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INTRODUCCION

En concordancia con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién del
Estado de Jalisco en el articulo 73, fracciones |, Il y Il establece, que los Estados tendran como base
de su division territorial y de su organizacidn politica y administrativa, al municipio libre, gobernado
por un Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el
numero de Regidores y Sindicos que la ley de la materia establezca, con una duracién en su encargo
de tres afios, que iniciara el 1° de octubre del afio de la eleccidn.

Al término del periodo de los tres afos las autoridades salientes hacen la transferencia de los bienes,
derechos y obligaciones del gobierno municipal a las nuevas autoridades electas, a esta etapa en la
renovacion de autoridades municipales se le conoce como el Proceso de Entrega-Recepcion. La
Legislatura local para dar seguridad juridica-administrativa a las autoridades entrantes y salientes
durante esta etapa, emitio la Ley de Entrega-Recepcidn del Estado de Jalisco y sus Municipios, con
vigencia a partir del 1° de julio de 2013, teniendo como finalidad garantizar la continuidad de la
funcidn publica, administrativa y de gestion de las entidades, documentar la transmisién del
patrimonio publico y dar certeza juridica al acto en comento.

Esta guia en su contenido se estructura en tres capitulos ordenados y disefiados pensando en los
usuarios participes en el proceso: El capitulo primero contiene los conceptos generales que debe
conocer todo servidor publico entrante y saliente respecto de las atribuciones del municipio, donde
identificaremos cudles son las funciones que habrdn de observarse y garantizar su continuidad; el
capitulo segundo es una descripcidn clara y sencilla del proceso de la entrega-recepcion a seguir por
la administracidn publica municipal, donde se desarrollaron diagramas que describen las etapas
previo, durante y posterior al 1° de octubre de 2015; en el tercero y ultimo capitulo se describen,
de manera sugerida, los contenidos minimos que debera considerar la Contraloria Interna o quien
haga dichas funciones, en la elaboraciéon y construccién de los formatos, actas y documentos
auxiliares en el proceso.
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CAPITULO I
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

1.1. Las Atribuciones del Municipio
1.2. La Organizacién Administrativa del Municipio
1.3. La Planeacién, Programacion y Presupuestacion Municipal

Si se hiciera la pregunta siguiente ¢Cudles son los bienes, documentos y recursos que deben
transferirse en una renovacion de Ayuntamientos?, se obtendria como respuesta “Todos aquellos
gue son propiedad del municipio”, otra respuesta pudiera ser “Solamente aquellos que garantizan
la continuidad de la funcién publica”; las dos respuestas son correctas, la primera es una obligacidon
de las autoridades salientes de hacer entrega a las autoridades entrantes de todos los bienes,
documentos y recursos pertenecientes al gobierno municipal, la segunda respuesta es aceptable
debido a que en un proceso de entrega-recepcion lo que se busca es la eficiencia en el seguimiento
de las funciones y servicios que otorga el municipio, como es la conclusidn de las obras en proceso,
los gastos pendientes de pago, la recoleccién de basura, etc. Al entender estas respuestas, las
preguntas que surgirian serian ¢cémo identificar los bienes, documentos y recursos a entregar?,
écudl es la formalidad a seguir para la entrega que me otorgue una seguridad juridica?, ise puede
dar acceso a autoridades electas a los expedientes de la presidencia?, entre otras muchas preguntas.

El capitulo | tiene como finalidad dar respuesta a éstas y otras preguntas mediante el método
denominado “Atribuciones, Organizaciéon y Planeacion” o por sus siglas AOP, construido y
desarrollado para dividir y estructurar el proceso de entrega-recepciéon en sus etapas previo,
durante y posterior al 1° de octubre de 2015; es un andlisis de las atribuciones del municipio, para
identificar los efectos que recaen o se establecen en documentos, generan bienes materiales o
recursos financieros; en el segundo se realizara una revisidn de la organizacién del municipio, para
conocer el alcance de la entrega-recepcion dentro de la estructura de la administracién publica
municipal; por Ultimo se estudia la planeacion del municipio, donde se establecen las estrategias a
corto, mediano y largo plazo para el logro de objetivos, el control y su evaluacién, parte importante
en la entrega-recepcion que garantice la continuidad de la funcion publica municipal; enseguida se
describen las tres partes de la metodologia.

1.1.Las Atribuciones del Municipio

Las atribuciones municipales se puede conceptualizar como el conjunto de actos materiales y
juridicos, operaciones y tareas que realiza el municipio en virtud de las leyes que le aplican, son las
actividades, facultades o prerrogativas que desarrolla el municipioy que se encuentran establecidas
en las normas, para el cumplimiento de su funcién publica en favor del bien comun de sus
habitantes. Las atribuciones del municipio encuentran su forma en tres categorias, las cuales son
enunciativas en esta guia para una mejor comprensién del tema:
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La Funcion Legislativa

Atribuciones La Funcioén Jurisdiccional

La Funcion Administrativa

FUNCION LEGISLATIVA

En su parte formal es la actividad que realiza el municipio por conducto del H. Ayuntamiento,
estipulada en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 115, fraccion
I, segundo pdrrafo “Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar ... los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general”; en su
parte material la funcidn legislativa, es la actividad del H. Ayuntamiento que se materializa por un
acuerdo. La funcidn legislativa se resume como las actividades que realizan el presidente, regidores
y sindico como Ayuntamiento, desarrolladas en comisiones o en pleno, encontrando su parte
material en el acuerdo, que se registran en el libro de actas del H. Ayuntamiento del Municipio.

Las consideraciones en el proceso de entrega-recepcién en la funcién legislativa:

a) En la etapa previa. El Secretario General del Ayuntamiento y su personal debe realizar un
inventario detallado de las actas propiedad del municipio, identificando la estructura de su
integracidn, ya sea por tomos, libros, nimeros de actas, entre otros; asi también debe hacer
un inventario de los acuerdos y decretos que tiene como resultado la creacion de
Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas.

b) En la etapa durante. El Secretario General o designado responsable, realiza una relacion de
todos los asuntos en tramite en comisiones o en pleno y haciendo entrega de éstos, asi
como del inventario de actas, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas del
municipio para su verificacion e integracién o referencia como anexo en el acta de entrega-
recepcion.

c) Enlaetapa posterior. El responsable designado por las autoridades entrantes realizard, en
caso de que no se haya llevado a cabo el dia 1° de octubre de 2015, el levantamiento fisico
del inventario de actas, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas.
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FUNCION JURISDICCIONAL

En esta funcidn existen también dos tipos, la formal y la material, la primera consiste en la autoridad
que la ejerce, recayendo en los Jueces Municipales; el articulo 55 de la Ley del Gobierno y la
Administracién Publica Municipal, establece “...en los municipios debe haber por lo menos un juez
municipal”; la parte material consiste en las funciones encomendadas a éste, reguladas en el articulo
58 de la ley antes referida, siendo éstas: el conocer, calificar, e imponer sanciones administrativas
municipales por faltas o infracciones a los ordenamientos municipales; conciliar a los vecinos de su
adscripcidn en los conflictos que no sean constituidos como delito, ni de competencia de los drganos
judiciales; llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al ayuntamiento del desempefio de sus
funciones; y las demds que le atribuyan los ordenamientos municipales.

Consideraciones en el proceso de entrega-recepcion en la funcién jurisdiccional:

a) En la etapa previa. El Juez Municipal titular o responsable designado, debe hacer un
inventario de los libros de actuaciones.

b) Enlaetapadurante. El Juez Municipal titular o responsable designado, debe hacer un listado
de los asuntos en tramite y anexar el respaldo documentacion, por ejemplo: conflictos de
vecinos, asuntos por calificar, informes pendientes de remitir al Ayuntamiento, asi como
hacer entrega del inventario de libros de actuaciones, para su verificacion e integracién o
referencia como anexo en el acta de entrega-recepcion.

c) En la etapa posterior. El responsable designado por las autoridades entrantes realizara, en
el caso de que no se haya llevado a cabo el dia 1° de octubre de 2015, el levantamiento
fisico de los libros de actuaciones.

FUNCION ADMINISTRATIVA

Es la ejecucidn de actos materiales que realiza el municipio para su funcionamiento, los que pueden
tener efecto en situaciones juridicas, la funcion administrativa consiste en las actividades llevadas a
cabo por el municipio de forma material para el desarrollo y logro de los servicios publicos que
proporciona el municipio y que puede recaer en actos juridicos.

Nuestra Carta Magna en su articulo 115, fraccién lll, encomienda al municipio las funciones y
servicios publicos de: agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas
residuales; alumbrado publico; limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicidn final de
residuos; mercados y centrales de abastos; panteones; rastro; calles, parques y jardines y su
equipamiento; seguridad publica, policia preventiva y transito; y los demas segun las condiciones
territoriales y socio-econdmicas del municipio y de su capacidad administrativa y financiera. El
municipio para llevar a cabo sus funciones y servicios publicos requiere del elemento humano,
material y financiero.
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La funcion administrativa es la parte del proceso de entrega-recepcidon que exige mayor tiempo en
la renovacién de ayuntamientos, por razones del volumen de elementos que lo integran (humanos
materiales y financieros); es donde todas las areas que conforman la organizacion deben
involucrarse en la preparacién e integraciéon de los informes y anexos que se plasman en el Acta de
Entrega-Recepcidn, es en esta funcién donde se relacionan los documentos, expedientes, archivos,
bienes, obras, empleados, dineros, cuentas publicas, sistemas, procesos, manuales, sellos, entre
otros; todos propiedad del municipio, que se deben transferir a la nueva administracién para
seguimiento y continuidad de las funciones y servicios publicos municipales.

Los recursos financieros cobran vital importancia en este proceso, ya que constituyen los derechos
y obligaciones de la entidad municipal con que dispone o requiere para diferir u obtener
financiamientos a corto y largo plazo, indispensables para la obtencién de recursos materiales y el
pago de retribuciones al recurso humano en cumplimiento de los trabajos que se le encomiendan
para el logro de las funciones y servicios publicos municipales, tales como créditos, financiamiento
de proveedores, efectivo, ingresos por cobrar, saldos en cuentas bancarias, etc.
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Consideraciones a observarse en el proceso de entrega-recepcién en la funcidn administrativa:

a)

c)

En la etapa previa. El responsable o encargado de cada drea o departamento que integra la
estructura organica del municipio, debe relacionar, identificar y actualizar de manera
detallada los recursos humanos a su cargo, bienes muebles e inmuebles a su resguardo, y
en su caso, los recursos financieros que administre con las situaciones que guardan los
derechos y obligaciones, asi como la documentacion e informacidn a su responsabilidad;
para la elaboracidon de dicha relacién, el 6rgano de control interno o quien haga esta funcion
en el municipio, proporcionara a cada area los formatos correspondientes.

Una vez realizado el inventario de bienes debe conciliarse con el llevado por el area o
persona responsable del patrimonio municipal, para determinar diferencias y realizar los
ajustes y aclaraciones a que tenga lugar.

En la etapa durante. Cada titular de area o departamento, acompafiado de un testigo y
representante del drgano de control interno, deberd presentarse el 1° de octubre de 2015,
en el lugar y hora acordados, para hacer la entrega al titular entrante o persona asignada;
este Ultimo también llevara un testigo, para verificar los contenidos referidos en los
formatos; al final de la revisién y hechas las aclaraciones o correcciones correspondientes,
firmaran los formatos los dos titulares o responsables, los dos testigos, asi como el
representante del drgano de control interno. Posteriormente a la firma de los formatos, se
procederd a la elaboracién del acta de entrega-recepcion, donde quedard asentado el
proceso, incidentes y hechos suscitados por la entrega y recepcidn, asi como referir en ésta,
los formatos como anexos del acta.

En la etapa posterior. El titular o responsable entrante, dentro de los 30 dias habiles
siguientes al 1° de octubre de 2015, debe realizar la verificacién de los contenidos de los
anexos (formatos) del acta de entrega-recepcion, para que dentro de los tres dias siguientes
a éstos, informe al drgano de control interno, las diferencias o discrepancias determinadas.

1.2. La Organizacidon Administrativa del Municipio

El municipio para llevar a cabo sus atribuciones necesita de 6rganos de administracién, que se

conceptualizan como unidades en que se dividen y delimitan las esferas de competencia en materia

administrativa donde emana la voluntad publica, a estas unidades se les identifican como areas,

departamentos o dependencias, representadas por personas fisicas que ejercitan esa competencia;

al conjunto de estas unidades de organizacién se les conoce como la Administraciéon Publica
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Municipal, que se divide conforme a los periodos de permanencia de las autoridades electas
popularmente, ejemplo la Administracién Publica del Municipio de Guadalajara 2015-2018.

En la Administracidn Publica Municipal se identifican dos categorias de competencias en razén de
la naturaleza de facultades de los drganos que la integran, las de autoridad y las auxiliares, los
drganos de autoridad del municipio son el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, el primero tiene
facultad de decisién y el segundo la facultad de ejecucion; los drganos auxiliares son aquellos
responsables de preparar los elementos necesarios para el cumplimiento de las resoluciones de los
drganos de autoridad, en el dmbito municipal, se tienen como drganos auxiliares a la Direccion de
Obras Publicas, la Hacienda Publica, la Direccién de Servicios Publicos, la Direcciéon de Recursos
Humanos, entre otros tantos.

Los 6rganos auxiliares se dividen en razén de su competencia en:

a) Competencia Territorial.- Es la referencia al espacio dentro del cual puede ejercitar
determinadas facultades, entre las que se encuentran las delegaciones, agencias y
rancherias municipales, corresponde a la subdivisién territorial del municipio para
establecer un vinculo entre los habitantes del municipio o para que éstos lleven a cabo
determinados tramites como si lo hicieren directamente en la cabecera municipal.

b) Competencia por Materia.- Son drganos que tienen funciones respecto de los asuntos
objeto de la Administracidn, entre los que se encuentran las Secretarias o Dependencias,
tales como la Secretaria General, Sindicatura, Departamento de Obras Publicas, Direccion
de Catastro, Direccion del Registro Civil, etc.

c) Competencia por Grado.- Son los que teniendo un mismo asunto pueden realizarse por
organos administrativos diferentes, es decir, por diversos niveles; por ejemplo:
Departamento de Panteones, Departamento de Mercados, Rastro Municipal, que
dependen de la Direccién de Servicios Publicos.

Las formas en que se ordena la administracion publica municipal es la siguiente:

a) Centralizada. Es cuando existe una autoridad central y superior a la que todas las
autoridades inferiores deben obedecer, donde los érganos de la administracion se ligan
unos con otros en virtud de las distintas jerarquias que entre ellos se establecen,
ocupando el rango mas alto el titular, al que todos los demas érganos se subordinan,
dependiendo de él en ultimo término; en el municipio el titular es el Presidente
Municipal que ejecuta los acuerdos llevados a cabo por el Ayuntamiento y como niveles
inferiores se tiene a las Secretarias, Departamentos y Oficinas, este nivel de jerarquia 'y
responsabilidad se observa mejor en la siguiente gréfica:
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Ayuntamiento
Presidente Municipal

Contraloria

| | | | | | 1
Hacienda Publica Secretaria de Obras Secretaria de Secretaria de
Publicas Servicios Publicos Administracién
Departamento de | Departamento de | Departamento de Departamento de
Ingresos Proyectos Mercados o Materiales y
I Suministros
Departamento de Departamento de | Departamento de —
Egresos == Adjudicacion de Cementerios — Departamento de
Obras I Recursos Humanos
Departamento de || Departamento de —
Contabilidad Rastro — Departamento de
Mantenimiento

Desconcentrada. Consiste en la delegacion de ciertas facultades de autoridad que hace
el titular de una dependencia en favor de dérganos que le estan subordinados,
jerdrquicamente, entre sus caracteristicas se observan la permanente existencia de
determinadas facultades de decision, no se pierde la relacidn jerarquica con el titular
del 6rgano administrativo, existe libertad administrativa, técnica y de gestidn, el titular
del érgano desconcentrado depende directamente del titular del drgano central, las
unidades del 6rgano desconcentrado no tiene ningun vinculo con las unidades del
centralizado, entre otras. Como ejemplo se tiene el Sistema de Agua Potable Municipal,
siempre y cuando no exista un decreto de creacidn por parte del Ayuntamiento y en su
lugar se origind por disposicidén del Presidente Municipal.

