Entrega-Recepcion
De: Administracion 2015-2018
Para: Administracion 2018-2021

Municipio de Tepatitlan de Morelos , Jalisco.

25/07/2018

La entrega-recepcion es el procedimiento
administrativo obligatorio y formal mediante el
cual el servidor publico que concluye su funcion,
hace entrega del area a su cargo, mediante acta
administrativa de entrega-recepcién al servidor
publico que lo sustituye.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios

(vigente a/p 01 julio 2013).

(Art. 2 LEREIM)

PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION

1.- Actividades previas
2.- Integracién de la Informacion

3.- Acto de Entrega - Recepcion

4.- Verificacion Fisica

5.- Informe de Resultados
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ACTIVIDADES PREVIAS

- Capacitacion a Servidores Piblicos
En funciones y electos, a través de cursos, instructivos y manuales

- Difusion al Personal
Dar a conocer detalles del proceso a todo el personal que de una u otra
manera tenga que intervenir en el desarrollo del mismo, de tal forma que
los objetivos, procedimientos y acciones sean claros en su concepcion y
uniformes en su elaboracion.

- Integracion de la Comision
Entrantes y Salientes, quienes serviran de enlace durante la preparacion
del desarrollo del proceso de Entrega — Recepcion

- Actualizacion de la Informacion
Mantener actualizados los registros, controles y demas documentacion
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INTEGRACION DE LA INFORMACION

(ART. 20 LEREIM)

L.- Recursos Humanos a su cargo.
I1.- Bienes y recursos materiales a su resguardo.
III.- Recursos financieros

1V.- Asuntos pendientes

V.- Libro Blanco (en caso de que exista) (ar. 3 f. 1v Lerem)

Documento en el que se hacen constar de manera cronoldgica las acciones que se hayan

realizado, asi como los resultados obtenidos.

VI.- Demas documentacién e informacion que deba ser incluida.
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ACTO DE ENTREGA - RECEPCION

Servidor piblico
ot dicd
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PARTICIPANTES

ACTO DE ENTREGA - RECEPCION
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Servidor Pablico.
Saliente.

Servidor Piiblico

Entrante

Representante dela
Contraloria
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INSTANCIAS INVOLUCRADAS

I.- Titular de cada dependencia

11.- Comision de Entrega-Recepcion

(Entrantes y Salientes)

111.- Grgano de Control Interno
(Contraloria Municipal)

V.- Testigos
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Comision de Entrega-Recepcion

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.
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2 Presidente, Sindico y

Regidores
Contraloria

Tesoreria

Obras Publicas
Seguridad Publica
Servicios Municipales
Secretario General
ASTEPA
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AUTORIDAD FACULTADA PARA COORDINAR

LA EN T RE GA = RE CEP C[ ON (Or,gana Interno de Control)

P
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Coordinador General del Proceso de Entrega — Recepcion
Disefiara el Manual de Entrega - Recepcion

Integrara el Modelo de Actas y Formatos.

Asesorara y supervisara a los grupos de trabajo .

Revisara la preparacion de la informacion y documentacion.

Fincar Responsabilidades que correspondan

(ART. 17 LEREIM)

Coouizaioria
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Otras Atribuciones del Organo Interno de Control

Notificar a los servidores publicos salientes y entrantes, el lugar, fecha y hora en

que se llevara a cabo la entrega-recepcion. (ar. 24 LEremM)

@ Comparecer al acto (at. 25 Lerem)

Recibir los sefialamientos de irregularidades a efecto de requerir al

funcionario saliente para aclaracion. (ar. 28 LEReIM)

Levanta Actas Administrativas por la aclaracion de inconsistencias

Realizar Investigaciones para establecer probable responsabilidad

Ciguizaioria
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REQUISITOS DEL ACTA  vrr. 26 ey

Lugar y fecha del acto

Hora en la que se inicia.

Dependencia que se entrega.

Nombre, caracter e identificacion de entrante y saliente,

Nombre del representante del 6rgano interno de control;

Descripcion de los bienes, recursos y documentos a
entregar

Descripcion del proceso de verificacion y manifestaciones.
Declaratoria de la recepcion en resguardo de los recursos.
Hora del cierre del acto

Testigos

Firma en todas las hojas

Ciguizaioria
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PLAZOS

> Al menos 30 dias antes de la entrega, se conformara la col .

antes de entrega, Contraloria nof ara por oficio a comisién entrante y

> Al menos 3

saliente fecha, lugar y hora del acto

> La entrega-recepcién no debera exceder de un plazo de 5 dias habiles.

»  Seguridad publica, servicios médicos, proteccion civil y las que por su naturaleza, no
pueda suspenderse el servicio, la entrega se hara desde el primer minuto del cambio de la

Administracion.

>  La verificacion del contenido del Acta y sus anexos se efectuara en no méas de 30 dias
hébiles posteriores al acto de entrega-recepcion.

>  Si el Servidor Entrante se percata de anomalias en 3 dias posteriores, informara a
Contraloria para que ésta cite al Saliente para aclarar.

>  Contraloria citara al saliente para que acuda a mas tardar en 5 dias para que aclare.
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RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Los documentos firmados por los nuevos titulares a manera de

recibos, solo acreditan la recepciéon material de los bienes
entregados, pero no exime de las responsabilidades que

puedan proceder contra los servidores publicos salientes.
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SANCIONES

@ Amonestacion publica o privada.

@ Suspension del empleo, cargo o comision.

Destitucion de su empleo, cargo o comision.

L

@ Inhabilitacién temporal para desempefiar empleos, cargos
o comisiones en el servicio publico y para participar en

adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas.

(Art. 75 Ley General de Responsabilidades Administrativas)
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Es Responsabilidad Directa del Titular de cada dependencia la
Entrega — Recepcion correcta y completa.

¢ Responsabilidad del Funcionario Publico entrante la revision del
contenido del Acta de Entrega — Recepcion y reportar anomalias.

Comentarios adicionales

]

@ Las ACTAS se harén en 4 TANTOS:
1) Saliente 2) Entrante 3) Contraloria 4) Presidencia.

Sin tachaduras, ni enmendaduras, foliar todas las hojas, poner sellos en actas

@ La informacion CONFIDENCIAL y RESERVADA, se recomienda NO
anexarla al acta o bien, sefalar que “es di e
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informacion CONFIDENCIAL Y/O RESERVADA y el usorque se le dé sera
responsabilidad de quien la recibe”.
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Transparencia Tepatitlan

Ley de Acceso ala Enilaces
Informacién

#  Directorio Turismo  Historia  Micrositios = f v

Gobierno  Tramites y Servicios  Transparencia Comun

Formatos

« @01 Formato editable ACTA de Entrega - Recepcion
« [@ 02 Formato editable ACTA CIRCUNSTANCIADA de Entrega - Recepcion|
« 303 Formatos editables para ANEXOS de Entrega - Recepcien




Formatos

Instructivos y Manuales

Manua dal procedimient o Entrega - Rec
Guia Compieta para a ENroga- Recpeion
Prassntacion prooeso 08 Entrega - RGCapcion do kos goblemos
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Normatividad

@
o

Normtividad

1 acta General

3 Secretaria Particular

4 Eniace Cudadano

W5 Jofatura de Gastoria

6 Jefatuea da Comunicacin Sockl
W 7 Coordinacion de Relacionss Piblicas
8 Sndicatiea

9 Jusces Municipaies

10 secretaria General
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