)

No. de cuenta

4)

Monto del anticipo

()

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AL

AYUNTAMIENTO DE

AMACUECA

TITULOS Y VALORES
HACIENDA MUNICIPAL, SINDICATURA

DE

DE 2015

No.

@

Institucion | Plazo

@) ®)

Tasa Fecha
(%)
()] (5)

Importe | Concepto

(6) @)

No. de cuenta

®)

Interés
generado

)

Saldo

(10)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

DEUDA PUBLICA
HACIENDA MUNICIPAL

AL _ DE DE 2015
No. | Tasa | Uso y | Numerode Acreedor Garantia | Fecha | Fechade |Frecuencia| Monto Saldo
(%) destino crédito del vencimiento | de pagos del
crédito contrato
@ @ @) ©) (6) @) ®) 9) (10) (11)

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
BIENES ARRENDADOS
HACIENDA MUNICIPAL

AL __ DE

DE 2015

Importe

@

Tipo del bien
(@)

Arrendador

@)

Periodo

(©)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS POR PAGAR

HACIENDA MUNICIPAL

AL DE 2015
Fecha Importe Concepto Acreedor Referenci Fecha de exigibilidad
a
@ @) @) 4) ©®) (6)

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015

AL __ DE

AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
PRESTAMOS AL PERSONAL

HACIENDA MUNICIPAL

DE 2015

Importe

@)

Mes

@

Descuentos

@)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

AL _ DE

PADRONES
CATASTRO, AGUA POTABLE, LICENCIAS, CEMENTERIOS, ETC.

DE 2015

No. Ejercicio Medio de Numero de respaldos Numeros de fojas Numeros de registros
respaldo
@) @) (©)] 4 ©)
ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
ESTADO QUE GUARDA LA PRESENTACION DE LA CUENTA PUBLICA
HACIENDA MUNICIPAL
AL _ DE DE 2015
No. Periodo Cuenta Publica | Corte Semestral Anual INTEmE 2lE AEMEE ¢/ SISt

@

@

©)

(©)

®)

Financiera

(6)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

DOCUMENTACION OFICIAL
TODAS LAS DEPENDENCIAS

AL __ DE DE 2015
No. PUTEEEILD) © Documento Oficial Ll FOI'O Folio Inicial Folio Final
Departamento Expedido
@) @ (©) 4 ®) (6)
1 El nimero consecutivo
de registro.
2 Area en donde se encuentran las formas.
Descripcion del tipo de documento oficial tales como: Recibos de Cobro, Licencias,
3 Transmision Patrimonial, Piso y Plaza, Acta de Registro Civil, Orden de Pago con o sin
recibo, entre otras.
4 El dltimo folio utilizado por la administracion saliente.
El primer folio que se recibe o utilizable por el tipo de documento oficial.
6

El dltimo folio gue se recibe o utilizable por el tipo de documento oficial.




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
SELLOS OFICIALES
TODAS LAS DEPENDENCIAS

AL __ DE DE 2015
Direccién o »
No. Departamento Leyenda del sello Impresién del sello

@) 2 (3) (4)

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

INFORMACION DE LA PAGINA WEB
TRANSPARENCIA, SRIA. GENERAL.

AL __ DE DE 2015
Asuntos
. - Empresa dient
n e A Fecha de dltima Direccion que pen 'eF es |
No. Direccion de la Pagina actualizacion de Correo | 4 inistra de publicar | Responsable
electronico la DAGI por
a pagina

transparencia

@ @) (©) (4) (®) (6) @)




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

DOCUMENTOS DIVERSOS

TODAS LAS DEPENDENCIAS

@

@)

@)

4)

®)

AL _ DE DE 2015
No. SIS L © PUEHE) @ Forma de entrega Folios Observaciones
Expediente Departamento

(6)

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
DOCUMENTACION OFICIAL
TODAS LAS DEPENDENCIAS
de 2015

Al

de

Documentacién

Cantidad Dependencia

Formato de Entrega

Impresa

Digital

Observaciones




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
LIBROS DE ACTAS DE AYUNTAMIENTO
SRIA. GENERAL.
Al de de 2015

