ENTREGA - RECEPCION

DE: ADMINISTRACI('),N 2018-2021
PARA: ADMINISTRACION 2021-2024

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS, JALISCO



LEY DE ENTREGA RECEPCION DEL
ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

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

W (Art. 2 LEREJM)
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PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION

1.- Actividades previas

2.- Integracion de la Informacion
3.- Acto de Entrega - Recepcidn
4 .- Verificacion Fisica

Ry 5.- Informe de Resultados
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ACTIVIDADES PREVIAS

- Capacitaciéon a Servidores Publicos
° En funciones y electos, a través de cursos, instructivos y manuales

- Difusion al Personal

- Dar a conocer detalles del proceso a fodo el personal que de una
U ofra manera fenga que intervenir en el desarrollo del mismo, de
tal forma que los objetivos, procedimientos y acciones sean claros
en su concepcion y uniformes en su elaboracion.

- Integracion de la Comision

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

- Actualizacion de la Informacion

- Mantener actualizados los registros, controles y demas
documentacion
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INTEGRACION DE LA INFORMACION

(ART. 20 LEREJM)

|.- Recursos Humanos a su cargo.

Il.- Bienes y recursos materiales a su resguardo. E =4 -@
lIl.- Recursos financieros

V.- Asuntos pendientes O_’

V.- Libro Blanco (en caso de que existQ) (art. 3. 1v LEREIM)

Documento en el que se hacen constar de manera cronoldgica las
acciones que se hayan realizado, asi como los resultados obtenidos.
Vl.- Demds documentacion e informacion que deba ser

incluida.
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ACTO DE ENTREGA - RECEPCION




PARTICIPANTES
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INSTANCIAS INVOLUCRADAS

|.- Titular de cada dependencia

II.- Comisidon de Enfrega-Recepcion
(Entrantes y Salientes)

2.3,

Il.- Organo Interno de Control
(Contraloria Municipal)
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V.- Testigos
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COMISION DE ENTREGA-RECEPCION

€ Presidente

- Grupo de personas & Sindico
nombradas, previo a la e Organo Inferno de
transicion de periodos Control
constitucionales, que ¢ Tesoreria

¢ Obras Publicas
¢ Seguridad Publica
¢ Proteccion Civil

tienen las funciones de
enlace, recepcion o

vinculacion para llevar a . ..
.. & Servicios
CGbO el prOCGdlmleﬂTO Municipcﬂes
de entrega -recepcion. ¢ Secretario General
1°./Ago/2018 mediante acuerdo de ¢ ASTEPA

Ayuntamiento 1300-2015/2018

DIF




AUTORIDAD FACULTADA PARA

COORDINAR LA ENTREGA - RECEPCION
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)

« Coordinador General del Proceso de Entrega —
Recepcion

- Disenara el Manual de Entrega - Recepcion

* Integrard el Modelo de Actas y Formatos.

« Asesorard y supervisard a los grupos de trabagjo .

- Revisard la preparacion de la informacion vy
documentacion.

* Fincar Responsabilidades que correspondan
(ART. 17 LEREJM)




OTRAS ATRIBUCIONES DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

- Nofificar a los servidores publicos salientes y entrantes, el lugar,

fecha y hora en que se llevard a cabo la entrega-recepcion. (an.
24 LEREJM)

« Comparecer al acto (art. 25 Lerem)

- Recibir los senalamientos de irregularidades a efecto de requerir
al funcionario saliente para aclaracion. (ar. 28 LErRem)

- Levanta Actas Administrativas por |la aclaracion de
Inconsistencias

- Realizar Investigaciones para establecer probable

1 [@5 onsabilidad
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REQUISITOS DEL ACTA  (arr. 26 trepm)

= Lugar y fecha del acto

= Hora en la que se inicia.

= Dependencia que se entrega.

= Nombre, cardacter e identificacion de entrante y saliente.