Descentralizada. Es cuando se confia la realizacién de algunas actividades
administrativas a organismos desvinculados en mayor o menor grado de la
administracidon central, es la creaciéon de organismos por ley o por decreto, con
personalidad juridica y patrimonio propio, para la realizacion de actividades estratégicas
o prioritarias, la prestacién de un servicio publico o social; o para la obtencion o
aplicacion de recursos con fines de asistencia o seguridad social. Entre sus
caracteristicas se encuentran la transferencia de facultades de decisién y mando.
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Los entes descentralizados se clasifican en:

I Organismos Publicos Descentralizados conocidos también por sus siglas como OPDs, el
municipio tiene de este tipo al Sistema de Agua Potable, Instituto Municipal de la Mujer,
Instituto de la Juventud, Desarrollo Integral de la Familia Municipal (DIF), entre otros.

Il. Fideicomisos Publicos, es donde el fideicomitente transmite a una institucidn fiduciaria la

propiedad o la titularidad de uno o mas bienes o derechos, segln sea el caso, para ser
destinados a fines licitos y determinados, encomendando la realizacién de dichos fines a la
propia institucién fiduciaria.
Los fideicomisos publicos son de dos tipos con estructura o sin estructura, los primeros
corresponden a los que se constituyen por un acuerdo o decreto, que en su parte
organizacional se auxilia de una estructura organica para su administracion, que en conjunto
con la institucién financiera hacen posible el objetivo de los programas y proyectos
especificos en apoyo de los entes publicos; los fideicomisos sin estructura son aquellos que
directamente administra la institucidon financiera sin que exista un érgano auxiliar o
complementario a éste.

El municipio para el logro de sus finalidades podra celebrar convenios, establecer mecanismos de
colaboracién y crear figuras de asociaciéon con otros municipios, establece el articulo 80, fraccion X
de la Constitucidon Politica del Estado de Jalisco, es de aqui que surgen los organismos publicos
descentralizados intermunicipales, que son asociacidon de dos o0 mas municipios de una region, para
atender o desarrollar actividades o problemas comunes y de interés general, ejemplo de éstos en
Jalisco se encuentran los Sistemas Intermunicipales de Manejo de Residuos (SIMAR), el Sistema
Intermunicipal para los Servicios de Agua Potable (SIAPA), la Junta Intermunicipal del Rio Ayuquila
(JIRA), entre otros.

1.3. La Planeacidn, Programacion y Presupuestacion Municipal
La Administracion Puablica Municipal para hacer posible su operacién se auxilia de:

a) La Planeacion; y
b) Los Procedimientos.

La planeacién es la primera etapa de la metodologia de las 3P’s y es la forma como el municipio
establece las estrategias para desarrollar su funcidn publica, esto lo determina la Ley de Planeacién
del Estado de Jalisco y sus Municipios, al establecer en el articulo 38, que la planeacién municipal,
debe llevarse a cabo como un medio para el eficaz desempefio de la responsabilidad de los
municipios, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo econémico y social de sus habitantes.
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La planeaciéon conforme al articulo 2° Bis, fraccidn |, inciso a, de la Ley de Planeacion antes referida,
se define como la ordenacién racional y sistemdtica de las acciones del gobierno y la sociedad para
coadyuvar a mejorar la calidad de vida de la poblacién del Estado. Es el instrumento utilizado por el
municipio para establecer las estrategias de corto, mediano y largo plazo, en el logro de mejores
niveles de vida de sus habitantes, por ejemplo, el municipio después de una evaluacion al sistema
de agua potable determina como necesidad el elaborar un programa de accion de largo plazo para
hacer posible la distribucion del vital liquido a todos sus habitantes, contribuyendo a elevar la
calidad de vida de los pobladores. Al ser ésta una estrategia del municipio a largo plazo, es
indispensable que una administracion nueva conozca de los programas establecidos en la
planeacion.

La planeacién se formaliza en el documento denominado Plan Municipal de Desarrollo, el que
debera contener en su cuerpo los objetivos generales, estrategias y lineas de accidn del desarrollo
integral del municipio, esto lo establecen los articulos 39 y 40 de la Ley de Planeacidn, identificando
las estrategias a largo plazo. Para que el Plan Municipal de Desarrollo no pierda vigencia, la
Administracion Publica Municipal entrante durante sus primeros sesenta dias naturales, deberd
realizar una evaluacidn y en su caso actualizacién o sustitucién como lo determinan los articulos 47
y 50 de la Ley de Planeacién.

La planeacion a largo plazo es la que se establece en el Plan Municipal de Desarrollo antes referido,
la correspondiente al mediano plazo se encuentra delimitada a los tres afios de una Administracion,
consiste en el programa de gobierno determinado y establecido por el ayuntamiento. La planeacién
a corto plazo y que comprende a la segunda etapa de la metodologia de las 3P’s es la Programacién,
que se legitima en el Programa Operativo Anual, también conocido por sus siglas como POA y se
establece en el articulo 40 de la misma ley, al referirse que el Plan Municipal de Desarrollo regira la
orientacién de los Programas Operativos Anuales, que consiste en el conjunto de actividades a las
que se les establecen objetivos, metas e indicadores para evaluar la gestion del municipio en un afio
calendario.

Los procedimientos son la manera de desarrollar las tareas o actividades encomendadas, conforme
al puesto o cargo que desempenfan los servidores publicos, en esencia, los procedimientos tienen
como fin estandarizar los métodos, a modo de obtener un méaximo de seguridad y eficiencia en la
realizacion.
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El Ayuntamiento con el fin de cubrir sus requerimientos, aprueba un presupuesto de egresos para
cada afo de calendario, el presupuesto se conceptualiza como la estimacidn programada, en forma
sistematica, de las condiciones de operacién y de los resultados a obtener por un ente, en un
periodo determinado. El articulo 79 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal
establece que los presupuestos de egresos deben ser aprobados por los Ayuntamientos, con base
en sus ingresos disponibles, planes municipales de desarrollo, programas que seialen los objetivos,
las metas con base en indicadores de desempefio y las unidades responsables de su ejecucion,
traducidos en capitulos, conceptos y partidas.

Los recursos para sufragar el gasto publico establecidos en un presupuesto de egresos, requieren
de la contraparte que son los ingresos, los que provienen de la recaudacidon por concepto de
impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones,
aportaciones y los derivados de financiamientos, los cuales se encuentran establecidos en la Ley de
Ingresos Municipal.

La Ley de Ingresos Municipal se origina por la iniciativa presentada por el Ayuntamiento y es
aprobada por el Congreso del Estado para cada municipio y por cada afio; el municipio por medio
de la Hacienda Publica sera el encargado de realizar la recaudacion apegandose a lo dispuesto por
esta ley y no podrd hacer cobro alguno, si no se encuentra estipulado en la Ley de Ingresos,
adicionalmente el articulo 37, de la Ley del Gobierno antes referida determina en su fraccion | que
en caso de no presentarse iniciativa se tomard como iniciativa la ley que hubiese regido durante el
afio fiscal inmediato anterior.

Para concluir el capitulo, se desarrollaron los siguientes esquemas que comprenden el método de
Atribuciones, Organizacidn y Planeacidn, con la finalidad de obtener de manera simple y concreta
una guia en el proceso de entrega-recepcién, en la integracion de bienes, documentos, recursos y
en general de toda aquella informacidén indispensable para garantizar la continuidad de las
funciones y servicios publicos del municipio.

En la identificacion de “el quién” es la entidad, dependencias, funcionarios y servidores publicos
obligados a preparar la informacion se encuentra la parte organizacional del municipio:

&

of
Tavsrd

MEN Doguu'mo,,(
e & om0y
o &0
% § h ” " 4 L s
Z i %7 l::Net
R 3 B/
: . < N
Gilberto Rincén Gallardo esy et

2% o
O o
o3+ &




Organizacion
(El Quién)

AS

= Desconcentrada

Descentralizada

D E R L E G I § L AT
Competencia de las
Autoridades
p— Centralizada -

|| Competencia de los
Auxiliares
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Ayuntamiento
(De Desicién)

Presidente municipal |

(De ejecucién) |

Cabecera municipal

Competencia por
Territorio

|
—p—

Delegaciones

Agencias

Secretaria general

Sindicatura

Obras publicas

Hlill

Competencia por
Materia

|
—p—

Catastro

U

Registro civil

Hacienda publica

Servicios publicos

Panteones

Mercados
Competencia por
Grado
Rastro
Parques y Jardines

DIF

SAP

Descentralizados Municipales o 1]

Fideicomisos

Con Estructura

Sin Estructura

Intermunicipales

W R [R— j—
2

SIMAR

JIRA

Una vez identificado quienes son los responsables de llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion,

se debera identificar “el qué” debe transferirse o entregar a las nuevas autoridades del municipio:
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Circulares
Disposiciones Administrativas

Librosy Tomos de Actas de
Ayuntamiento

Por Decretar o Acordar
En Comisiones

Actuaciones H Libro de Actuaciones |

Conflictos de vecinos

Por Calificar |

Acuerdos

Funcién Legislativa
(Ayuntamiento)

Funcién

bm  Jurisdiccional
(Jueces Municipales),

En proceso

Informes por remitir al
Ayuntamiento

Funcionario Publico

Recurso Humano

Atribuciones
(El Qu

Empleado Publico
(Auxiliares)

Muebles ‘

De consumo

Dominio Publico } Inmuebles ‘

Servicios

+ Recurso Material

Archivo ‘

Bienes

Muebles ‘

Dominio Privado } Inmuebles ‘

Documentos ‘

Funcién
bw  Administrativa

Efectivo ‘

(Todas la Areas)

Fondos Fijos y Revolventes ‘

Bancos ‘

Inversiones ‘

+ Derechos k

Cuentas por cobrar ‘

Derechos a recibir
efectivo o bienesy
servicios

Deudores diversos
(Préstamos al personal

Ingresos por recuperar ‘

Anticipos a proveedores ‘

Titulos y valores ‘

Deuda Publica } Préstamos ‘

Arrendamiento Financiero ‘

Obligaciones
Servicios personales

Proveedoresy contratistas ‘
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Retenciones por pagar ‘

Otros
anticipo de participaciones,
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Toda vez que se ha identificado quiénes integraran el proceso de entrega-recepcion y qué es lo que
debe entregarse, sdélo falta “el cdmo” se llegaria a garantizar la continuidad y seguimiento de los
asuntos, funciones y servicios publicos del municipio, en cumplimiento de sus atribuciones:

Planeacion Plan Municipal de Desarrollo e Programas concluidos — Obras publlcis, Contratos,
Campaiias, etc.
Programacion Programa Operativo Anual e Programas en proceso — Obras publlcgs, Contratos,
., B Campaiias, etc.
Planeacion, Programacion y
Presupuestacion =
(El Cémo)
o Matriz de Indicadores Contabilidad
Ley de Ingresos
ﬁ Presupuestacion e Ejercido Cuenta Publica
Presupuesto de Egresos
— Por Ejercer Documentacion
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CAPITULO II
EL PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA-RECEPCION

2.1. Etapas de la Entrega-Recepcién
2.2. Diagrama de Flujo del Proceso de Entrega-Recepcién
2.3. Cronograma de Actividades de la Entrega-Recepcion

Con el estudio de la clasificaciéon de las funciones entendemos el efecto de las atribuciones del
municipio, con la organizacidn visualizamos el alcance desde sus autoridades hasta sus mas minimas
unidades administrativas y con la planeacién, programacién y presupuestacién, concebimos el
disefio de estrategias para el logro de objetivos, todos estos indispensables para enfocar el acto de
entrega-recepcién, garantizar la continuidad de las funciones y servicios publicos municipales y
otorgar seguridad juridica a las autoridades entrantes y salientes en la renovacién de autoridades
municipales.

El Capitulo Il tiene como finalidad el revisar los procesos a seguir previo, durante y posterior al acto
de entrega-recepcion, establecidos en la Ley de Entrega-Recepcidn, para comprender su contenido
y tener una vision completa del tema se desarrollaron los procedimientos en flujograma con notas
complementarias por actividad, asi como un cronograma de los tiempos para cada tarea.

2.1. Etapas de la Entrega-Recepcion

En la entrega-recepcion por la renovacién de autoridades municipales, los funcionarios y servidores
publicos deben llevar a cabo un conjunto de actividades en periodos de tiempos determinados,
estos tiempos se clasifican en etapas:
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Reglamento de Entrega-Recepcion ‘

Manual de Entrega-Recepcién ‘

Inventarios

Formatos

Nombramiento Representantes

Comisiones

Convocatoria

Sesidn Solemne

Declaratoria

Acta de Entrega-Recepcion

Inventarios y asuntos

Procesos Administrativos

Procesos Judiciales

Evaluacién

N e T e B I e T e B e

Reformulacion

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Recursos Financieros

A continuacidn se describen estas etapas, sus efectos y consideraciones a tener en cuenta durante
el procedimiento de la entrega-recepcion municipal.

ETAPA PREVIA

La primera etapa es la previa al acto de entrega-recepcion, comprende las actividades denominadas

de preparacion y de representacién-comunicacién, a desarrollar por las autoridades y auxiliares de
la administracién publica municipal saliente, la preparacion consiste en generar o actualizar los
elementos indispensables para el acto de entrega-recepcidn y son:

a) Determinar los lineamientos y criterios para el proceso de entrega-recepcion, en el caso que
no se tengan expedidos por parte del Ayuntamiento; esto segun lo sefialado en el SEGUNDO
transitorio de la ley en mencidn que establece en un término de 60 dias entrada en vigor
dicha ley, para tal efecto;

b) La construccion del manual, formatos de acta y demas formatos necesarios para la entrega-

recepcion; mismos que conforman la guia auxiliar a seguir por los funcionarios y servidores
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publicos previo, durante y posterior al acto de entrega-recepcién. El articulo 17 fraccién |,
de la LEREJM, determina que el drgano de control interno expedira estos documentos
cuando menos seis meses antes a la fecha de terminacién del encargo;

La permanente actualizacion de inventarios de bienes, registro, informacion, expedientes y
de todo aquello necesario mantener al dia, que debe ser entregado a las autoridades
electas; y

El llenado de los formatos a utilizar y que formaran parte de los anexos del acta de entrega-
recepcion, es la relacion detallada de los documentos, expedientes, contratos, obras
terminadas y en proceso, bienes, asuntos concluidos y en trdmite, recursos humanos,
recurso financieros, entre otros tantos mas, que serviran y daran seguridad juridica de lo
gue se hace entrega por las autoridades salientes a las nuevas autoridades del municipio.

La representacidn y comunicacién, comprende lo siguiente:

a)

El nombramiento por parte del Presidente Municipal de quiénes serdn los servidores
publicos representantes de las autoridades salientes para integrar la comisién en el proceso
de entrega-recepcion; establece el articulo 4° LEREJM, de igual manera, que el titular de la
administracién entrante nombrard a las personas que formaran la comisién de las
autoridades entrantes.

La comunicacion, corresponde a las reuniones para llevar a cabo el enlace de las autoridades
entrantes y las salientes, es lo dispuesto en el articulo 18 de la LEREJM, que determina que
a mas tardar 30 dias antes del cambio de administracién, las comisiones entrantes y
salientes tendran por objeto preparar el desarrollo del procedimiento administrativo de
entrega-recepcion.

ETAPA DURANTE

La etapa durante, es donde se lleva a cabo el acto de entrega-recepciéon y comprende del dia dltimo

de la administracion municipal hasta un plazo no mayor a cinco dias habiles del inicio formal de la

funcién (del 30 de septiembre y a mas tardar el 7 de octubre de 2015), es donde se materializa la

entrega-recepcién municipal haciendo entrega de la estafeta del gobierno municipal a las nuevas

autoridades.