Libro Numero Afio Ndmero de Actas por Observaciones
libro

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
URBANIZACIONES PARA EL CASO DE FRACCIONAMIENTOS O ACCIONES URBANISTICAS
AUTORIZADAS, DE ACUERDO A LA LEY DE DESARROLLO URBANO, ATENTO A LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO NOVENO TRANSITORIO DEL CODIGO URBANO DEL ESTADO DE JALISCO
OBRAS PUBLICAS, DESARROLLO URBANO

Al de de 2015
No. De Ubicacion Nombre de la Observaciones
Expediente Urbanizacién

Nota: Es importante aclarar, que podra incrementarse los documentos en el
expediente, independientemente de los relacionados, para cada caso en
particular




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

RELACION DE OBRAS POR CONTRATO

OBRAS PUBLICAS

Al de de 2015
No. Nombr | Localida Recurso Fecha de Inicio Fecha de Termino
progresiv | edela d
o] Obra Fond Afio Programad | Rea | Programad | Rea | Presupuest
o de a | a | 0 base
Orige

n

NOTA: ASENTAR LOS EXPEDIENTES RELACIONADOS A LAS OBRAS NO AUDITADAS

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
RELACION DE OBRAS POR CONTRATO POR ADJUDICACION DIRECTA
OBRAS PUBLICAS

Al de de 2015.
Tipo de No. De Total Importe | No. De Importe Importe de Importe de Importe
Adjudicacién | Contrato | contratado | del Estimaciones | Estimaciones Retenciones | Amortizaciones Real
con IVA Anticipo | Pagadas antes de con IVA Pagado

con IVA

retenciones o
Amortizaciones

NOTA: ASENTAR LOS EXPEDIENTES RELACIONADOS A LAS OBRAS NO AUDITADAS




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
RELACION DE OBRAS POR CONTRATO LICITADO
OBRAS PUBLICAS

Al de de 2015.
Importe Real Remanentes Avances Estatus Para Obras
Pendiente de terminadas
Pago
Subejercicios Economias Fisico Financiero Fecha No. De
Acta E-R Acta E-
R

NOTA: ASENTAR LOS EXPEDIENTES RELACIONADOS A LAS OBRAS NO AUDITADAS

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
RELACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
OBRAS PUBLICAS

No. Nombre Localidad Recurso Fecha de Inicio Fecha de Termino
Progresivo dela
Obra Fondo | Afio de | Programada | Real | Programada | Real

Origen




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
RELACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

OBRAS PUBLICAS

Presupuesto
base

Importe Autorizado para

Importe
Pagado

Materiales

Mano
de Obra

Maquinaria'y
Equipo

Gastos
indirectos

Importe por
pagar o
comprometido

NOTA: ASENTAR LOS EXPEDIENTES RELACIONADOS A LAS OBRAS NO AUDITADAS

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

OBRAS PUBLICAS

RELACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS EN PROCESO

No. De
Expediente

No. De Carpeta

Folio

Del Al

Nombre de la
Obra

Observaciones




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
RELACION DE ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE OBRAS TERMINADAS

OBRAS PUBLICAS

No. De
Expediente

Nombre de la
Obra

Localidad

No. De Acta

Fecha de
Entrega

Observaciones

ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA
ESTADO QUE GUARDA LA ENTREGA DE LA CUENTA PUBLICA Y DE LOS INFORMES SEMESTRALES A
LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE JALISCO
HACIENDA MUNICIPAL

Mes

ASEJ

Fecha de Presentacién ante la

2012 2013

2014

2015

Cuenta Publica

Mensual Pendiente de

Presentar

Observaciones

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre




ENTREGA- RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2012-2015
AYUNTAMIENTO DE AMACUECA

Fecha Fecha de presentacion Corte Semestral y Anual | Observaciones
ante la ASEJ de la cuenta Publica
2010 2011 2012 Pendiente de Presentar
Semestre | Fecha de presentacion Corte Semestral y Anal | Observaciones
ante la ASEJ de la cuenta Publica

2010 2011 2012 Pendiente de Presentar




REPERCUSION LEGAL

La presente informacion oficial, proporcionada por las Autoridades Municipales salientes de
este H. Ayuntamiento, se manifiesta bajo protesta de decir verdad. Los datos son veridicos
y estan sustentados con la documentacion respectiva, con el apercibimiento de que, en
caso de proporcionar informacion con alteraciones u omisiones dolosas, se haran
acreedores a las penas y sanciones previstas en los articulos 151 y 168 del Cédigo Penal
para el Estado de Jalisco, asi como el articulo 64, de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco; sin prejuicio de la(s) ulterior(es) revision(es) que
sobre la cuenta publica lleve efecto la Auditoria Superior del Estado de Jalisco, conforme lo
establece la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Jalisco.