= Nombre del representante del érgano interno de control;

= Descripcion de los bienes, recursos y documentos a entregar
= Descripcion del proceso de verificacion y manifestaciones.
= Declaratoria de la recepcién en resguardo de los recursos.
= Hora del cierre del acto

= Testigos

= Firma en todas las hojas
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PLAZOS

» Al menos 30 dias antes de la enfrega, se conformard la comisién. (Art. 18 LEREJM)

> Al menos 3 dias antes de entrega, Contraloria notificard por oficio a comision

enfrante Y saliente fecha, lugar y hora del acto. (Art. 24 LEREJM)

» La entrega-recepcidon no deberd exceder de un plazo de 5 dias hdbiles. (Art. 11
LEREJM)

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

> La verificacion del contenido del Acta y sus anexos se efectuard en no mds de 30

dias hdbiles posteriores al acto de entrega-recepcion. (Art. 27 LEREJM)

> Si el Servidor Entrante se percata de anomalias en 3 dias posteriores, informara a

Contraloria para que ésta cite al Saliente para aclarar. (Art. 28 LEREJM)

> Contraloria citara al saliente para que acuda a mds tardar en § dias para que

Soilore. (Art. 28 LEREJM)



RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

* Los documentos firmados por los nuevos titulares a
manera de recibos, sdlo acreditan la recepcion
marterial de los bienes enfregados, pero no exime
de las responsabilidades que puedan proceder

conftra los servidores publicos salientes.




SANCIONES

Amonestacion publica o privada.

Suspensidon del empleo, cargo o comision.

Destitucion de su empleo, cargo o comision.

Inhabilitacion temporal paAra desempenar
empleos, cargos o comisiones en el servicio publico
y para participar en adquisiciones, arrendamientos,
@?rvicios U obras publicas.

o
= (Art. 75 Ley General de Responsabilidades Administrativas)



COMENTARIOS ADICIONALES

- Es Responsabilidad Directa del Titular de cada dependencia
la Entrega — Recepcion correcta y completa.

- Es Responsabilidad del Funcionario PUblico entrante la
revision del contenido del Acta de Entrega - Recepcién y
reportar anomalias.

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

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

- La informacion CONFIDENCIAL y RESERVADA, se
recomienda NO anexarla al acta o bien, senalar

JuE “el expediente contiene informacién CONFIDENCIAL Y/O
ESERVADA y el uso que se le dé serd responsabilidad de quien la




FORMATOS DE ENTREGA RECEPCION

Para disponer de los formatos de la Entrega — Recepcion se
debe ingresar a la pagina web oficial del H. Ayuntamiento de
Tepatitldn de Morelos, Jalisco, la cudal es :
hitps:.//www.tepatitlan.gob.mx/

Se seleccionara la opcidon de Transparencia v en las pestana de
publicacion de informacidon fundamental, fransparencia
historica
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= Transparencia | Gobierno de Tep- X + = X

& C & tepatitlan.gob.mx/transparencia1821/ v G :
3% Aplicaciones @ Biblioteca Virtual -.. @ Biblioteca Virtual |.. Auditorias @ Unir PDF online |C...  §° Seminario SECOED 4 PDFzorro - edit pdf... 5% CONAC|Inicic @ » Lista de lectura
TRANSPARENCIA DE TEPATITLAN DE MORELOS, JALISCO www.tepatitian.gob.mx
@ Inicio Publicacion de Informacion Fundamental v Otros Enlaces v
Tepatitlan

Articulo 8

Articulo 15

it sparencia, Tepatitlan de
TransparenC|a Historica a I isco

¢ Qué estas buscando?

Q | Escribe tu busqueda ...

Articulo 8 Articulo 15 Transparencia Historica

Informacion General Informacién Ayuntamiento




%) Transparencia - Tepatitlén de Mo X + — *

<« - X @ tepatitlan.gob.mx/transparencia/ ve o :
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) Comité de adquisiciones

e
|~ Estadisticas de Solicitudes de Acceso
a la Informacion Publica
e e
( B Material Documento de Seguridad )
o
w H. Ayuntamiento | Organigramas | Reglamentos | Directorio | Codigo de Etica .

Conectando...

( |+ Estadisticas de Visitas




Formatos

Capacitacion
Instructivos v Manuales
MNormatividad

Actas

Formatos

« [3] 01 Formato editable ACTA de Entrega - Recepcion
« [2] 02 Formato editable ACTA CIRCUNSTANCIADA de Entrega - Recepcion
« [3]1 03 Formatos editables para ANEXOS de Entrega - Recepcion

N

Capacitacion

. Capacitacion sobre el proceso de Entrega-Recepcion
. Resumen pasos a seguir para el proceso Entrega-Recepcion




ASESORIA

Municipio de Tepatitldn de Morelos, Jalisco.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

contraloria@tepatitlan.gob.mx Teléfono (378) 78
88700

EXT . 8933, 8822, 8738

GRACIAS POR SU ATENCION