La etapa durante se integra de tres tipos de entrega:

a)

Oficial, es la denominada solemne, que se desarrolla el dia ultimo de la administracion
municipal saliente (30 de septiembre de 2015), donde de manera oficial o cumpliendo las
formalidades establecidas en ley, se realiza el cambio de autoridades; comprende en una
primera instancia en la convocatoria por el Presidente Municipal saliente, para invitar a las
autoridades entrantes a que asistan con caracter obligatorio a la Sesidon de Ayuntamiento
de Cambio de Administracidon, en segunda instancia y ya en sesidén solemne, el Presidente
Municipal Saliente toma la protesta de ley a las autoridades entrantes (Presidente
Municipal, Regidores y Sindico electos), en el supuesto de que no se realice la invitacién o
no asistiera a sesion el Presidente saliente, el Presidente entrante rendird protesta y
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b)

posteriormente tomara la protesta a los Regidores y Sindico entrantes (Articulos 13 y 14 de
la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco);

Fisica, es el desarrollado al dia siguiente de instalado el Ayuntamiento y en un plazo no
mayor a 5 dias habiles (1° al 7 de octubre de 2015), consiste en la entrega material por cada
uno de los titulares de las areas, departamentos o dependencias a las autoridades entrantes
o sus representantes de los recursos humanos, los bienes y recursos materiales, los recursos
financieros los asuntos pendientes y la demds documentacién e informacion sefialadas, en
los reglamentos de la entidad y la que a juicio del servidor publico saliente deba ser incluida
(Articulo 20 de la LEREJM y 16 de la Ley del Gobierno ya referida), ésta se hace mediante los
formatos disefiados por el érgano de control interno para tal efecto, que alcanzan su
formalidad con la firma de las autoridades entrantes y salientes, testigos y el representante
del érgano de control interno del municipio (Articulos 16 y 21 de la LEREIM); y

Formal o Juridica, ésta se desarrolla inmediatamente después de realizada la parte fisica de
la entrega-recepcidon y consiste en firmar por las autoridades entrantes, autoridades
salientes, representante del drgano de control interno y testigos, la declaratoria de
recibidos (formatos) los recursos, documentos y asuntos que se hicieron entrega, también
comprende la elaboracion del acta de entrega-recepcidon con sus respectivas firmas
(Articulos 21, 22 y 26 de la LEREJM).

ETAPA POSTERIOR

La etapa posterior es donde las autoridades entrantes, ya en funciones, llevan a cabo la verificacion

y validacion detallada de los recursos, documentos y asuntos que se encuentran contenidos en el

acta de entrega-recepcién y sus anexos, que ante la existencia de irregularidades, las autoridades

entrantes deslindaran las responsabilidades a que haya lugar a los servidores publicos que

incurrieron en falta, asi también en esta etapa se evalla la situacién que guardan los bienes del

municipio.

Esta etapa comprende:

a)

Verificacién y validacion, es la referida en el articulo 27 de la LEREJM, donde el servidor
publico entrante, efectia la revision fisica de los inventarios de bienes, documentos,
recursos humanos, financieros y asuntos, contenidos en el acta de entrega-recepcion y
anexos, dentro de un término no mayor a 30 dias habiles contados a partir del acto de
entrega (13 de noviembre de 2015).

En el caso que durante la validacién y verificacion el servidor publico entrante se percate de
irregularidades en los documentos y recursos recibidos, en un término no mayor a 3 dias
habiles posteriores al cumplimiento de los 30 dias antes referidos (a mas tardar el 18 de
noviembre de 2015), debera de hacer del conocimiento al drgano de control interno de
dicha situacién, para que requiera al servidor publico saliente a realizar las aclaraciones a
que tenga lugar (Articulo 28 de la LEREJM).
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El servidor publico saliente de forma personal o por escrito manifestara lo que corresponda
para aclarar la irregularidad en un plazo no mayor a 5 dias de la recepcion de la notificacion
realizada por el érgano de control interno.

b) Responsabilidades, este proceso se promueve en los casos que no se manifiesten las
aclaraciones a que tenga lugar por parte del servidor publico saliente dentro del término de
los 5 dias al de la notificacion antes sefialada, o también en el caso de hacerlo, no son
suficientes, prevaleciendo la irregularidad y una vez agotado por el érgano de control
interno la investigacion sefialada en el articulo 29 de la LEREJM, que dé como resultado la
probable responsabilidad, en estos casos se procedera conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, independientemente de
las posibles responsabilidad de tipo penal o civil a que tenga lugar.

c) Evaluacion y planeacién, la ley de entrega-recepcion no contempla esta parte, por ser un
proceso ordinario de la nueva administracién, referido en diversas leyes como es el articulo
51 de la Ley de Planeacidn para el Estado de Jalisco y sus Municipios; el motivo de su
inclusion en este material es para dar cumplimiento a la finalidad de garantizar la
continuidad de la funcién publica municipal, mediante la evaluacién y reformulacion de
programas, acciones, etc., donde debera hacerse un analisis que guarda la infraestructura,
los recursos y estrategias del municipio, para llevar a cabo por las autoridades municipales
una buena toma de decisiones, que tendrd sus efectos en el Plan Municipal de Desarrollo y
por ende en los Programas Operativos Anuales, Ley de Ingresos Municipal y Presupuesto de
Egresos.

2.2.Diagrama de Flujo del Proceso de Entrega-Recepcion

A continuacidn se describen las etapas antes revisadas en diagramas de flujos y en grupos acorde al
tipo de procedimiento de la entrega-recepcién por el cambio de administracion municipal.

SIMBOLOGIA

o Inicio o Fin del diagrama (proceso) Generaciéon de documentacién

Anadlisis de situaciones y toma de
decision

—_— Flujo del proceso

Realizacién de alguna actividad Conector o relacién entre partes de un
& diagrama
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CAPITULO IlI
Documentos Formales del Acto de Entrega-Recepcion

3.1. Modelo de Formatos de Actas y Declaratorias
3.2. Técnica en la Elaboracién de Formatos

La entrega-recepcion encuentra su asiduidad en los formatos que relacionan los inventarios de
bienes, documentos, libros de actas, dineros, empleados publicos, obligaciones, derechos, obras
concluidas o en proceso, actas y declaratoria, para su entrega a las nuevas autoridades en funcién,
para su resguardo y custodia.

El capitulo Il tiene como finalidad proporcionar modelo auxiliar de Acta de Ayuntamiento Solemne,
Acta de Entrega-Recepcion, Declaratoria de Recepcién y Resguardo, y Técnica en la elaboracion de
formatos en las tres funciones del municipio (Funcidn Legislativa, Funcién Jurisdiccional y Funcién
Administrativa).

3.1 Modelos de Formato de Actas y Declaratoria

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

En el poblacién de (__1_ ), Jalisco, siendo las (_ 2 ) horasdel (_3 )de( 4 )de( 5 ),
reunidos en el edificio del Palacio Municipal, con domicilioen laCalle (__ 6__)No.(__7_ ), Colonia
(__8 ) de esta Localidad, a efecto de llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcion el Ciudadano
(__9 ) Presidente Municipal saliente y el Ciudadano (__10__) quien a partir de la fecha ocupa el
cargo de Presidente Municipal entrante de (__11__), el C. (__12_ ) Presidente saliente, entrega
formalmente el cargo constitucional que venia desempefiando. En cumplimiento de lo dispuesto
por el articulo 61 fracciones XXIl y XXIll de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco; asi como las disposiciones aplicables de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado
de Jalisco y sus Municipios y demas disposiciones legales aplicables, identificdndose el C. Presidente
saliente con documento oficial expedido por (__13_ ), con folio nimero (__14 ), con domicilio
actual en Calle (__15__) ndmero (__16__), Colonia (__17__), Cddigo Postal (__18 ), (__19_ ),
Jalisco y el C. Presidente entrante con documento oficial expedido por (__20 ), con folio niumero
(__21_ ), con domicilio actual en Calle (__22__) numero (__23__), Colonia (__24__), Cédigo Postal
(_25 ), (_26_), lalisco, manifiestan la Entrega-Recepcién de la Administracion Publica
Municipal de (__27 ), ala fecha de la presente Acta.

También se encuentra presente en este acto el C. (__28 ) Contralor Interno Municipal o quien
desarrolla dicha funcién, quien se identifica con credencial expedida por (__29 ) con nimero de
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folio (__30_), con domicilio en (__31_) nimero (__32_ ), Colonia (__33_), Cédigo Postal
(__34_ ), del municipio de (__35__), Jalisco. (Nota: En caso de que el H. Ayuntamiento no cuente
con una Contraloria Interna se realizard por conducto de la Contraloria del Estado.)---------------------

Acto seguido, el C. (__45__), Presidente Municipal saliente, designa como testigo al C. (__46__ )y
quien se identifica con documento oficial expedido por (__47_ ), con folio nimero (__48__ ), mismo
gue sefiala tener su domicilio en Calle (__49 ) nimero (__ 50 )enlaColonia(__51_ ), (52 ),

Jalisco, Cédigo Postal (__53 ).

Asimismo, el C. (__54 ), Presidente Municipal entrante, designa como testigoal C. (__55__ )y quien
se identifica con documento oficial expedido por (__56__), con folio nimero (__57__), mismo que
sefiala tener su domicilio en Calle (__58__) numero (__59__) en la Colonia (__60_), (_61_),

Jalisco, Cédigo Postal (62 ).

Acreditadas las personalidades con que comparecen los participantes en esta diligencia, se procede
en los términos de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, a la Entrega-
Recepcion de los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos pendientes, archivos,
proyectos, programas de Gobierno y demas documentos asignados para el ejercicio de las
atribuciones legales y competencia del cargo de Presidente Municipal del H. Ayuntamiento
(__63_ ), por lo que para estos efectos se entregan en esta Acta; los anexos y soporte documental
respectivamente, lo cual consta de (__64 ) fojas del Actay (__65_ ) fojasde (__66__) Anexos.----

EIC.(__67_ ), Presidente Municipal saliente, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 61 en su
fraccion XXll, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, bajo
protesta de decir verdad manifiesta haber proporcionado con veracidad y sin omisién alguna todos
los elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta. Los formatos y documentos
anexos que se mencionan son parte integral de la misma y se firman en todas sus fojas para los
efectos legales a que haya lugar, de acuerdo a lo dispuesto en el Titulo Tercero de la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida a las
(__68__) horas, del dia (__69__)de (__70__) de (__71__), firmando para constancia el Acta, en
todas sus fojas al margen y al calce, los que en ella intervinieron, imprimiéndose la misma en 04
cuatro tantos, entregandoles a cada uno un ejemplar de la misma.

ENTREGA

g li:iNet 9_
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C.(_72_)
RECIBE
C.(_73_)

POR EL ORGANO DE CONTROL INTERNO

C.(_74)
POR LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

U HOMOLOGO

C.(_75_)
TESTIGO DE ASISTENCIA

Por el Presidente Municipal saliente

C.(_76_)

Por el Presidente Municipal entrante

C.(_77_)

La presente hoja de firmas, forma parte integral del Acta de Entrega-Recepcién de fecha (78 )
de(_79 )de(__80 )correspondiente al H. Ayuntamiento de (__ 85 ), donde entrega el cargo
de Presidente Municipal el C. (__81_) y recibe el C. (__82_ ) y consta de (__83__) fojas
correspondientes al Acta (__84_ ) fojas correspondientes a anexos e identificaciones. Conste.-------

INSTRUCCIONES
Para los efectos de la presente Acta se entendera que el C. Presidente Municipal entrante, es la
persona que recibe y el C. Presidente Municipal saliente, es la persona que entrega.

1. Indicar el nombre de la poblacién.
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14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.
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Indicar la hora en formato de 24 horas, en el que se efectla el acto de Entrega-Recepcién
(Inicio).

Indicar el dia con nimero y letra en el que se efectla el acto de Entrega-Recepcion (Inicio).
Indicar el mes en el que se efectla el acto de Entrega-Recepcion (Inicio).

Indicar el afio con nimero y letra en el que se efectua el acto de Entrega-Recepcién (Inicio).
Indicar el nombre de la calle, donde se localiza el ente.

Indicar el numero oficial del inmueble, donde se localiza el ente.

Indicar el nombre de la colonia, donde se localiza el ente.

Indicar el nombre y apellidos del Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar el nombre y apellidos del Ciudadano Presidente Municipal entrante.

Indicar el nombre del municipio.

Indicar el nombre y apellidos del Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar el nombre de la dependencia que expide el documento con que se identifica quien
entrega.

Indicar el nimero de folio a que corresponda al documento oficial con que se identifica el
Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar el nombre de la calle correspondiente al domicilio manifestado por quien entrega.
Indicar el nimero de la calle correspondiente al domicilio manifestado por quien entrega.
Indicar el nombre de la colonia correspondiente al domicilio manifestado por quien entrega.
Indicar el nimero del cédigo postal correspondiente al domicilio manifestado por quien
entrega.

Indicar el nombre del municipio correspondiente al domicilio manifestado por quien entrega.
Indicar el nombre de la dependencia que expide el documento con que se identifica quien
recibe.

Indicar el folio que corresponda al documento oficial con que se identifica el Ciudadano
Presidente Municipal de quien recibe.

Indicar el nombre de la calle correspondiente al domicilio manifestado por quien recibe.
Indicar el numero oficial del inmueble correspondiente al domicilio manifestado por quien
recibe.

Indicar el nombre de la colonia correspondiente al manifestado por quien recibe.

Indicar el nimero del cédigo postal correspondiente al domicilio manifestado por quien
recibe.

Indicar el nombre del municipio correspondiente al domicilio manifestado por quien recibe.
Indicar el nombre del municipio.

Indicar nombre y apellidos del Ciudadano Contralor Interno o en su caso la persona que
desarrolla dicha funcion, quien participa en el acto de Entrega-Recepcion Constitucional.
Indicar el documento oficial vigente con que se identifica el Ciudadano Contralor Interno o en
su caso la persona que desarrolla dicha funcién, en el acto de Entrega-Recepcion
Constitucional.

Indicar el nimero de folio del documento oficial con que se identifica el Ciudadano Contralor
Interno o en su caso la persona que desarrolla dicha funcién, en el acto de Entrega-Recepcion
Constitucional.

Indicar el nombre de la calle correspondiente al domicilio manifestado por el Ciudadano
Contralor interno o en su caso la persona que desarrolla dicha funcién.

Indicar el nimero de la calle correspondiente al domicilio manifestado por el Ciudadano
Contralor Interno o en su caso la persona que desarrolla dicha funcién.

Indicar el nombre de la colonia correspondiente al domicilio manifestado por el Ciudadano
Contralor Interno o en su caso la persona que desarrolla dicha funcién.
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35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

43,

44,

45.
46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.

56.

57.

58.

59.
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Indicar el nimero del cddigo postal correspondiente al domicilio manifestado por el
Ciudadano Contralor Interno o en su caso la persona que desarrolla dicha funcion.

Indicar el nombre del municipio.

Indicar el nombre y apellidos del representante de la Direccién Administrativa u homodlogo.
Indicar el nombre de la Direccién Administrativa u homdlogo.

Indicar el nombre de la institucién que expide el documento oficial con que se identifica el
representante de la Direccion Administrativa u homologo.

Indicar el nUmero de folio que corresponde al documento oficial vigente con que se identifica
el representante de la Direccion Administrativa u homologo.

Indicar el nombre de la calle y/o avenida donde se ubica el domicilio que manifiesta el
representante de la Direccién Administrativa u homologo.

Indicar el numero oficial del inmueble donde se ubica el domicilio que manifiesta el
representante de la Direccion Administrativa u homdlogo.

Indicar el nombre de la colonia donde se ubica el domicilio que manifiesta el representante
de la Direccion Administrativa u homdlogo.

Indicar el ndmero del cédigo postal donde se ubica el domicilio que manifiesta el
representante de la Direccion Administrativa u homalogo.

Indicar el nombre del municipio donde se ubica el domicilio que manifiesta el representante
de la Direccion Administrativa u homdlogo.

Indicar el nombre y apellidos del Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar el nombre y apellidos del Ciudadano que fungird como testigo del Ciudadano
Presidente Municipal saliente.

Indicar el nombre de la Institucién que expide el documento oficial vigente con que se
identifica el testigo del Ciudadano Presidente Municipal saliente

Indicar el numero de folio que corresponde al documento oficial con que se identifica el
testigo del Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar el nombre de la Calle donde se ubica el domicilio manifestado por el testigo del
Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar el numero oficial del inmueble donde se ubica el domicilio manifestado por el testigo
del Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar el nombre de la colonia donde se ubica el domicilio manifestado por el testigo del
Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar el nombre del municipio donde se ubica el domicilio manifestado por el testigo del
Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar el nUmero del cédigo postal donde se ubica el domicilio manifestado por el testigo del
Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar el nombre y apellidos del Ciudadano Presidente Municipal entrante.

Indicar el nombre y apellidos del Ciudadano que fungird como testigo del Ciudadano
Presidente Municipal entrante.

Indicar el nombre de la institucion que expide el documento oficial vigente con que se
identifica el testigo del Ciudadano Presidente Municipal entrante.

Indicar el nimero de folio que corresponde al documento oficial con que se identifica el
testigo del Ciudadano Presidente Municipal entrante.

Indicar el nombre de la Calle donde se ubica el domicilio manifestado por el testigo del
Ciudadano Presidente Municipal entrante.

Indicar el numero oficial del inmueble donde se ubica el domicilio manifestado por el testigo
del Ciudadano Presidente Municipal entrante.
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62.

63.
64.
65.
66.
67.
68.

69.
70.
71.
72.
73.
74.

75.

76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.

85.
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Indicar el nombre de la colonia donde se ubica el domicilio manifestado por el testigo del
Ciudadano Presidente Municipal entrante.

Indicar el nombre del municipio donde se ubica el domicilio manifestado por el testigo del
Ciudadano Presidente Municipal entrante.

Indicar el nUmero del cddigo postal donde se ubica el domicilio manifestado por el testigo del
Ciudadano Presidente Municipal entrante.

Indicar el nombre de municipio.

Indicar numero de fojas que contiene el Acta Entrega-Recepcion.

Indicar numero de fojas que contiene los anexos.

Indicar el nimero de anexos.

Indicar el nombre y apellidos del Ciudadano Presidente Municipal saliente.

Indicar la hora en formato de 24 horas, en el que se efectla el acto de Entrega-Recepcion
(Conclusion).

Indicar el dia (nimero y letra) en el que se efectua el acto de Entrega-Recepcion (Conclusidn).
Indicar el mes en el que se efectla el acto de Entrega-Recepcion (Conclusion).

Indicar el afio (numeroy letra) en el que se efectua el acto de Entrega-Recepcion (Conclusion).
Indicar el nombre, apellidos y firma del Ciudadano Presidente Municipal que entrega el cargo.
Indicar el nombre apellidos y firma del Ciudadano Presidente Municipal que recibe el cargo.
Indicar el nombre, apellidos y firma del Ciudadano Contralor Interno o quien hiciere la
funcidn, quien participa en el acto de Entrega-Recepcion.

Indicar el nombre, apellidos y firma del representante de la Direccion Administrativa, quien
participa en el acto de Entrega Recepcidn.

Indicar nombre, apellidos y firma del testigo del Ciudadano Presidente Municipal saliente.
Indicar nombre, apellidos y firma del testigo del Ciudadano Presidente Municipal entrante.
Indicar el dia (nimero y letra) en el que se efectua el acto de Entrega-Recepcion.

Indicar el mes en el que se efectua el acto de Entrega-Recepcion.

Indicar el afio (nUmero y letra) en el que se efectua el acto de Entrega-Recepcion.

Indicar nombre y apellidos del Ciudadano Presidente Municipal que entrega.

Indicar nombre y apellidos del Ciudadano Presidente Municipal que recibe.

Indicar numero de fojas que contiene el Acta.

Indicar nimero de fojas correspondientes a los anexos e identificaciones que contiene el Acta.

Indicar el nombre del municipio.

ACTA DE SESION SOLEMNE

En el municipiode (__1_ ), Jalisco, siendo las (__2__) del dia 30 treinta de septiembre de 2015 dos

mil quince, situadosen (__3 )y asistiendo (__4_ ), declarando quérum.

A continuacidn el Secretario General presenta el orden del dia:

1. Asunto Unico toma de protesta a autoridades entrantes.
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En desahogo del orden del dia el ciudadano Presidente Municipal de (__1 ), en cumplimiento de
lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 73
fraccidn Il de la Constitucidon Politica del Estado de Jalisco; 2, 4, 10, 13, 14y 29 de la Ley del Gobierno
y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, se procede a tomar protesta de ley a los
ciudadanos Presidente Municipal, Regidores y Sindico electos, que entraran en funciones el dia 1°
primero de octubre de 2015 dos mil quince, conforme a la planilla siguiente: C. (_5_ ) Presidente

6__) Sindico; C.C. (__7

Municipal; C.(__ ) Regidores.

En uso de la palabra, el C. Presidente Municipal tomd la protesta de Ley en el desempefio de sus
funciones, dirigiéndose a los servidores publicos electos, en los siguientes términos: “Protestan
Cumplir y en su caso hacer Cumplir la Constitucién General de los Estados Unidos Mexicanos, la
particular del Estado, las Leyes, los Reglamentos y Acuerdos que de una y otra emanen, asi como
desempenar leal y eficazmente el cargo que el pueblo les ha conferido, mirando en todo por el bien
y prosperidad del Municipio”, contestando “Si Protesto”, a lo que el C. Presidente Municipal
continud diciendo: “Si asi no lo hicieran, que la Nacién, el Estado y el Municipio se lo demanden”.--

Se dio por instalado el H. Ayuntamiento vy, al efecto, el Presidente Municipal, pronuncio las
siguientes palabras: “Se declara legitimo y solemnemente instalado el H. Ayuntamiento del
Municipio de (__1__) del Estado Libre y Soberano de Jalisco”. No habiendo otro asunto que tratar,
se da por terminada la presente acta, siendo las (__8 ) del dia de su fecha, la cual fue aprobada,

ratificada y firmada en todas y cada una de sus partes por los que en ella intervinieron, previa lectura

que se dio de su contenido.

C. (9) C. (10)
C. (11) C. (12)
C. (13) C. (14)

INSTRUCCIONES

1. Nombre del municipio.
2. Horade inicio del acto.
3. Domicilio completo donde se desarrolla la sesion.
4. Nombre y cargo de las autoridades salientes y entrantes
5. Nombre del Presidente Municipal entrante.
6. Nombre del Sindico Municipal entrante.
7. Nombres de los Regidores electos.
33
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8. Hora de conclusién del acto.

9. Nombre y firma del Presidente Municipal saliente.
10. Nombrey firma del Presidente Municipal entrante.
11. Nombre y firma del Sindico entrante.

12. Nombre y firma del Sindico saliente.

13. Nombresy firmas de los regidores entrantes.

14. Nombresy firma de los regidores salientes.

DECLARATORIA DE RECEPCION Y RESGUARDO

De conformidad con el articulo 25 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus
Municipios, el servidor publico saliente, hace entrega de los recursos, bienes y documentos,
propiedad y en posesion del H. Ayuntamiento de (__1__ ), Jalisco; manifiesta bajo protesta de decir
verdad que los datos son veridicos y estan sustentados con la documentacioén respectiva, al servidor
publico entrante que al verificar su contenido recibe y acepta el resguardo de los mismos.------------

Con el apercibimiento que en caso de constituirse una probable responsabilidad, se procedera
conforme a lo dispuesto en el Titulo Tercero de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

- (2 - (3 )

Servidor Publico saliente Servidor Publico entrante

(_4_)

Representante del Organo de Control Interno

(_5_) . (6)

Testigo Testigo
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INSTRUCCIONES

Indicar el nombre del H. Ayuntamiento.

Indicar nombre(s), apellidos y firma del servidor publico saliente de la administracion publica.
Indicar nombre(s), apellidos y firma del servidor publico entrante a la administracién publica.
Indicar nombre(s), apellidos y firma del representante del Organo de Control Interno.
Indicar nombre(s), apellidos y firma del testigo del servidor publico saliente.

o Uk wnN PR

Indicar nombre(s), apellidos y firma del testigo del servidor publico entrante.
3.2. Técnica en la Elaboracion de Formatos

El articulo 17, fraccidn |, de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios,
establece que el érgano de control interno tendra la atribucidon de expedir los formatos de actas y
demas formatos necesarios para la entrega-recepcién de la administracion publica municipal, con
la finalidad de auxiliar a dicha obligacién se diseid la “Técnica en la elaboracién de Formatos”.

La técnica consiste en un modelo general, que contiene los tipos de formatos considerados para las
funciones legislativa, jurisdiccional y administrativa, asi como los elementos minimos indispensables
que debera contener en su cuerpo, esto es, existen tres modelos, dentro de cada modelo se enlistan
los formatos que pudieran ser requeridos para cada funcidn (filas), en la parte opuesta al nombre
del formato (columnas), se relaciona una serie de conceptos que pueden ser utilizados en la
construccién de cada formatos, para conocer cual es la columna a utilizar para cada formato se
sefala con una “X” dentro de la fila del formato, ademas se incluye al final del modelo un instructivo
que describe que significa la columna identificados y relacionadas con nimeros; ejemplo en el caso
gue se requiere en la Funcién Legislativa construir el formato “Inventario de Actas” se requeriran
las columnas de “No.”, “Tipo”, “Concepto”, “Numero”, “Fecha”, “Ubicacidon” y “Observaciones”,
para conocer qué significa cada columna o qué debo capturar en ésta se incluyé el instructivo, que
en nuestro ejemplo se interpretaria de la siguiente manera, el “No.” es el consecutivo de registro
que se relacionan en el formato, el “Tipo” es el libro que contiene las actas, acuerdos, etc., el
“Concepto” es una descripcidon breve de lo que se relaciona, y asi sucesivamente con los demds
elementos que integran el formato.

Las filas y columnas de los modelos generales presentados en la técnica para la elaboracién de
formatos son sugeridas, el municipio podra construir nuevos formatos o incluir nuevas columnas a
los modelos existentes acorde a sus necesidades y situaciones, por lo que aqui disefiado no es de
caracter obligatorio.

A continuacidn se presentan los tres modelos generales en la elaboracion de formatos:
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FORMATO § = g § 2 z E 5 (@ : §
g 3 g
(wl@leal[@[e e [o[E [© [y [a [@ [@3) [ e [@s [ s

Funcién Legislativa
1 Inventario de actas X X X X X X X

Inventario de reglamentos, circulares, y

disposiciones administrativas X X X X X
3 Relacidn de asuntos en trdmite o en comisiones X X X X X X X
INSTRUCCIONES

1. Numero consecutivo de registro.

2. Tipo de libro que relaciona las actas, acuerdos, juntas y otros.

3. Breve descripcion de la informacidn relacionada.

4. Elndmero progresivo de control que corresponda.

5. Fecha en que se abrid el libro o se realizaron las reuniones del Ayuntamiento.

6. Ellugar donde se localiza fisicamente.

7. Nombre del ordenamiento que sustenta las atribuciones y funciones de la entidad (por

ejemplo: Reglamentos, circulares, disposiciones administrativas).

8. Fecha de publicacion del ordenamiento.

9. Ultima fecha de modificacién del ordenamiento.

10. Siel ordenamiento se encuentra disponible en internet, indicar el link para consulta.

11. Nombre que identifica el asunto pendiente.

12. Nombre del responsable del seguimiento en el area.

13. Breve comentario sobre la situacion en que se encuentra el asunto.

14. Descripcion del trdmite que continua identificando fecha o plazo de vencimiento.

15. Identificacion del plazo o fecha en que se vence el asunto pendiente.

16. En caso de ser necesario se anotardn las aclaraciones o comentarios que se consideren

oportunas sobre cada asunto o que complementen la informacidn relacionada.

] ° |I=3| 5 > |e 8 (23| 8
3 g2 8 | ® [BZIFR| 2
=3 3 ©
3 € a 28 o 2.
FORMATO Y g o -g - g
© q g6 ¥
& 4
5]
r r r r r r
Q) [ @ [ G | 4 | (5 [ (6 [ (7 [ (@8 | (9
Funcion Jurisdiccional
1 Inventario de libros de actuaciones X X X X X
Relacidn de asuntos en tramite (Conciliaciones,
2 informes, calificacion de multa) X X X X X X
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INSTRUCCIONES

1. El ndmero consecutivo de registro.

Anotar el nimero de volimenes correspondientes del libro de actas de Ayuntamiento.
Anotar el ano al que corresponde el libro de actas.
Anotar la cantidad de actas que compendia cada libro.

vk wN

Breve descripcion del asunto, asi como el nombre de referencia con el cual se identifica el
mismo.

Anotar el dia, mes y afio en que inicia el asunto.
Nombre completo, cargo, adscripcidn del servidor publico municipal que conoce del asunto.
Los progresos que ha tenido el asunto.

L N

En caso de ser necesario se anotaran las aclaraciones o comentarios que se considere
oportuno sobre cada asunto o que complementen la informacién relacionada.

oL
\‘OEH,, Vwk 430

S % o ) %
5 W V" = ENCE $ % TR0k

AN 5oz i N
l LCOR () = 2 s F
% e i o 'w/ ncn,c to Rm(énfl.\vdo ” *




X (19]

‘s0IJUAWA) ‘3|qeI0d BNBY ‘0J1SEIRD) SAUOIpRY

38

(sauopedpiyed ap odpiue) Jeded Jod 50108

=

JeSed Jod seisnesiuo) A saiopasnoid|LT

0J3ueUl4 OJudlwepually|9T

X e21|gNd BPNaQ (eUIa)U|) SOWEISAIA (ST

X sai0[eA A sojnyL |vT

x $910paano.d e sodpnuy (€T

Jesadnoay Jod sosauduj|ZT
X S0SJ3AIQ SaJopnag|TT
LosABLE
&
0 o X Jeiqo) Jod seauan)|0T &
(o)
o >
B X sauolsianul| 6 \ (
oc —_— = g
Ll A X sooueg| 8
—
S0
L < x x 91uanjonay A soll§ sopuod| £ o°
waoa @
] o <
,A o onpasa| 9 »0» o 3
— -
®,
=2 -
0 T _ X $3|qanwu| saualg ap oLLIUAU|( §
—w ante
— 121212 ‘21135 AP 0JAWINU ‘OpIeNnsal O °
Wl o 3
D .| X X X X ‘a)qesuodsai ‘opeand o 021jqnd od1 ‘uodedign| ¢ o A m".
‘ Iy o
| Wl w J0pe2141UaP]) S3|GAN|Al SAUIG 3P OLIEJUIAU] g .' £
1919018 ‘S0PIIBS 3p 0d1} ‘0u03|a)] uw 2
<o X[ X[ X [x[x|x|[x|[x|x|[x]|x X (i sopwas 3pod ouoja o :
‘01|121OP ‘AIGUION]) :SI0P3AN0IG 3P UQIPE] Q\& i
W, 3
XX |[X|X|X|[X X (e “sia
o« ‘pepi[eul} ‘UOIDBDIGN) SAUBJBWIY SP OLIEIUBAU]|
(opezijeatpuls o ezueljuod,
ap ‘oliesawnuiadns o aseq ‘eze|d ‘seasey| T

‘uoidudspe :opuedlynuap|) [euosiad ap ejjnue|d

eARESIUILIPY UQlUNy

5

@)

4 4

E
©
=
=
=
s
sl

(0e) | (62) | (82) | () | (92) | (s) | tw2) | (€2) ) (ee) | (ve) } (oc) | (67) ) (81) | (c¥) ) (on) J (sv) ) (w0) f (€0) ) (en) | (v) ) (o)

N

4 4 4 4 4 4

E
x
x
x
x
x
x
x
x
x

(€/T 01u1)
OLYINYO4

6nico

isica

inscripcién

Descripcién y/o

ipcion

ipcion

icacion

Numero de Expediente
Expediente completo
Percepcién mensual

bruta
Fecha de ingreso

Costo
Descri
Unidad
Cantidad
Estatus
Plaza
Adscri
RFC
Nombre
No.

Nombre o razén social
Ubi ion fi
Ubicacién del almacén

caracteristicas del bien
Nombre comercial

No. De inventario
No. de resguardo

Nombre del
resguardante
Grupo comercial
Correo electr
Situacién actual

Teléfono
Ciudad
Fechade
Clave
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INSTRUCCIONES

Nouv kW

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

El nUmero consecutivo de registro.

Nombre completo del servidor publico: (apellido paterno, apellido materno y nombre(s) o
nombre de la empresa o institucion).

Registro federal de contribuyentes del servidor publico o del proveedor.

Area administrativa o departamento en el cual desempefia sus funciones.

El tipo de plaza del empleado, de confianza, base, supernumerario.

Fecha de ingreso en la administracidn publica municipal.

El monto asignado por sueldo y en su caso la compensacién mensual que se paga al servidor
publico.

Anotar si el servidor publico esta en funciones, de incapacidad, de vacaciones, suspendido
laboralmente, etc.

Anotar si cuenta con el expediente completo, de acuerdo a la documentacién basica.

Indicar la cantidad de bienes de consumo del inventario de existencias en almacén.

Indicar el tipo de unidad de medida (caja, paquete, pieza, etc.) del inventario de existencias
en almacén.

Describir el concepto por cada bien de consumo del inventario de existencias en almacén.
Indicar el costo unitario del inventario de existencias en el (o los) almacén (es).

Indicar la ubicacion o area funcional donde se localiza el (o los) almacén (es).

Indicar la ubicacién fisica: rack, fila, etc., del inventario de existencias en el (o los) almacén(es).
Indicar un nimero consecutivo para el proveedor que se registrara en esta linea.

Indicar el nombre o razén social del proveedor.

Indicar el nombre comercial del proveedor.

Indicar la fecha en que se inscribio al padrén de proveedores.

Indicar la situacion actual del proveedor: confiable, viable, solvente.

Domicilio fiscal del proveedor.

Ciudad donde se ubica el domicilio fiscal del proveedor.

Numero telefdénico del proveedor.

Direccién de correo electrénico del proveedor.

Numero de expediente con el cual se tiene registrado al proveedor.

Indicar el giro comercial con el que se encuentra registrado el proveedor.

Numero de resguardo del bien.

Nombre completo del funcionario resguardante.

Especificacion del bien mueble, por ejemplo: color, marca, modelo, etcétera.

Numero de control que se tiene asignado en el inventario de bienes muebles o inmuebles.

Gilberto Rincén Gallardo



[t]
‘SOLIaJUAWA) ‘3|qe10d endy ‘0uisele)) sauoiped

40

(sauonedniped ap odinnue) Jedeq Jod s0110(8T!

x JeSed Jod sesiesjuo) A saiopasnoid|LT

0J3duRUI{ OJUBIWEPUBLY 9T,

X ©21|qNd epNag (eualu|) SOWeISIId (ST

x x x X saio[ep AsonyL(¥T

$2I0P33N0IJ B soddNUY[ET

Jeladnaay Jod sosa.8u)(ZT

X | X X 50S43AIQ S2J0PNAQ(TT.
x x Jeiqo) Jod seyuan)|0T
Q °
[am b
= Y
=] X[X|X|[X[X]|X X sovorsianu 6 ,
(= =g
Ll A X X X X X sooueg| 8
o= -
U"ﬂ m <T x X X 3juanjonay A sofi4 sopuod| £
-
,A o X | X | X | X o9
—
2 -
O _ X[ X | X|X|[X]|X X | X $3|qaNwWu| saualg ap OLIeIUdAU| §
—w ante
— L] o] (e4212213 ‘B143S B 0JBWNU ‘Opengsas /oc/i 3
‘a|qesuodsau ‘opeand o 021/qnd od13 ‘uoedign| ¢ 2 2
(= X[ X[ X|X|Xx , :
Iy o
= o w ‘J0peD141IUIP]) S3|GINA SAUIG 3P OLILJUIAU| & ' s
A (e ] r (84212013 ‘s0IAIBS 3p 0d]) ‘OU0Y|3) ¢ a @ e
e
‘01|121LLIOP ‘DIGWION) :S3I0P3N0IJ P UQIPed OQ\ w
(e, «étw_n °
o« ‘pepi[eut} ‘UOIEIIGN) SAUAIBWIY AP OLILJUIAU]
(opezifeaipuis 0 ezue1ju0d)
w ap ‘oiesawnuiadns o aseq ‘eze|d ‘seasel| T
‘uoidiaspe :opuedlyuap|) [euosiad ap ejjiue|d
[=]
eAIBA]SIUILPY UOUNY
A o | (09) [ (6s) | (8s) | (zs) | (9s) [ (ss) | (vs) ) (es) | (es) [ (1S) ) (0s) | (6v) [ (8v) ) (zv) | (9v) | (sv) | (w) ) (ev) | (ew) | (v) | (ov) ) (e€) | (8€) | (c€) ) (9€) | (se€) | (v€) | (e€) ) (c€) | (v€) ]
«
o I £
p E L O I -
22 S| o 3 _ 3 . 3 - = - z 3 (€/z uonenunuoy)
q m gz £ 8 s| 8 Sl 8|zl 8|2 m £ OLVNOA
- c c - aQ _ a =
£ < = | 8 3 : e ] 3|3 m 3 m 5| £ § m. 21 m sl §
= i} [} [} [} £ S G 2 ° 5
Sl2| 2|5 g s 8 B 8|S 28828 |5 ||| |E || 8|5 |8|3|2|8]:
o 3 -] 2 ] e o 3 e
8le|s|&|s|e|2|a|8]3 S| e|ole|Rf|a|s|d8|E|3]|a|c|s5|a&d]&[S|e|l2]3




AUDITORIA SUPERIOR
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INSTRUCCIONES

1. Ubicacidn actual del bien.
Documento que ampara la adquisicion del bien.
Fecha en que se compré el bien.
Valor de la adquisicion del bien.
Estado fisico actual del bien: bueno, regular o malo.

o Uk wnN

Especificacién del inmueble, por ejemplo: predio edificado o no edificado, rustico o urbano,

etcétera.

7. Localizacién de predio definida por su clave catastral, desacuerdo a su nomenclatura y
numero oficial.

8. Clave que identifica al predio en forma Unica para su localizacién cartogréfica.

9. En predios edificados indicar la superficie construida; en predios no edificados el nimero de
metros cuadrados.

10. Fin o destino que se da al bien inmueble.

11. Documentacién que acredite la propiedad, ejemplo: escritura, contrato de compra venta,
donacion, etcétera; incluyendo los datos de inscripcidn en el registro publico de la propiedad.

12. Anotar el valor monetario de cada billete o moneda.

13. Corresponde al nimero de billetes o monedas de cada denominacidn que se cuente en el
arqueo.

14. Resultado del nimero de billetes o monedas, por el valor que cada uno que se tenga en
existencia al momento del arqueo.

15. La suma de los parciales del efectivo, sefialando que corresponde al subtotal del mismo (en
billetes y moneda).

16. Indicar el cargo del servidor publico o funcionario responsable del fondo revolvente.

17. Indicar la razén por la cual se asignoé el fondo revolvente.

18. Especificar el tipo de fondo ejemplo: fijo, revolvente, etcétera.

19. Indicar el nimero de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.

20. Indicar el tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.

21. Indicar el nimero y tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.

22. Indicar el saldo en libros y en el estado de cuenta bancario de la cuenta de cheques.

23. Indicar el nombre de los funcionarios autorizados para firmar cheques.

24. Numero de contrato de inversién en valores.

25. Rendimiento esperado, riesgo aceptado.

26. Periodo convenido de la inversion, por ejemplo a 7 dias, 28 dias, vencimiento diario, etc.

27. Porcentaje al que esta invertido un capital en una unidad de tiempo.

28. Monto inicial de la inversion.

29. Indicar fecha de expedicién del documento.
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Observaciones

4

2

4

Numeros de registros

(88)

4

Numeros de fojas

=
ot

4

Numero de respaldos

(s8)

Medio de respaldo

(s8)

Ejercicio

(#8)

Descuentos

4

(e8) |

Mes

(@)

%
o
[}

°
[}

<
S
9

w

(18)

Referencia

(08)

Periodo

4

(62)

Arrendador

(8¢)

Tipo del bien

e2)

Saldo

(o)

Monto del contrato

(s) |

Frecuencia de pagos

) |

Fecha de vencimiento

(e2) |

Fecha del crédito

(@) )

Garantia

(1) |

Acreedor

(o)

Numero de crédito

(69)

Uso ydestino

(89)

4

Interés generado

(29)

Monto del anticipo

(%9)

No. de cuenta

(s9)

Factura

(#9)

4

Concepto

(€9)

Razén de la deuda

(@9) )

Deudor

(19) )

Importe

(€/€ uopenunuo))
OLVINYOA

42

N

£ €QUI0As

%,

%
Sauaws
oS
hd
< ®
2
0, ®
2 &
N,
ente
o .
\© 2
g A 3
S oW ¢
- @ E
o e
7, 2
.\s\ S




=

5 AUDITORIA SUPERIOR
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INSTRUCCIONES
60. Indicar el tipo de documento.
61. Indicar el importe del documento.
62. Indicar nombre del deudor, persona fisica o moral.
63. Indicar el origen del adeudo.
64. Tipo de ingresos por recuperar.
65. Numero de factura y fecha de expedicidn.
66. Numero de pedido de bien o contrato al que corresponde.
67. Importe pendiente de amortizar el anticipo otorgado.
68. Rendimiento generado por la inversion.
69. Concepto por el cual se contrajo la deuda.
70. Numero del crédito asignado.
71. Nombre completo de la institucidn con la que se contrajo la deuda.
72. Recursos o bienes que garantizan el pago.
73. Dia, mesy afio en que se contrajo la deuda.
74. Dia, mesy afio de vencimiento de la deuda.
75. El periodo de los pagos.
76. Importe total del financiamiento.
77. Importe de la deuda a la fecha de Entrega y Recepcidén.
78. Indicar descripcion del bien mueble y/o inmueble en el contrato.
79. Indicar el nombre del arrendador.
80. Indicar la fecha de inicioy término del arrendamiento.
81. Se anotara el tipo de documento que se recibié y el nimero de folio.

82.

83.
84.

85.
86.

87.
88.

89.

90.

Se debera establecer la fecha en que se convierta en exigible la deuda, fecha limite de pago
de la contribucidn o bien, la fecha en que se debe cubrir el pasivo.

Mes en el que recibid las participaciones.

Importe disminuido de las participaciones Federales y Estatales por concepto de: alumbrado
publico, créditos bancarios, laudos laborales, interés de obras y otros descuentos.
Especificar a cual ejercicio fiscal se refiere el padrén que se entrega.

Especificar la forma mediante la cual se entrega el padrén: medio electrénico, impresa o
ambos.

En caso de respaldo magnético debera sefialarse cuantos de estos lo conforman.

En caso de forma impresa especificar el nimero de hojas que integran el documento
correspondiente.

Establecer el nUmero de registros que integran cada padron, ya sea de forma electrdnica o
impresa.

En caso de ser necesario se anotardn las aclaraciones o comentarios que complementen la
informacidn relacionada.

Con la finalidad de obtener una mejor comprension del cémo construir los formatos, a continuacién

se presentan ejemplos de ellos, el instructivo que le aplica y casos del cémo pudiera ser llenado, asi
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también en el Anexo 4 de esta guia se integran los formatos para la entrega-recepcion ya
construidos:

1. Formato para la entrega-recepcidn del recurso humano, su elaboracién puede ser para toda la
administracién municipal o por dependencia o departamento.

MUNICIPIO DE , JALISCO
PLANTILLA DE PERSONAL
AL 1° DE OCTUBRE DE 2015
. Fechade Percepcion ,
No. Nombre RFC Adscripcion Plaza , Estatus Expediente completo
ingreso [ mensual bruta
¥ 4 4 r r r 4 r r
(1) [2) 3) 4 (5) (6) (7 (8) (9
, , Base Solicitud, acta de nacimiento,
José Juan Contreras Hernandez Departamento de . , .
COHJ461001-1E4 e Confianza | 01/01/2013| $5,350.00 | Enfuncion | contrato o nombramiento, cedula
Jefe de Departamento Comunicacion Social .
No. 12345 profesional
, " ) " Base . -
Maria Concepcion Medina Trevifio Departamento de o ) Solicitud, acta de nacimiento,
g METC960105-452 o Sindicalizada | 23/12/2006 |  $2,350.00  [Vacaciones o .
Secretaria "B Comunicacion Social contrato, certificado de estudios
No. 03548
INSTRUCCIONES
1 |El nlimero consecutivo de registro.
2 [Nombre completo del servidor piblico: (apellido paterno, apellido materno y nombre (s) o nombre de la empresa o institucion.
3 [Registro federal de contribuyentes del servidor publico o del proveedor.
4 |Area administrativa o departamento en el cual desempefia sus funciones.
5 |El'tipo de plaza del empleado, de confianza, base, supernumerario.
6 [Fecha de ingreso en la administracion publica municipal.
7 |El monto asignado por sueldoy en su caso la compensacion mensual que se paga al servidor pablico.
8 |Anotar si el servidor publico estd en funciones, de incapacidad, de vacaciones, suspendido laboralmente, etc.
9 |Anotar si cuenta con el expediente completo, de acuerdo a la documentacion basica.

Nota:

En la elaboracion de la plantilla de personal se debe identificar si el empleado publicos es de base o supernumerario y si tiene |a categoria de ser de confianza o sindicalizados; asi como de manera general las
actividades que desarrolla.
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2. Formato para la entrega-recepcion del recurso material correspondiente a los bienes muebles en
posesion y propiedad de la entidad municipal.

MUNICIPIO DE , JALISCO

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

AL 1° DE OCTUBRE DE 2015

No. de Nombre del ., L B No. De L, No. De Fechade Valor de ..
. . Descripcién y/o caracteristicas del bien . R Ubicacién actual . ... |Estado fisico actual
g inventario factura |adquisicion [ adquisicién
4 r r r r r r r r
(1) 2) 3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

Camioneta: marca DODGE, sub marca DURANGO,

R Estacionamiento Exelente
estis del Rio Campos modelo 2014, color NEGRA, No. Seria DH12341482)S345, del parque condiciones. le
023/PM/2012 . P . |placas JBT-0987 541-1-0001 p d Fac. A123(19/12/2012 | $450,000.00 ’
Chofer de Presidencia ) . . . vehicular del hace falta
Observaciones: El bien es propiedad del municipio y L .
] o ) municipio cambiar llantas
corresponde a un bien de dominio privado.
Celular: marca Apple, sub marca iPhone 6, color Regular, la
Jesus del Rio Campos [DORADO, No. Seria 93E5G632HLO, compaiiia IUSACEL . . antalle se
024/PM/2012 B P . . " . P . 565-6-0023 |Presidencia Fac. 346 (25/11/2014| $9,350.00 P o
Chofer de Presidencia |Observaciones: El bien es propiedad del municipio y encuentra dafiada

corresponde a un bien de dominio privado. por el uso

INSTRUCCIONES

Ndmero de resguardo del bien.

-

Nombre completo del funcionario resguardante.

Especificacidn del bien mueble, por ejemplo: color, marca, modelo, etcétera.
Numero de control que se tiene asignado en el inventario de bienes muebles o inmuebles.
Ubicacién actual del bien.

Documento que ampara la adquisicion del bien.
Fecha en que se comprd el bien.

Valor de la adquisicion del bien.

Estado fisico actual del bien: bueno, regular o malo.

[CY N ENT SN (U] N (7] [N)

Nota:
En la elaboracién del inventario de bienes muebles es necesario hacer una descripcién clara del recurso material que lo identifique por sus caracteristicas, asi como observar la normatividad del
CONAC aplicable y si este se encuentra en comodato o es propietario.

3. Formato para la entrega-recepcién del recurso financiero correspondiente a las relacién de
cuentas bancarias aperturadas por el municipio.
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MUNICIPIO DE , JALISCO
BANCOS
AL 1° DE OCTUBRE DE 2015
'No. ’Cédigo control Instituciéon L Cuenta i Saldos L Firmas autorizadas
(1) (2) (3) (4) (5) (6)

1 |1123-101-101

Banorte, S.A.
Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal

Presidente Municipal y
Encargado de la Hacienda
Publica

No. 1234567890

Cta. Productiva $3,245,892.26

1 ]|1123-102-101

BBVA Bancomer, S.A.
20% para el saneamiento de aguas
residuales

Presidente Municipal y
Encargado de la Hacienda
Publica

No. 0987654321

356,980.20
Cta. Productiva 5356,

INSTRUCCIONES

El nimero consecutivo de registro.

Indicar el nimero de cuenta contable.

Indicar el tipo de cuenta bancaria e institucion de la cuenta de cheques.

Indicar el nUmero y tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.

Indicar el saldo en libros o en el estado de cuenta bancario de la cuenta de cheques.

DN IWIN |-

Indicar el nombre de los funcionarios autorizados para firmar cheques.

ANEXOS

1. Definiciones y Conceptos

2. Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios

3. Marco Juridico

4. Formatos de Entrega-Recepcién

Acta:

Acto de Entrega-

ANEXO 1

DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Es el documento en el cual se hace constar el procedimiento de entrega-
recepcion.

Es el Procedimiento Administrativo de interés publico, de cumplimiento

Recepcion: obligatorio y formal mediante el cual un servidor publico que concluye su
funcidn, hace entrega del despacho a su cargo, mediante la elaboracién 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 érgano de control interno de la entidad publica de que se trate.
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Atribuciones del
Organo de Control
Interno:

Contenido minimo
del acta:

Formatos:

Finalidad de la
Entrega-Recepcion:

La Comision:

Libro blanco:

ASEJ AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE JALISCO
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I. Expedir los manuales, formatos de acta y demas formatos necesarios de
entrega-recepcion, seis meses antes del término del encargo;

Il. Coordinar la instrumentacién de la entrega-recepcion;

lll. Revisar y supervisar el cumplimiento del procedimiento de entrega-
recepcion; y

IV.Fincar, en su caso, las responsabilidades que correspondan.

V. Vigilar el cumplimiento de la Ley de Entrega-Recepcidn.

I.  Lugary fecha;

II. Hora de inicio;

lll. Entidad o dependencia;

IV. Nombre y caracter de los servidores publicos entrantes y salientes que
comparecen o persona designada y documento con el que se
identifican;

V. Nombre del representante del érgano de control interno;

VI. Descripcion detallada de los bienes, recursos y documentos que se

entregan o referencia clara del anexo si lo contiene;

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

Vlll.Declaratoria de la recepcidon en resguardo de los recursos, bienes y

documentos al servidor publico entrante o persona designada;

IX. Hora de cierre;

X. Nombre de los testigos; y

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

Vi

Los documentos que elaboran los érganos de control interno en los que
deberan hacer constar la relacién de los conceptos sujetos a entrega-
recepcion.

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

II. Documentar la transmisién del patrimonio publico;

lll. Dar certeza juridica del resguardo del patrimonio publico; y

IV. Delimitar las responsabilidades de los servidores publicos participantes.

Grupo de personas nombradas, previo a la transicion de periodos
constitucionales, que tienen las funciones de enlace, recepcién o
vinculacion para llevar a cabo el procedimiento de entrega-recepcion.

Documento publico gubernamental en el que se hacen constar de manera
cronoldgica las acciones conceptuales, legales presupuestarias,
administrativas, operativas y de seguimiento que se hayan realizado, asi
como los resultados obtenidos mas destacados de un programa, proyecto
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Manual:

Organo de control
interno:
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0 asunto que se considere relevante y trascendente de la administracion
publica en el municipio.

Es el documento que describe el desarrollo de los procesos y el
procedimiento de entrega-recepciéon especifico de la entidad de la que se
trate.

Las Contralorias Municipales y todos aquellos que realicen funciones
equivalentes en las entidades municipales.
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ANEXO 2

LEY DE ENTREGA-RECPECION DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS
Titulo Primero
Disposiciones generales
Capitulo unico

Articulo 1.° La presente ley es de orden publico y observancia obligatoria y tiene por objeto
establecer las normas generales conforme a las cuales los servidores publicos de los poderes del
Estado, organismos constitucionales auténomos, ayuntamientos y los organismos de la
administracién centralizada y paraestatal, de las administraciones estatal y municipales del estado
de Jalisco que administren fondos, bienes y valores publicos, entregaradn a quienes los sustituyan al
término de su empleo, cargo o comisidn, los recursos humanos, materiales, financieros,
documentos y demds informacién generada en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 2°. 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 elaboracidn del acta administrativa de entrega-
recepcion al servidor publico que lo sustituye en sus funciones o a quien se designe para tal efecto
0, en su caso, al drgano de control interno de la entidad publica de que se trate.

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

Articulo 32. Para los efectos de esta ley, se entiende por:

I. Entidades: los poderes del Estado, organismos constitucionales auténomos, ayuntamientos y los
organismos de la administracién centralizada y paraestatal, de las administraciones estatal y
municipales del estado de Jalisco a que se refiere el articulo 19. de la presente ley;

1. 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;

lll. La Comision: al grupo de personas nombradas, previo a la transicion de periodos
constitucionales, que tienen las funciones de enlace, recepcion o vinculacién para llevar a cabo el
procedimiento de entrega-recepcion;

IV. Libro blanco: documento publico gubernamental en el que se hacen constar de manera
cronoldgica las acciones conceptuales, legales presupuestarias, administrativas, operativas y de
seguimiento que se hayan realizado, asi como los resultados obtenidos mas destacados de un
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programa, proyecto o asunto que se considere relevante y trascendente de la administraciéon
publica en el Estado o municipios;

V. Los formatos: los documentos que elaboran los drganos de control interno en los que deberdn
hacer constar la relacion de los conceptos sujetos a entrega-recepcion;

VI. Manual: el manual de entrega-recepcion, que es el documento que describe el desarrollo de los
procesos y el procedimiento de entrega-recepcién especifico de la entidad de la que se trate; y

VII. 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.

Articulo 42. Correspondera a los titulares a las entidades a las que se refiere el articulo 12 de la
presente ley, determinar qué servidores publicos serdn los responsables del procedimiento de
entrega-recepcion, situacidon que se debera hacer del conocimiento al érgano de control interno
correspondiente.

Articulo 52. El procedimiento de entrega-recepcion tiene como finalidad:

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

Il. Documentar la transmision del patrimonio publico;

lll. Dar certeza juridica del resguardo del patrimonio publico; y

IV. Delimitar las responsabilidades de los servidores publicos participantes.

Articulo 62. El procedimiento administrativo de entrega-recepcidn deberad realizarse:
I. Al término de un ejercicio constitucional, o legal de las entidades; y

Il. Cuando por causas distintas al cambio de administracidn, deban separarse de su cargo, empleo o
comision los servidores publicos a quienes obliga este ordenamiento.

Articulo 72. Las entidades a las que se refiere el articulo 12. de la presente ley, en el ambito de sus
respectivas competencias, emitirdn los reglamentos, manuales, formatos y demas instrumentos
donde se establezcan los lineamientos y criterios del procedimiento de entrega-recepcion, de
conformidad con los principios establecidos en la presente ley.

Titulo Segundo
Del procedimiento administrativo de entrega-recepcion

Capitulo |
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De las obligaciones de los servidores publicos

Articulo 82. Los servidores publicos obligados con el propdsito de efectuar la entrega oportuna del
despacho a su cargo deberan mantener permanentemente actualizados sus registros, controles y
demas documentacidn relativa a su gestion.

Articulo 99. Es obligaciéon de los servidores publicos realizar el procedimiento de entrega-recepcion
tanto al inicio como al término de su encargo, en los términos que sefiala la presente ley.

Articulo 10. Es obligacidn 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 esta ley.

Articulo 11. Los servidores publicos tienen la obligacién de llevar a cabo el procedimiento de
entrega-recepcién en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir del inicio formal de
la funcién de que se trate, en los supuestos a que se refiere el articulo 62. de la presente ley.

Articulo 12. El servidor publico que sin causa justificada dejare de cumplir la obligacién de realizar
el procedimiento de entrega-recepcion serd sujeto a las sanciones establecidas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Articulo 13. Cuando por causa justificada, los servidores publicos obligados a la entrega-recepcion
no puedan realizarla, dicha obligacién correra a cargo del servidor publico que designe el superior
jerdrquico del obligado.

Para los efectos de este articulo se considerardn como causas justificadas el deceso, la incapacidad
fisica o mental, la reclusién por la comisidn de algun delito, y las demas que establezcan las
entidades en sus ordenamientos respectivos.

Articulo 14. En caso de no tener certeza del nombramiento o designacidon de a quién se deba
entregar, o no comparezca la persona que deba recibir, el servidor publico obligado hara la entrega
al érgano de control interno.

Articulo 15. Los servidores publicos que en los términos de esta ley se encuentren obligados a
realizar la entrega-recepcién y que al término de su ejercicio sean ratificados en su cargo, deberan
realizar el procedimiento administrativo de entrega-recepcidn ante su superior jerarquico y con la
intervencién del érgano de control interno, dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores a
su ratificacién.

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

Capitulo I

Del procedimiento de entrega-recepcién
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Articulo 16. En todo procedimiento administrativo de entrega-recepcidn de los poderes y entidades
a los que se refiere el articulo 12. de la presente ley deberan intervenir:

I. El servidor publico titular saliente o a la persona que el superior jerarquico designe en los
supuestos de los articulos 12 y 13 de la presente ley;

II. El servidor publico titular entrante o la persona que éste designe;
Ill. Un representante del drgano de control interno del érgano respectivo; y
IV. Cuando menos un testigo por cada uno de los servidores publicos obligados.

Articulo 17. En el procedimiento de entrega-recepcion, los drganos de control interno tendran las
atribuciones siguientes:

I. Expedir los manuales, formatos de acta y demas formatos necesarios de entrega-recepcién de la
administracién publica, cuando menos con seis meses de anticipacién a la fecha de terminacion del
encargo;

1. Auxiliar a los servidores publicos sujetos a esta y en el procedimiento de entrega-recepcion;
lll. Coordinar la instrumentacién de la entrega-recepcion;
IV. Revisar y supervisar el cumplimento del procedimiento de entrega-recepcion; y
V. Fincar, en su caso, las responsabilidades que correspondan.
Capitulo llI
De la preparacion de la entrega-recepcion al cambio de administracion

Articulo 18. A mds tardar treinta dias antes del cambio de administracion de los poderes Ejecutivo
y Legislativo del Estado y los municipios, se deberd conformar una comisién compuesta por
servidores publicos de la administracidon saliente, y aquellas personas que nombren los titulares de
la administracién entrante, con el objeto de preparar el desarrollo del procedimiento administrativo
de entrega-recepcion.

En el caso de las demas entidades a las que se refiere el articulo 12. de la presente ley, la
conformacién de la comisidon prevista en el parrafo anterior se efectuara siempre y cuando al
nombramiento de sus titulares se cuente con el tiempo suficiente para preparar el procedimiento
de entrega-recepcién; de lo contrario intervendra el drgano de control interno, quien fijara los
tiempos de acuerdo con esta ley, el reglamento correspondiente y los manuales respectivos.

Articulo 19. Las entidades a que se refiere el articulo 12. de la presente ley, en el Ultimo afio de su
gestién, deberdn prever, de acuerdo con su capacidad presupuestal, los recursos suficientes para
sufragar los gastos que se originen por las actividades del procedimiento de entrega-recepcion.
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Capitulo IV
Del acto de entrega-recepcion

Articulo 20. Los servidores publicos salientes de las entidades a que se refiere el articulo 12. de la
presente ley deberdn preparar la informacién integra y detallada para la entrega de:

I. Los recursos humanos a su cargo;

Il. Los bienes y recursos materiales a su resguardo;

. La disposicidn de recursos financieros al dia del acto de entrega-recepcion;
IV. El total de asuntos pendientes;

V. El Libro Blanco, cuando exista; y

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

Articulo 21. 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 articulo
anterior.

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

Articulo 22. Para llevar a cabo la entrega-recepcion de las entidades a que se refiere el articulo 19.
de la presente ley, 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 documentacién a que se refiere
el articulo 20 de la presente ley, segun corresponda, haciendo constar la entrega de dicha
informacidn en el acta de entrega-recepcidn y sus anexos correspondientes.

Articulo 23. El acto de entrega-recepcion 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 19. 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.

Articulo 24. Antes del acto de entrega-recepcién, el drgano de control interno deberd 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 acompafiar los proyectos de acta, asi como los anexos
gue contengan la informacidn relativa a los bienes y documentos que se entregaran.
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Articulo 25. El servidor publico saliente, el servidor publico entrante o la persona que para el efecto
se designe, asi como el representante del drgano de control interno que corresponda, y en
presencia de los testigos, compareceran en el lugar en que tendrd verificativo el acto de entrega-
recepcién 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
informacidn relativa a la entrega-recepcidn, se hara la declaratoria de la recepcién en resguardo de
los bienes y documentos descritos en el acta y sus anexos, y se procedera a la firma autdgrafa de la
misma.

Articulo 26. El acta de entrega-recepcion 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 6rgano de control interno;

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

VII. Descripcién del proceso de verificacion y, en su caso, las manifestaciones que en dicho proceso
realicen los servidores publicos que comparecen;

VIII. Declaratoria de la recepcidén en resguardo de los recursos, bienes y documentos 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
XI. Firma al calce y en cada hoja de los que intervinieron.

Articulo 27. La verificacién 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.

Articulo 28. En caso de que durante la validacidn y verificacién el servidor publico entrante se
percate de irregularidades en los documentos y recursos recibidos, dentro de un término no mayor
de tres dias habiles posteriores al cumplimiento del plazo establecido en el articulo anterior debera
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hacerlas del conocimiento del drgano de control interno correspondiente, a fin de que sea requerido
el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.

En su caso, el érgano de control interno requerira al servidor publico que corresponda a efecto de
gue en forma personal o por escrito comparezca, en un plazo no mayor a cinco dias a la recepcion
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 de los Servidores Publicos.

Articulo 29. En la comparecencia establecida en el articulo anterior, el érgano interno de control de
gue 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 lugary, de
resultar que se constituye probable responsabilidad, se procedera conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Titulo Tercero
De las responsabilidades y sanciones
Capitulo Unico

Articulo 30. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente ley 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
desempeiio de su funcion.

Articulo 31. La vigilancia del exacto cumplimiento de las presentes disposiciones, en el ambito de
su competencia, queda a cargo de la Contraloria del Estado de Jalisco, asi como de los érganos de
control interno que correspondan y las demas aplicables para el caso de los ayuntamientos de los
municipios del estado, en el ambito de sus respectivas competencias.

TRANSITORIOS

PRIMERO. La presente ley entrara en vigor el dia 12. de julio de 2013, previa publicacién en el
periddico oficial £/ Estado de Jalisco.

SEGUNDO. Dentro de los sesenta dias posteriores a la entrada en vigor de la presente ley, las
entidades mencionadas en el articulo 12. de la presente ley podrdn, en el dmbito de sus
competencias, expedir los reglamentos o acuerdos correspondientes para realizar la entrega-
recepcion de conformidad con los principios que establece este ordenamiento.
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ANEXO 3

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos es el marco toral en el cual se sustenta

la estructura y funcionamiento del Municipio y concretamente de su Hacienda Publica, y en

efecto norma la captacidn de los recursos, realizacion de gastos, elaboracién de documentos e

informes diversos, lo cual se considera como parte sustancial para la Entrega-Recepcién de una

Administracion Publica Municipal.

Articulo 115. Los estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno

republicano, representativo, democrdtico, laico y popular, teniendo como base de su division

territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases

siguientes:

I.

1.

1l

Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa,
integrado por un Presidente Municipal y el niumero de regidores y sindicos que la ley
determine. La competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercerd
por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habrd autoridad intermedia entre éste y el
gobierno del Estado.
Las Constituciones de los estados deberdn establecer la eleccion consecutiva para el
mismo cargo de presidente municipal, regidores y sindicos, por un periodo adicional,
siempre y cuando el periodo del mandato de los ayuntamientos no sea superior a tres
afios. La postulacidn sélo podrd ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los
partidos integrantes de la coalicion que lo hubieren postulado, salvo que hayan
renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su mandato.

Las...

Los municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejardn su patrimonio

conforme a la ley.

I. Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Al igual que nuestra Carta Magna, la Constitucion del Estado de Jalisco, establece las bases de los

mun

icipios que integran el Estado
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Articulo 73.- El municipio libre es base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado de Jalisco, investido de personalidad juridica y patrimonio propios, con las
facultades y limitaciones establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los
siguientes fundamentos:

. Cada municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, que residird en
la cabecera municipal. La competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal se
ejercerd por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habrad autoridad intermedia entre éste y
el gobierno del Estado.

Il. Los ayuntamientos se integrardn por un Presidente Municipal, regidores y sindicos electos
popularmente, segun los principios de mayoria relativa y representacion proporcional, en el
numero, las bases y los términos que sefale la ley de la materia. Los regidores electos por
cualquiera de dichos principios, tendrdn los mismos derechos y obligaciones;

Es obligacion de los partidos politicos, coaliciones y candidatos independientes, que en las listas
de candidatos a regidores municipales sea respetado el principio de paridad de género y que cada
candidato propietario a regidor tenga un suplente del mismo género; las formulas de candidatos
se alternardn por género. La planilla se elaborard exceptuando de la paridad de género la
candidatura a Presidente Municipal.

Para garantizar el derecho de los pueblos y comunidades indigenas, la ley determinard lo
conducente a efecto de que en las planillas de candidatos a municipes participen ciudadanos
integrantes de esas poblaciones;

Ill. Los presidentes, regidores y sindicos durardn en su encargo tres afios. Iniciardn el ejercicio de
sus funciones a partir del 12 de octubre del afio de la eleccion y se renovardn en su totalidad al
final de cada periodo. Los ayuntamientos conocerdn de las solicitudes de licencias que soliciten
sus integrantes y decidiran lo procedente;

IV. Los presidentes, regidores y el sindico de los ayuntamientos, electos popularmente por eleccion
directa en los términos de las leyes respectivas, podrdn ser postulados, por Unica vez, al mismo
cargo para el periodo inmediato siguiente. La postulacion para ser reelecto solo podrd ser
realizada por el mismo partido o por cualquiera de los partidos integrantes de la coalicion que los
hubiere postulado originariamente, salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes de
la mitad de su mandato; la ley electoral establecerd las normas aplicables. En el caso de los
municipes que sean electos como independientes, podrdn postularse para la reeleccion
solamente con su misma calidad y no podrdn ser postulados por un partido politico, a menos que
demuestren su militancia a ese partido politico antes de la mitad de su mandato.

Las personas que por eleccion indirecta o por nombramiento o designacion de alguna autoridad
desemperien las funciones propias de esos cargos, cualquiera que sea la designacion que se les
dé, podradn ser electos para el periodo inmediato.

Quienes pretendan ser postulados para un segundo periodo en los ayuntamientos deberdn
separarse del cargo al menos con noventa dias de anticipacion al dia de la jornada electoral.

Las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

I. Los bandos de policia y gobierno;
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Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de
sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal;

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y

c) Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

Ill. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; y

IV. Los reglamentos que normen la creacion y supresion de los empleos publicos municipales y las
condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores publicos.

Las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado unicamente deberdn

establecer:

I. Las bases generales de la administracion publica municipal y del procedimiento
administrativo, incluyendo los medios de impugnacion y los dorganos para dirimir las
controversias entre dicha administracion y los particulares, con sujecion a los principios de
igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

Il. Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los
ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario municipal o
para celebrar actos o convenios que comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo
del Ayuntamiento;

Ill. Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren tanto las
fracciones Il y IV del articulo 115, como el sequndo pdrrafo de la fraccion VIl del articulo 116,
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

IV. El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcion o servicio
municipal, cuando al no existir el convenio correspondiente, la legislatura estatal considere
que el municipio de que se trate esté imposibilitado para ejercerlos o prestarlos; en este caso,
serd necesaria solicitud previa del ayuntamiento respectivo, aprobada por cuando menos las
dos terceras partes de sus integrantes; y

V. Las normas que establezcan los procedimientos mediante las cuales se resolverdn los
conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno del estado, o entre aquellos, con
motivo de los actos derivados de los incisos Il y IV anteriores.

Las funciones y servicios publicos proporcionados por el municipio

Articulo 79.- Los municipios, a través de sus ayuntamientos, tendrdn a su cargo las siguientes
funciones y servicios publicos:

I. Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales

I1. Alumbrado publico

1. Aseo publico, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de los residuos de su
competencia;

V. Mercados y centrales de abastos;

V. Estacionamientos;

V. Cementerios;

Vil. Rastro;
Vill. Calles, parques y jardines, y su equipamiento;
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IX. Seqguridad publica, policia preventiva municipal y trdnsito; y
X Los demds que deban prestarse, segun las condiciones territoriales y socioecondmicas
de los municipios y lo permita su capacidad administrativa y financiera.

Articulo 80.- Los municipios a través de sus ayuntamientos, en los términos de las leyes federales y
estatales relativas, estardn facultados para:

X. Celebrar convenios de coordinacion, establecer mecanismos de colaboracion y crear figuras de
asociacion con otros ayuntamientos cuando estos pertenezcan a una misma drea metropolitana.

La Hacienda y el Patrimonio Municipal

Articulo 88.- Los municipios administrardn libremente su hacienda, la cual se formard de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos que
el Congreso establezca a su favor y, en todo caso, con:

I. Las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, incluyendo tasas adicionales que
establezca el Congreso, de su fraccionamiento, division, consolidacion, translacion y
mejora.

Los municipios podrdn celebrar convenios con el Estado, para que éste se haga cargo de
algunas de las funciones relacionadas con la administracion de estas contribuciones;

I1. Las participaciones federales y estatales que correspondan a los municipios, con arreglo a
las bases, montos y plazos que anualmente se determinen por el Congreso del Estado; y
. Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo.

El patrimonio municipal se compondrd con los bienes de dominio publico y los bienes de
dominio privado, de conformidad con lo que establezca la ley de la materia.

Las responsabilidades de los servidores publicos

Articulo 90.- Los servidores publicos del Estado y de los municipios serdn responsables por los
actos u omisiones en que incurran en el desempefio de sus respectivas funciones.

Articulo 91.- Los servidores publicos pueden incurrir en responsabilidad politica, penal,
administrativa y civil, que serd determinada a través de:
I.  El juicio politico;
Il. El procedimiento previsto en la legislacion penal, previa declaracion de procedencia para los
servidores publicos en los casos previstos por esta Constitucion;
Ill. El procedimiento administrativo; y
IV. El procedimiento ordinario.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

El 1 de enero de 2009 entro en vigor esta ley la que tiene por objeto la técnica contable gubernamental
y la emisién de estados e informes financieros de manera armonizada de todas las entidades
gubernamentales Federales, Estatales y Municipales.
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Articulo 44.- Los estados financieros y la informacion emanada de la contabilidad deberdn sujetarse
a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de comparacion, asi como a otros
atributos asociados a cada uno de ellos, como oportunidad, veracidad, representatividad, objetividad,
suficiencia, posibilidad de prediccion e importancia relativa, con el fin de alcanzar la modernizacion y
armonizacion que la Ley determina.

Ley de Fiscalizacidon Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

La ley de fiscalizacién es la que establece las atribuciones del 6rgano revisor y la forma para
realizacion de dichas facultades.

Articulo 21. La Auditoria Superior tendrd las siguientes atribuciones y obligaciones:

XIX.  Establecer las bases para la entrega-recepcion de la documentacion comprobatoria y
justificativa de las cuentas publicas de las entidades auditables;

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

En la ley del gobierno se regula la organizacién, atribuciones y obligaciones del Ayuntamiento,
Presidente Municipal, Regidores, Sindico, Encargado de la Hacienda Publica, entre otros y otras
disposiciones para la Administracién Publica Municipal.

Articulo 10. Los Ayuntamientos de cada Municipio del Estado se integran por un Presidente
Municipal, un Sindico y el nimero de regidores de mayoria relativa y de representacion proporcional
que se determinan en la ley estatal en materia electoral, quienes serdn electos popular y
directamente mediante planillas; y permanecen en sus cargos tres afios y se renuevan en su
totalidad al final de cada periodo.

Los integrantes del Ayuntamiento tienen los derechos y obligaciones que sefiala la presente Ley.

Articulo 13. Todos los servidores publicos municipales, al tomar posesion de sus cargos, deben
rendir la protesta de Ley correspondiente.

Articulo 14. El Presidente Municipal saliente debe convocar a los integrantes electos del
ayuntamiento, para que se presenten el dia 30 de septiembre del afio de la eleccion a la hora que se
sefiale en la convocatoria, y les debe tomar protesta de ley.

Si el Presidente Municipal saliente no cumple con esa obligacion, el Presidente Municipal entrante
debe rendir la protesta de ley ante el resto de los integrantes electos del Ayuntamiento y a
continuacion, el propio Presidente debe tomar dicha protesta a los demds miembros del
Ayuntamiento.

En caso de falta absoluta por defuncion del presidente entrante, se procederd a nombrar a un
presidente municipal sustituto en los términos del articulo 70 de esta ley, antes de la toma de
protesta de los integrantes del ayuntamiento.
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El Ayuntamiento debe iniciar sus funciones al dia siguiente de que les fue tomada la protesta a sus
integrantes.

Los integrantes electos del Ayuntamiento que no se presenten en la fecha indicada, deben rendir la
protesta de ley en la proxima sesion del ayuntamiento.

Cuando se esté en el desempefio de comision de representacion del Estado, de cargo de eleccion
popular o exista otra causa justificada, los ediles electos pueden rendir la protesta de ley dentro de
los 90 dias siguientes.

Articulo 16. El Ayuntamiento saliente debe hacer entrega al nuevo, mediante comisiones
formadas para tal efecto, de los bienes, derechos y obligaciones que integran el patrimonio
municipal, en términos de esta legislacion y la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Sin perjuicio de lo anterior, en la entrega de la administracion publica municipal, cada uno de los
responsables de las dependencias municipales debe proporcionar al nuevo titular, lista del
personal asignado, inventario de los bienes a su cargo, obras en proceso de realizacion, relacion
de asuntos en tramite, dinero, titulos, archivos, libros, documentos que conciernan a la institucion
y todo aquello que por cualquier concepto corresponda al patrimonio municipal.

La obligacion contenida en el pdrrafo anterior debe cumplirse el dia siguiente de la instalacion del
nuevo Ayuntamiento. En el caso de que la entrega amerite mds tiempo, se debe emplear el
estrictamente necesario.

Los documentos firmados por los nuevos titulares a manera de recibos, sélo acreditan la recepcion
material de los bienes entregados, sin que esto los exima de las responsabilidades que puedan
proceder.

Articulo 17. El Ayuntamiento entrante debe proceder, a través de sus dependencias y
entidades, a realizar el inventario del patrimonio municipal existente, anexando al mismo una
relacion del estado en que se encuentren los bienes de dominio publico con que cuenta el
municipio; a fin de cotejar el inventario de los bienes del municipio con el de la administracion
anterior a mds tardar el dia 31 de octubre del aio posterior al de la eleccion.

Articulo 18. Al instalarse el nuevo Ayuntamiento, debe comunicar los nombres del Presidente
Municipal, Sindico y regidores, y de los servidores publicos encargados de la Secretaria del
Ayuntamiento y de la Hacienda Municipal, al Ejecutivo de la entidad, al Congreso del Estado, a los
tribunales del Poder Judicial, y a las oficinas federales y estatales, que estén establecidas en el
Municipio, en un plazo no mayor de 30 dias.

Articulo 37. Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes:
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I. Presentar al Congreso del Estado las iniciativas de sus leyes de ingresos a mas tardar el dia
31 de agosto de cada afio; en caso de no hacerlo, se tomardn como iniciativas las leyes que
hubiesen regido durante el afio fiscal inmediato anterior. Los ayuntamientos pueden solicitar
al Congreso del Estado las ampliaciones que a su juicio ameriten sus leyes de ingresos ya
aprobadas.

Articulo 55. En los municipios debe haber por lo menos un juez municipal. Corresponde al
Ayuntamiento determinar en sus reglamentos, el numero de jueces municipales, asi como la forma
de organizacion y funcionamiento de los servidores publicos que los auxilien, atendiendo a las
necesidades de la poblacion y a las posibilidades de su presupuesto.

Articulo 58. Son atribuciones de los jueces municipales:

I. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por
faltas o infracciones a los ordenamientos municipales, excepto las de cardcter fiscal;

Il. Conciliar a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de delito,
ni de la competencia de los drganos judiciales o de otras autoridades;

Ill. Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al Ayuntamiento del desemperio de sus funciones;

y
IV. Las demds que le atribuyan los ordenamientos municipales aplicables.

Articulo 79. ...

Los ayuntamientos podrdn prever para su ultimo aio de gestion administrativa, en sus respectivos
presupuestos de egresos un capitulo especifico para el proceso de entrega-recepcion del 6rgano
de gobierno municipal y de la administracion publica que le deriva con el objeto de eficientar,
agilizar y transparentar este proceso.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

La ley establece quienes son servidores publicos, sus obligaciones y responsabilidades en
representacién del municipio, asi como también determina las sanciones a las que pueden ser
acreedores por su mal actuar.

Articulo 22. Para los efectos de esta ley, se consideran servidores publicos a los representantes
de eleccion popular; a los miembros del Poder Judicial del Estado, a los integrantes del Tribunal
Electoral del Estado, asi como a los del Tribunal de Arbitraje y Escalafon previstos en la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco; a los miembros del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del
Estado; a los integrantes de la Comision Estatal de Derechos Humanos, los integrantes del Instituto
de Transparencia e Informacidn Publica del Estado y en general, a toda persona que desempefie un
cargo o comision de cualquiera naturaleza en la administracion publica del Estado o de los
municipios, asi como a quienes presten servicios en los organismos publicos descentralizados,
fideicomisos publicos y empresas de participacion estatal o municipal mayoritaria, quienes serdn
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responsables por los actos u omisiones en que incurran por el desempefo de sus respectivas
funciones.

Articulo 61. Todo servidor publico, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que debe observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision, y sin
perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales, tendrd las siguientes obligaciones:

XXIl. Entregar formalmente a quien le sustituya en el cargo, o a la persona que para tal efecto
designe el superior jerdrquico, los recursos patrimoniales que haya tenido a su disposicion, asi
como los documentos y una relacion de los asuntos relacionados con sus funciones. Esta entrega
deberad realizarse a mds tardar a los cinco dias hdbiles contados a partir de la fecha en que
renuncie o se le notifique su separacion del cargo, debiendo elaborar un acta circunstanciada.

Cuando se trate del cambio de la administracion publica municipal, el ayuntamiento saliente hard
entrega al nuevo gobierno municipal de los conceptos relacionados en el parrafo anterior, al dia
siguiente de la instalacion del nuevo Ayuntamiento; ademads, en el mismo plazo, cada uno de los
responsables de las dependencias municipales deberd entregar al nuevo titular los efectos
patrimoniales de referencia y solo en el caso de que la conclusion de la entrega ameritare mds
tiempo, se tomard el estrictamente necesario;

XXIll. Recibir, al entrar en posesion del cargo, los recursos y documentos a que se refiere la fraccion
anterior, verificar que correspondan al contenido del acta circunstanciada, verificar los
inventarios, informes y demds documentacion anexa. Debe de solicitar las aclaraciones
pertinentes dentro del término de cinco dias hdbiles contados a partir del acto de entrega y
recepcion.

Codigo Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco

El cddigo establece las normas que regulan los procesos de eleccidn, es por ello que es aqui donde
se determina cuando se desarrollan elecciones en el Estado, asi como los requisitos para asumir una
funcién publica como autoridad.

Articulo 11.
1. Para ser Presidente Municipal, Regidor y Sindico se requiere:
1. Ser ciudadano mexicano;

Il. Ser nativo del Municipio o drea metropolitana correspondiente, o acreditar ser vecino de aquellos,
cuando menos tres afios inmediatos anteriores al dia de la eleccion;

Ill. Estar en pleno ejercicio de sus derechos;

IV. No ser Magistrado del Tribunal Electoral, integrante del Instituto Electoral con derecho a voto,
Procurador Social o Presidente de la Comision Estatal de Derechos Humanos, Fiscal General, Fiscal
Central, Fiscal Especial de Delitos Electorales en el Estado a menos que se separe de sus funciones
ciento ochenta dias antes de la eleccion;
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V. No ser Consejero Ciudadano de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos, a menos que se separe
de sus funciones noventa dias antes de la eleccion;

VI. No estar en servicio activo en el Ejército Nacional ni tener mando en la policia o en cuerpo de
seguridad publica en el municipio en que se pretenda su eleccion, cuando menos noventa dias antes
deella;

VII. No ser Secretario General de Gobierno o quien haga sus veces, Secretario del Despacho del Poder
Ejecutivo, Magistrado del Supremo Tribunal de Justicia, del Tribunal de lo Administrativo, del
Tribunal de Arbitraje y Escalaféon o miembro del Consejo de la Judicatura. Los servidores publicos
comprendidos en esta fraccion podrdn ser electos siempre que, al efectuarse la eleccion, tengan
cuando menos noventa dias de estar separados de sus cargos;

VIII. No ser Juez, Secretario de Juzgado o titular de alguna dependencia de recaudacion fiscal de la
Federacion o del Estado en el municipio en que pretenda su eleccion, a menos que se separe de su
cargo en los términos que previene la fraccion anterior; y

IX. No ser servidor publico del municipio de que se trate, a no ser que se separe del cargo noventa
dias antes de la eleccion. Si se trata del funcionario encargado de las finanzas municipales, es preciso
que haya rendido sus cuentas al Congreso del Estado por conducto de la Auditoria Superior del
Estado de Jalisco.

Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios

En la ley de planeacién se establece la normatividad que estructura y regula los programas,
proyectos y en general las estrategias a seguir para el logro de objetivos de los entes publicos del
estado en cumplimiento de su funcidn publica.

Articulo 2° Bis.- Para efectos de esta ley tendrdn aplicacion los siguientes términos:
1. Enunciados conceptuales:

a) Planeacion: la ordenacion racional y sistemdtica de las acciones del Gobierno y la sociedad para
coadyuvar a mejorar la calidad de vida de la poblacion en el Estado;

b) Desarrollo: la evolucion integral, sustentable, progresiva y permanente de la poblacion hacia
mejores niveles de vida;

¢) Instrumentos de planeacion: los planes, programas y proyectos contemplados en esta ley;

d) Matriz de Indicadores para Resultados: Instrumentos de programacion del presupuesto basado
en resultados que conectan la planeacion, programacion y presupuestacion, permitiendo una
evaluacion, de los bienes y servicios que se entregan a la poblacion, y los resultados del programa;

e) Programas Sectoriales: son instrumentos que abordan una materia determinada y que vinculan
el funcionamiento de diversas instituciones publicas, sociales y privadas que comparten fines
similares con el Plan Estatal de Desarrollo; y
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f) Sistema de Evaluacion del Desempefio: el conjunto de elementos metodoldgicos que permiten
realizar una valoracion objetiva del desemperio de los programas, bajo los principios de verificacion
del grado de cumplimiento de metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestion
que permitan conocer el impacto social de los programas y de los proyectos.

Articulo 38.- La planeacion municipal del desarrollo, deberda llevarse a cabo como un medio para
el eficaz desempeno de la responsabilidad de los municipios, con la finalidad de coadyuvar al
desarrollo econémico y social de sus habitantes.

Articulo 39.- De acuerdo a la legislacion aplicable, los municipios deberdn contar con un Plan
Municipal, el cual serd aprobado por sus respectivos ayuntamientos.

Los programas derivados del Plan Municipal deberdn contar con la aprobacion de los ayuntamientos
de los municipios donde se contemple su aplicacion.

Articulo 40.- El Plan Municipal precisard los objetivos generales, estrategias y lineas de accidn del
desarrollo integral del municipio; se referiran al conjunto de la actividad econémica y social, y regirdn
la orientacion de los programas operativos anuales, tomando en cuenta, en lo conducente, lo
dispuesto en el Plan Estatal y los planes regionales respectivos.

Articulo 47.- La aprobacion o en su caso actualizacion o sustitucion del Plan Municipal, se hard
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la presentacion ante el Ayuntamiento, debiendo ser
publicado en la gaceta u érgano oficial de difusion municipal, dentro de los treinta dias naturales
siguientes.

Articulo 50.- El Plan Municipal de Desarrollo, asi como los programas que de él se deriven, tendrd
en principio una vigencia indefinida, con proyecciones a corto, mediano y largo plazo, debiendo ser
evaluado y en su caso actualizado o sustituido conforme a lo establecido en esta ley y en las
disposiciones reglamentarias municipales.
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MUNICIPIO DE , JALISCO
INVENTARIO DE LIBROS DE ACTUACIONES
AL __ DE DE 2015
No. Libro Aio Numero de Observaciones
numero actas por libro
(wl @ [ 3 [ @ [ (5)

INSTRUCCIONES

1 |El nimero consecutivo de registro.
2 |Anotar el nimero de volumen correspondientes del libro de actas de ayuntamiento
3 |Anotar el afio al que corresponde el libro de actas
4 |Anotar la cantidad de actas que compendia cada libro
c En caso de ser necesario se anotaran las aclaraciones o comentarios que se considere
oportuno sobre cada asunto o que complementen la informacién relacionada.
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Lf AUDITORIA SUPERIOR
{ _ 5 ASEJDEL ESTADO DE JALISCO

Q’%Pon L AT I VO

MUNICIPIO DE , JALISCO
EFECTIVO
AL __ DE DE 2015
Denominacion Cantidad Subtotal Total
[ (1) [ 2) [ 3) [ 4
INSTRUCCIONES

1 |Anotar el valor monetario de cada billete o moneda.

Corresponde al nimero de billetes o monedas de cada denominacidn que se cuente en el
arqueo.

Resultado del nimero de billetes o monedas, por el valor que cada uno que se tenga en
existencia al momento del arqueo.

La suma de los parciales del efectivo, sefialando que corresponde al sub-total del mismo (en
billetes y moneda).
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE JALISCO

L EGI § L ATI VO

MUNICIPIO DE , JALISCO
INGRESOS POR RECUPERAR
AL __DE DE 2015
Importe Deudor Concepto
(1) (2 (3)
INSTRUCCIONES
1 Indicar el importe del documento.
2 Indicar nombre del deudor, persona fisica o moral.
3 Tipo de ingresos por recuperar.
82
\M’) «\\‘0 E;m’.‘)’é,, QTV‘:D l;a%
A N I -

ILCO®R

Gilberto Rincén Gallardo



‘opedio10 odpue |9 Jezidowe ap jualpuad apodw|| g
*9pu0dsa4i0d anb |e 0je1u0d 0 UsIq 9p opipad ap csBWNN| ¥ ®
‘uoPIpadxa ap eyda} A einyoey ap ossawnn| €
Jesadnoad sod sosasdul ap odil| ¢
‘uopNiiIsul o esaudwa e ap aiquwou o ((s) auquou A ousaiew opi||ade ‘ousared opi|jade) :001jqnd JopiAIaS |9p 039|dw0od auquoN]| T
I
SANOIDINYLSNI 8
e °
SR -
= =gy
Ll
WM - nL
Ll ao¢
wna - Je )
,mm «“ »v»v”u.ﬁ
St - .
Uﬂ B w Lw
= 5 ‘
- o -]
% :
Visia ”
= (s) ) (v) ) (€) ) (@) ) (T) )
s “ odniue |[ap ojuo ejuand ap ‘oN eanjoe4 o01dasuo) 2iquoN
[=]
(=] —
A STOC 3d ia 1
[-% (tie
(¢ B %
S3HOAAINOYUd V SOdIDILNY MW)
wy 34 u
oosIvr 3d OIdIDINNIN i




‘uo1ndaoay A eSaujul ap eyday e| e epnap e| ap auodui|| OT
‘uolsianul e| Jod opesausn ojusiwipudy| 6 M.o
‘apuodsa.iod anb |e 01e43u02 0 udlq ap opipad ap osawnN| §
*Jesadnaas Jod sosaidul ap odiy| £
"03uawWndop |ap axodwi |3 Jedlpul| 9
*03UBWNJ0P [3p uoPIpadxa ap eydayJedlpul| g
‘odw?al} ap pepiun eun ua |e3ided un opiHaAul IS anb |e afeyusdiod| ¢
*}3 ‘OlJBIp 0JUBIWIIUAA ‘SeIp 87 ‘Selp / e ojdwa(a Jod ‘UOISIaAU] B] Bp OPIUBAUOD OpOUad| €
*sanbayd ap ejuana e| ap eliedUEg BIUANI 3p od i} |3 Jedlpu)| 7
*04351834 9P OA1INIASUOD oJBWNU 3| T
SANOIDINYLSNI
g
e °
22 -
L -—
LU <
oa— -
s FTT R
9 Faul
|
=
g ©
S5 -
=iy
] 3
20 w
<< :
— 2
B =
s w o] ®) T ® ] M) T o | © ] ® ] @© ] @ Tm]
a oples opelauas spiau| | euaNnd ap ‘oN 03d30u0) auodw| eyaay (%) eselL oze|d uoPNHISU| ‘ON
A -
o ST0Z 3@ aw
SFYOTVA A SOTNLIL
oasnvr’ 3d OIdDINNIN




'uopdaoay A edaJsjug ap eyday el e epnap e| ap apodw| TT n
"ojuaiwepueuly |3p [el03 auodwi| o ©
'soZed so| ap opouad 3| 6
"BpNap e| ap OjuSIWIDUAA Ip oue Asaw ‘eig| 8
‘epnap e| ofesjuod as anb ua oue A saw ‘eig| £
‘08ed |9 uezijuese8 anb sauaiq 0 S0sINJAY| 9
‘epnap e| ofesu0d 9s anb e| uod ugNsul e ap 01a|dwod aiquion| §
"opeusdise 031paJd [3p OJAWNN| ¥
‘epnap e| ofes3uod s |end |9 Jod 03daduo)| €
‘odwall ap pepiun eun ua |e31ded un opIAAUL BISd anb |e afejuadiod| ¢
'04151834 9p 0AI3ND3SU0d odawnu 3 T S,
SINOIJINYLSNI m
e °
SR -
(= =g
L <€
a—- = N
s FTT R o
wno <@ v
o
== 50(
o M - b
2 -
(= 2
=2 w £
<o |
B =
w om ] o0 ] 6@ ] ® ] @ | @ | (©) ] W ] (€) T @ Jm]
s a 03e13U0d sosed 03U3IWIPUAA 011pa.d 031paJd
A opjes |9p 0JUo\| ap epuUaNndaIy ap eyda4 |19p eyoa4 enuesen Jopaasy ap oJawnN ounsapA osn (%) esel | ‘oN
(=]
& S10Z 30 a— 1w >
Vai19Nd vdN3ia v13d SONV.1SIdd 3]
=%
oosnvr’ 34 OIdDINNII =




86

"OjUdlWepualle |ap ouwi} A oplul ap eYdd4 | JedIpU|
*JOpEepUBLIE |3p 2IQUIOU |3 JEDIpU|

"0}BJ3UOD |3 UD d|ganwul 0/A 3|ganwl ualq |ap uodIISap Jedipu|
‘ojuawndop |ap auodwi |2 Jedipul| T

SANOIDINYLSNI

NN <

o °
=V
(= sy
Ll
WM - bt
»a < D))
,mm w »v»v”u.ﬁ
Om _
EQ . ,
mL
=1
B - (¥) ) (€) ) (2) ) () )
s w opouad Jopepuauiy uaiq |ap odiL auoduw)
A N STOZ 30 3a W
,ro..f, :..:R 3
OY3IDNVNI4 OLNIINVANIHYY M«V) .

0JSsIvr’ 3d OIdDINNIN



‘oAlsed |9 414qnd 9gap S ~
anb ua eyday B U3IQ O UOIDNQIIIUOD B| Bp 0Sed ap a1iwl| YIS ‘epnap e| 9|q13IXa ud BUIIAUOD 3s dnb ud eydsay e| 1929|gqe1sa e1agap S 9 ®
‘01|04 9p o4awnu |2 A 01qlaaJ s anb ojuawnoop ap odi} |3 esejoue 3s| §
‘epnap e| ofesauod 3s anb e| uod uoNlISUl B 9p 039|dwod dUquoN| 7
"Jesadndad sod sosauSul ap odiy| € |
*03UaWNI0p |9p auodwi |9 Jedipul| ¢ 2
*03UaWNIO0p |3p uopPIpadxa ap eyoajedipul| T N
SINOIDDNYLSNI _
M&W/M/_ﬁﬁw
e °
S& -
(= =g
Ll
=i .
Tk
<O - ‘e
Im M w VTQU.A
oF - -
= 5 ‘
- o -]
B %, Wi
Vigiq
(==
w (©) ] (s) ) () ) () ] (2) ] @ ]
s a pepij1qi81xa ap eyda4 enualayay Jopaany 01dasuo) auoduwy eyda4
(=]
o STOZ 3a aa 1w
,Hr > g
4VOVd HOd SVISILVHLINOD A S3HOA3IIN0Ud MV 5
2 OE o
ooSIvr’ id OIdIDINNIN




=

AUDITORIA SUPERIOR
| ‘ ASEJ DEL ESTADO DE JALISCO

t@PODEH L EGI § L ATI VO

MUNICIPIO DE , JALISCO

OTROS POR PAGAR (ANTICIPO DE PARTICIPACIONES)

AL __ DE DE 2015

Importe Mes Descuentos
F F 4
(1) (2) (3)

INSTRUCCIONES

1 |(Indicar el importe del documento.

2 |Mesen el que recibid las participaciones.
Importe disminuido de las participaciones Federales y Estatales por concepto de:
3 |alumbrado publico, créditos bancarios, laudos laborales, interés de obras y otros

descuentos.
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DIRECTORIO

AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO
Dr. Alonso Godoy Pelayo

AUDITORA ESPECIAL DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO

Lic. Maria Teresa Arellano Padilla

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Lic. Jesus Gudifio Gudino

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

L.C.P. José de Jesus Trejo Juarez

DIRECTOR DE AUDITORIA A MUNICIPIOS

L.C.P. Salvador Sanchez Hernandez

DIRECTOR DE AUDITORIA A LA OBRA PUBLICA

Ing. Federico Pérez Garduiio

DIRECTOR DE AUDITORIA A LOS PODERES DEL ESTADO Y
ORGANISMOS PUBLICOS AUTONOMOS

Lic. Jorge Villanueva Jiménez

DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES

Lic. José Antonio Delgadillo Madera

DIRECTORA DE PROGRAMACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Dra. Claudia Verénica Gomez Varela
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