FUNCIONARIOS MUNICIPALES QUE ENTREGAN

PRESIDENTE MUNICIPAL ENCARGADA DE LA HACIENDA
MUNICIPAL
MTRO. ENRIQUE ROJAS DIAZ LIC. JOSE LUIS JIMENEZ DIAZ
SINDICO FUNCIONARIO QUE ENTREGA

LIC. LUZ ELVIRA DURAN VALENZUELA C.



COMISION DE RECEPCION AUTORIZADA

TESTIGOS DE ASISTENCIA

POR LOS FUNCIONARIOS QUE ENTREGAN. POR LA COMISION QUE RECIBE

NOTA: DOCUMENTO QUE DEBERA IR IMPRESO EN EL REVERSO DE CADA
FORMATO



IX. DIAGRAMAS DE FLUJO.

Solicita a Autoridades
entrantes designe su
comision

A

DIAGRAMA DE FLUJO

—

Dependencias

Designacion de
Comision de Recepcién
15 de agosto

centralizadas

A

\ 4

ADMON. SALIENTE

A

PREPARACION DE
INFORMACION A
ENTREGAR

A

A 4

Citatorio a autoridades
entrantes al protocolo de
entrega recepcion 3 dias

antes de la fecha de
entrega

Entrega recepcion
de la administracion
Municipal.

ORG. PUB.
DESCENTRALIZADOS

A

Designacion de la
Comision de Entrega

1° de agosto

A 4

Revision y aclaracion
de entrega 30 de
Octubre




X. TERMINOLOGIA.

1. ENTIDADES: EL AYUNTAMIENTO Y LOS ORGANISMOS DE
LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA, DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE AMACUECA, JALISCO A QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 1°. DE LA LEY DE ENTREGA RECEPCION DEL
ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPICS;

2. ACTA: EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-
RECEPCION, QUE ES EL DOCUMENTO EN EL CUAL SE HARA
CONSTAR EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION Y QUE
DEBERA CONTENER LOS REQUISITOS QUE ESTABLEZCA LA
PRESENTE LEY;

3. LAS COMISIONES: AL GRUPO DE PERSONAS
NOMBRADAS, PREVIO A LA TRANSICION DE PERIODOS
CONSTITUCIONALES, QUE TIENEN LAS FUNCIONES DE ENLACE,
RECEPCION O VINCULACION PARA LLEVAR A CABO EL
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION,;

4. LIBRO BLANCO: DOCUMENTO PUBLICO
GUBERNAMENTAL EN EL QUE SE HACEN CONSTAR DE MANERA
CRONOLOGICA LAS ACCIONES CONCEPTUALES, LEGALES
PRESUPUESTARIAS, ADMINISTRATIVAS, OPERATIVAS Y DE
SEGUIMIENTO QUE SE HAYAN REALIZADO, ASIi COMO LOS
RESULTADOS OBTENIDOS MAS DESTACADOS DE UN PROGRAMA,
PROYECTO O ASUNTO QUE SE CONSIDERE RELEVANTE Y
TRASCENDENTE DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN EL ESTADO O
MUNICIPIOS;

5. LOS FORMATOS: LOS DOCUMENTOS QUE ELABORAN
LOS ORGANOS DE CONTROL INTERNO EN LOS QUE DEBERAN
HACER CONSTAR LA RELACION DE LOS CONCEPTOS SUJETOS A
ENTREGA-RECEPCION;



6. MANUAL: EL MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION, QUE ES
EL DOCUMENTO QUE DESCRIBE EL DESARROLLO DE LOS
PROCESOS Y EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
ESPECIFICO DE LA ENTIDAD DE LA QUE SE TRATE; Y;

7. ORGANO DE CONTROL INTERNO: A LA CONTRALORIA
DEL ESTADO DE JALISCO, A LAS CONTRALORIAS MUNICIPALES Y A
TODOS AQUELLOS QUE REALICEN FUNCIONES EQUIVALENTES EN
LAS ENTIDADES PREVISTAS EN LA PRESENTE LEY.






FORMATO DE ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE AMACUECA,
JALISCO.

En la cabecera municipal de Amacueca, Jalisco, siendo las
horas del dia ___ del mes de octubre del afio 2015 dos mil
quince; estando reunidos en el local que ocupa la Oficina de la Direccion de
de la Administracién Publica Municipal de Amacueca,
Jalisco, los C.C. titular de la misma; Lic. LUZ
ELVIRA DURAN VALENZUELA, Sindico Municipal 2012-2015; los
C.C.

todos miembros de la Comisiébn de Recepciéon de LA ADMINISTRACION
PUBLICA 2015-2018; quienes se identificaron con el oficio en el cual se les
nombra integrantes de la misma Comision y con las credenciales de elector
Folios numero , , y
; con el objeto de proceder a cumplimentar el acto de
ENTREGA RECEPCION de los bienes, recursos y documentos, asuntos
pendientes que se entregan y, en su caso, la referencia clara de anexos que
se acompafan; trabajos que se desarrollaron bajo el siguiente:

ORDEN DEL DIA:

1. ENTREGA Y VERIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES A CARGO DEL DIRECTOR SALIENTE DE
, A LA COMISION DE

RECEPCION.

2. ENTREGA Y VERIFICACION DE LOS RECURSOS Y
DOCUMENTOS DE LA DEPENDENCIA A CARGO DEL DIRECTOR
SALIENTE , A LA COMISION DE
RECEPCION.




ENTREGA DE LOS ASUNTOS PENDIENTES Y EN TRAMITE DE
LA DEPENDENCIA A CARGO DEL DIRECTOR SALIENTE
, ALA COMISION DE RECEPCION.

FIRMA- DE ACTA DE ENTREGA RECEPCION POR LOS
PARTICIPANTES.

DESARROLLO:

En desahogo del primer punto del orden del dia, el Director de
saliente entrega los bienes muebles e inmuebles a su

cargo, mismos gue se enlistan en los anexos:

oo op

Verificada la existencia de los bienes muebles e inmuebles, descritos,
su estado actual, valores asentados, y aseveraciones detalladas de
la entrega, se recibe y se esta a lo estipulado por el Articulo 27 de la
Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios
que textualmente dice: “La verificacion y validacion fisica del
contenido del acta de entrega-recepcion y sus anexos a que se
refiere la presente ley deberan llevarse a cabo por el servidor publico
entrante en un término no mayor a treinta dias habiles contados a
partir del acto de entrega.” Y sin menoscabo de las responsabilidades
y acciones juridicas en que incurre quien falsea informacion y
documentacion de los bienes municipales que se entregan.

Acto seguido el Director de saliente, procedié como
segundo punto del orden del dia a entregar los recursos y documentos
oficiales a su cargo, estando de conformidad con lo asentado en el Articulo
27 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios;
mismos que se enlistan en los anexos:

a.
b.
C.




En cumplimiento del tercer punto del orden del dia, se procedié por parte del
Director de , saliente, a hacer
entrega de los Asuntos Pendientes y en Tramite a su cargo, estando de
conformidad con lo asentado en el Articulo 27 de la Ley de Entrega
Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, mismos que se enlistan
en los anexos:

a.
b.
C.

En el desahogo del cuarto punto del orden del dia, una vez satisfecha la
existencia fisica, documental y de recursos entregados, se procedio a la
firma de la presente acta estando en todo con lo asentado en el articulo 27
de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, sin
menoscabo de las acciones juridicas civiles y penales a que haya lugar en
caso de existir irregularidades en lo aseverado por el Funcionario que
entrega.

No habiendo méas asuntos que tratar y hacer constar, se Declara
formalmente recibida la Direccion de y en resguardo
por la Comisién de Recepcion de los recursos, bienes y documentos al
servidor publico entrante (o la persona que se designe) para el efecto;

No habiendo mas asuntos que tratar y hacer constar, se da por
concluido el Acto de Entrega Recepcion de la Direccion Municipal de
, dependiente del Ayuntamiento Constitucional
de Amacueca, Jalisco, Periodo 2012-2015, siendo las horas
del dia del afio 2015; firmando la presente los que en ella
intervinieron para su constancia y validez:-------------=-==-mmmm s




Entregan:

Por la Administracion Publica 2012-2015:

Director Saliente

La Comision de Entrega
Oficial Mayor saliente. Enc. De Hacienda Mpal. Saliente
LIC. ROBERTO LOPEZ PRECIADO. LIC. JOSE LUIS JIMENEZ DIAZ

Sindico Municipal saliente Encargado de la Secretaria General

LIC. LUZ ELVIRA DURAN VALENZUELA  LIC. JOSE LUIS ROBLES MARTINEZ

Reciben:
Por la administracion publica 2015-2018
El Funcionario Entrante.

La Comision de Recepcion.

TESTIGOS DE ASISTENCIA.

Por la Administracion 2012-2015. Por la Administracion 2015-2018




EN CUMPLIMIENTO DEL ORDENAMIENTO ASENTADO EN EL
ARTICULO 42 FRACCIONES IV Y V DE LA LEY DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO Y
LOS RELATIVOS DEL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE AMACUECA, JALISCO, PARA EL DEBIDO
CUMPLIMIENTO Y OBSERVACION OBLIGATORIA DEL PRESENTE
ORDENAMIENTO:

A LOS 15 DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO 2015 DOS MIL
QUINCE, HAGO PUBLICO EL REGLAMENTO PARA DEL PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION PARA EL MUNICIPIO DE AMACUECA, JALISCO.
1= ] ——

PRESIDENTE MUNICIPAL DE AMACUECA, JAL.
EN FUNCIONES CONSTITUCIONALES.

Mtro. ENRIQUE ROJAS DIAZ.

EL SUSCRITO, LIC. JOSE LUIS ROBLES MARTINEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL AYUNTAMIENTO CPONSTITUCINAL DE AMACUECA,
JALSICO, EN FUNCIONES, DE CONFORMIDAD CON LAS FACULTADES
QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 63 DE LA LEY DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO,;

CERTIFICO
QUE EL PRESENTE REGLAMENTO DEL PROCESO DE ENTREGA
RECPECION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
AMACUECA, JALISCO; Y EL MANUAL DE ENTREGA RECPECION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE AMACUECA, JALISCO,
FUERON DEBIDAMENTE PUBLICADOS CON FECHA 21 DE AGOSTO
DEL ANO 2015 DOS MIL QUINCE EN LA GACETA MUNICIPAL DEL MES
DE AGOSTO DE 2015; Y PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES. DOY
FE.RUBRICAS. ------c-c mcmeim e ce e m e e e e e e e e e e e e e e

LIC. JOSE LUIS ROBLES MARTINEZ



YO, MTRO. ENRIQUE ROJAS DIAZ, PRESIDENTE MUNICIPAL EN
FUNCIONES CONSTITUCIONALES, DE CONFORMIDAD CON LO
ESTIPULADO POR EL ARTICULO 40 FRACCION I, 41 Y 42
FRACCIONES 1V, V, DE LA LEY DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO, Y
LOS RELATIVOS DEL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE AMACUECA, JALISCO, A LOS HABITANTES
DEL MUNICIPIO DE AMACUECA, JALISCO HAGO SABER:

QUE EN SESION ORDINARIA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE AMACUECA, JALISCO, CELEBRADA EL12 DOCE DE AGOSTO DEL
ANO 2015 DOS MIL QUINCE, QUEDO ASENTADO EN EL ACTA DE
SESION DE AYUNTAMIENTO NUMERO 47 DEL LIBRO DE ACTAS, QUE
OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL, EN EL CUAL
SE TOMO EN EL PUNTO NUMERO EL SIGUIENTE ACUERDO:

SE APRUEBAN LAS ADECUACIONES AL REGLAMENTO DE
ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE AMACUECA,JALISCO, ASIi COMO EL MANUAL DE
ENTREGA RECPECION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE AMACUECA, JALISCO, EN LO GENRAL Y EN LO
PARTICULAR, QUEDANDO INTEGRADO COMO SIGUE:



