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REGLAMENTO PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA Y EL PATRIMONIO MUNICIPAL DE
GUADALAJARA Y REFORMA AL REGLAMENTO DEL AYUNTAMIENTO DE
GUADALAJARA

FRANCISCO DE JESUS AYON LOPEZ, Presidente Municipal de
Guadalajara, en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 42
fracciones IV, V y VI y 47 fraccion V de la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, 100 del
Reglamento del Ayuntamiento de Guadalajara y 3 del Reglamento de la
Gaceta Municipal de Guadalajara, a todos los habitantes del municipio
hago saber:

Que el Ayuntamiento de Guadalajara, en sesion ordinaria
celebrada el dia 29 de febrero de 2012, ha tenido a bien aprobar y
expedir el siguiente dictamen de

ORDENAMIENTO MUNICIPAL:

Primero. Se reforma el articulo 18 del Reglamento del Ayuntamiento de
Guadalajara, para quedar como a continuacion se indica:

Articulo 18.

La entrega-recepcion del patrimonio municipal es un proceso legal, obligatorio,
formal y de interés publico que tiene por objeto transmitir de manera transparente
y oportuna el patrimonio y asuntos municipales conformados por los bienes,
derechos y obligaciones inherentes a los recursos financieros, humanos vy
materiales que tienen bajo su resguardo los servidores publicos de un gobierno
saliente al entrante.

El proceso de entrega-recepcion debe tener como base los siguientes principios
rectores: Veracidad, legalidad, transparencia, objetividad, eficiencia, eficacia,
imparcialidad y oportunidad.

El proceso de entrega y recepcion se regira por lo dispuesto en el Reglamento
para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica y el Patrimonio Municipal
de Guadalajara.



Segundo. Se crea el Reglamento para la Entrega-Recepcion de la Administracion
Publica y el Patrimonio Municipal de Guadalajara, para quedar como a continuacion se
indica:

REGLAMENTO PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINIST RACION
PUBLICA'Y EL PATRIMONIO MUNICIPAL DE GUADALAJARA

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1

Este reglamento tiene por objeto establecer las bases que las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal, deberan observar para la
entrega—recepcion de los asuntos y patrimonio publico a su cargo, con la finalidad de
que la misma se realice de manera ordenada, transparente, confiable, oportuna y
homogénea, y permita dar continuidad a las funciones de gobierno y a los servicios
publicos, asi como a los programas y proyectos a su cargo.

Articulo 2

La entrega-recepcién es un acto administrativo de interés publico, improrrogable,
obligatorio y formal en el traslado de los bienes, derechos y obligaciones que conforman
los recursos financieros, humanos y materiales, que tienen bajo su resguardo los
servidores publicos o sujetos obligados, asi como de la documentacion y archivos
comprobatorios debidamente ordenados, clasificados y actualizados, a los servidores
publicos o sujetos obligados que los sustituyan en sus funciones, quienes realizaran a
su vez la recepcion de los mismos; o de un gobierno saliente al entrante.

Articulo 3

Las disposiciones de este reglamento son de orden publico y se expiden con
fundamento en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; los articulos 73 y 77 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; los
articulos 16, 17, 37 fraccion I, 40, 41, 42 y 44 de la Ley del Gobierno y la
Administracion Puablica Municipal del Estado de Jalisco; el articulo 61 fracciones XXl y
XXII de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, y
los articulos 18 y Segundo transitorio del Reglamento del Ayuntamiento de Guadalajara.

Articulo 4

El proceso de entrega-recepcion debe tener como base los siguientes principios
rectores. de veracidad, de legalidad, de continuidad, de transparencia, de objetividad,
de eficiencia, de eficacia, de imparcialidad y de oportunidad.



Articulo 5

El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria para todos los
servidores publicos que conforme al mismo, tengan obligacion de llevar a cabo un
proceso de entrega-recepcion por el inicio o fin del desempefio de una funcion publica,
de servicio publico municipal y tareas administrativas, técnicas o financieras correlativas
dentro del municipio; y tiene como propdsito que en la renovaciéon de los ayuntamientos
y de la administracion publica municipal, asi como en la sustitucion de los servidores
publicos en un empleo, cargo o comisién, se realice un proceso de entrega-recepcion
completo, agil, veraz, oportuno y transparente.

De igual forma, este reglamento sera aplicable a los Organismos Publicos
Descentralizados y Desconcentrados de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 6

Las disposiciones establecidas en este reglamento, seran asimismo aplicables para
documentar la entrega-recepciéon de los bienes, derechos y obligaciones, que se
deriven de una reestructuracion administrativa, redistribucion de funciones, o de
presentarse alguna otra circunstancia que lo amerite.

Articulo 7

La entrega-recepcion comprendera el periodo constitucional de la administracion
publica en funciones, con la salvedad de que las responsabilidades de los servidores
publicos o de los sujetos obligados, s6lo se circunscribira al periodo estricto en que
hayan ejercido las funciones publicas del cargo respectivo.

Articulo 8

El proceso de entrega-recepcion debera realizarse en todas las dependencias
centralizadas, descentralizadas y desconcentradas de la administracion publica
municipal, bajo la responsabilidad directa de los servidores publicos o sujetos obligados,
en el marco de la coordinacion general y la asistencia técnica de la Secretaria de la
Contraloria.

Articulo 9
El acto de entrega-recepcion habra de realizarse en el domicilio de las oficinas
asignadas a la dependencia o entidad a la que este adscrito el servidor publico saliente.

Articulo 10

Durante el cambio de gobierno y de la administracion publica municipal, o en cualquier
proceso de entrega-recepcion, inclusive intermedio, cada responsable debera
proporcionar al Ayuntamiento o titular entrante: Lista del personal asignado, inventario
de los bienes a su cargo, obras en proceso de realizacion, relacion de asuntos en
tramite, dinero, sellos, titulos, archivos, libros, documentos que conciernan a la
institucion y todo aquello que por cualquier concepto corresponda al patrimonio
municipal.



Asimismo, toda la informacion contenida en los diversos medios magnéticos o digitales,
incluyendo discos duros de los equipos informaticos asignados al servidor publico
saliente, debera entregarse respaldada en los instrumentos mas seguros de
reproduccion.

Capitulo Segundo
De los Obligados a Efectuar Proceso de Entrega-Rece  pcion

Articulo 11

Son servidores publicos municipales obligados a efectuar el proceso de entrega-
recepcion de los cargos que conforman el gobierno y la administracién publica
municipal, el Presidente Municipal y los 6rganos que de él dependan, los Regidores, el
Sindico, el Secretario General del Ayuntamiento, el Tesorero, el Secretario de la
Contraloria, los Secretarios, los Directores, los Subdirectores, los Jefes de
Departamento, y demas mandos medios relacionados con el manejo y/o control de
bienes financieros o patrimoniales, asi como los titulares de los Organismos Publicos
Descentralizados y Desconcentrados del Municipio.

Cuando el proceso de entrega-recepcion se dé por cambio de gobierno y administraciéon
publica municipal, la misma se hara en lo que se refiere al gobierno municipal, por parte
del Ayuntamiento y de los regidores en lo individual; y por la administracion publica
municipal, por los titulares de la Secretaria General del Ayuntamiento, la Sindicatura, la
Tesoreria, la Secretaria de la Contraloria, y las demas Secretarias, comprendiendo la
entrega de las areas adscritas a ellas; esto sin perjuicio de la responsabilidad que tiene
cada servidor publico obligado conforme al parrafo anterior, de la informacién que
presente respecto de su dependencia.

Articulo 12

Los servidores publicos municipales enunciados en el articulo que precede, deberan
elaborar los informes referentes a los asuntos de su competencia, la situacién laboral
del personal adscrito a la dependencia que entrega, el sefialamiento de los aspectos
mas relevantes de los asuntos pendientes o en tramite, incluyendo obras, proyectos y
programas, asi como de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo v,
en general, de todos los aspectos técnicos y administrativos de la dependencia o cargo
que entregan conforme al presente reglamento, a fin de que los procesos de
entrega-recepcion del personal, de los bienes y de los recursos financieros y materiales
bajo su custodia y resguardo, se efectien en forma ordenada y eficiente a quiénes
habran de relevarlos en los cargos correspondientes.

Los regidores informaran del estado que guardan los asuntos de su competencia y de
los recursos humanos y materiales a su cargo.



Articulo 13

El Secretario General y el Encargado de la Hacienda Publica Municipal que concluyan
su encargo, deberan realizar la entrega-recepcion a los servidores publicos que los
sustituyan y acrediten su nombramiento por el Ayuntamiento.

Articulo 14

Cuando se trate de procesos de entrega-recepcion intermedios dentro del periodo de
gestion del gobierno y de la administracién publica municipal, éstos deberan realizarse
en un plazo improrrogable de 5 cinco dias habiles, contados a partir de la fecha en que
renuncie o se le notifiqgue su separacion del cargo al servidor publico saliente.

Articulo 15
Cada servidor publico municipal obligado debera disponer de lo conducente en el
ambito de su competencia, para la correcta y oportuna preparacion de la informacién y
documentos necesarios e instrumentar las acciones que sean necesarias para realizar
el proceso.

Articulo 16

El servidor publico obligado que traslada informacion en una entrega-recepcion, debe
proveer toda clase de datos y circunstancias, que en el ambito de su competencia,
permitan entender a los nuevos titulares el alcance de las tareas y funciones.

Articulo 17

Con el proposito de dar cumplimiento al presente ordenamiento, los servidores publicos
a que alude el articulo 11 del presente ordenamiento, deberan mantener
permanentemente actualizados sus registros, inventarios, controles, archivos y demas
documentacion relativa a sus despachos, que se genere en el ejercicio de la gestiéon
publica municipal, a fin de hacer posible la entrega oportuna de los mismos.

Esta actualizacion debera incluir un apartado que describa de manera pormenorizada,
en su caso, las acciones y compromisos en proceso, la unidad responsable de su
ejecucion, los avances materiales y financieros de programas, obras publicas y
proyectos, cuando asi corresponda, asi como el cronograma de actividades para su
debido cumplimiento, destacando aquéllas acciones que deberan atenderse en los
primeros 90 noventa dias siguientes al acto de entrega-recepcion.

Articulo 18

Cuando los titulares de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, determinen en sus respectivas areas de competencia, la habilitacion de
servidores publicos de nivel jerarquico inferior a los sefialados en el articulo 11 del
presente reglamento, quienes por la naturaleza e importancia de las funciones publicas
que realizan o por administrar o manejar fondos, bienes o valores publicos, éstos
altimos quedaran sujetos a este ordenamiento y a las demas disposiciones juridicas que
resulten aplicables.



Articulo 19

En el caso de que el titular de la dependencia u Organismo Publico Descentralizado o
Desconcentrado sea ratificado en su puesto, debera suscribir un acta circunstanciada
de hechos en la cual destaque el acreditamiento correspondiente a dicha ratificacion, y
proceder al cumplimiento de las formalidades que exige la entrega-recepcion; situacion
que debera hacer del conocimiento de la Secretaria de la Contraloria para los efectos
que correspondan.

Articulo 20

Cuando el servidor publico municipal saliente no se presente a la entrega, o ésta se
encuentre incompleta o con irregularidades, el servidor publico entrante levantara acta
circunstanciada ante dos testigos y el representante de la Secretaria de la Contraloria,
en la que se asentara la situacion de que se trate, debiendo hacerla del conocimiento
de la Secretaria de la Contraloria a fin de que la misma promueva las acciones que
correspondan, de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco.

Articulo 21

Si al momento de la entrega-recepcion no existe nombramiento respecto del servidor
publico que vaya a ocupar el cargo, ésta se llevara a cabo con quien el superior
jerarquico de la dependencia que corresponda designe para ello, con la asistencia de
dos testigos y la representacion de la Secretaria de la Contraloria.

Articulo 22

El proceso de entrega-recepcion no libera de la responsabilidad en que pudiese haber
incurrido el servidor publico saliente durante el desempefio de su cargo o0 comision; si
posteriormente se determina que existi6 irregularidad durante su gestiéon, se actuara de
conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

Articulo 23

En el supuesto de que el servidor publico municipal entrante se negare a firmar el Acta
Circunstanciada de Entrega-Recepcion correspondiente, se asentard dicha
circunstancia en la misma, continuandose en lo procedente con la entrega-recepcion
conforme a lo sefalado en el presente reglamento, ello sin perjuicio de las
responsabilidades a que pudiese ser sujeto de conformidad con lo que dispone la Ley
de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Articulo 24

En caso de que la informaciéon de los anexos para el Acta Circunstanciada de
Entrega-Recepcion no haya sido preparada por el responsable, ésta debera ser
integrada por personal dependiente del area que se entrega, sin que exista
responsabilidad por parte de éste de lo que se entrega.



Articulo 25

A la fecha de la entrega-recepcion, el servidor publico saliente no debera tener a su
cargo saldos pendientes por ningun concepto, tales como viaticos, anticipos, gastos por
comprobar, entre otros, y en caso de gque tenga a su cargo algun fondo revolvente,
debera reintegrarlo y solicitar el recibo correspondiente de la Tesoreria.

Articulo 26

Al momento de la entrega-recepcion, el servidor publico debera presentar en caso de
que cuente con ellos, sus credenciales o gafetes que lo acrediten como servidor
publico, para que sean inutilizados en presencia del representante de la Secretaria de
la Contraloria.

Asimismo, debera hacer entrega al servidor publico entrante de las llaves de oficinas,
escritorios, archiveros y cualquier otra que corresponda; ademas hara entrega fisica en
caso de que proceda, del vehiculo asignado para el cargo y de la documentacion
relativa al mismo, inventariando las condiciones en las que se entrega, y Si esta cuenta
con los aditamentos especiales o accesorios con los que fue entregado.

Capitulo Tercero
De los Momentos en que habra de Efectuarse
la Entrega-Recepcion

Articulo 27
El proceso de entrega-recepcion a que se refiere el presente ordenamiento, debera
realizarse en los siguientes momentos:

[. Alinicio y término del periodo constitucional de la administracion publica municipal.

II. En caso de licencia y/o separacion del cargo por tiempo indeterminado del
Presidente Municipal;

[ll. Cuando en los términos de ley se declare la desaparicibn o suspension del
Ayuntamiento;

IV. Cuando se declare la suspensiéon o revocacion del mandato del Presidente
Municipal;

V. En caso que los titulares de las Secretarias, Direcciones, Organismos Publicos
Descentralizados y Desconcentrados, y demas servidores publicos, sean removidos, se
separen del cargo o se haya expedido un nombramiento en favor de otra persona; y

VI. En caso de cualesquier cambio en la organizacibn municipal, que dé como
resultado el surgimiento de nuevas estructuras administrativas, juridicas, de
organizacion econémico-administrativa y presupuestales, que establezcan situaciones
de derecho y/o reasignacion de funciones y atribuciones a los sujetos obligados.



Capitulo Cuarto
Del Cambio de Gobierno y de la
Administracion Publica Municipal

Articulo 28

Cuando se trate del proceso de entrega-recepcion por la causal prevista en la fraccién
Il del articulo anterior, el Presidente Municipal entregara el despacho a quien
corresponda segun la ley, en presencia del Secretario General quien dara fe de los
hechos.

Articulo 29

Las dependencias y entidades que integran la administracion publica municipal,
deberan remitir a la Secretaria de Administracion, a mas tardar el ultimo dia habil del
mes de julio del afio en que concluye el ejercicio constitucional del Ayuntamiento, toda
la informacion relativa a los bienes, derechos y obligaciones con que cuentan para el
ejercicio de sus funciones, a efecto de que ésta proceda a su andlisis y cotejo con sus
registros, efectie en su caso las modificaciones pertinentes, y realice un inventario
pormenorizado de los bienes, derechos y obligaciones que integran el patrimonio
municipal.

Los formatos y manuales en los que se plasmard la informacion relativa a cada una de
las dependencias y entidades, deberan ser proporcionados por la Secretaria de
Administracion.

Articulo 30

A mas tardar el ultimo dia habil del mes de agosto del afio en que concluye la
administracion, la Secretaria de Administracion deberd presentar a la Comisién
Transitoria de Entrega-Recepcion, el inventario pormenorizado de los bienes, derechos
y obligaciones que integran el patrimonio municipal.

La comision transitoria hara entrega del inventario al Pleno del Ayuntamiento para que
sea turnado a las Comisiones Edilicias de Patrimonio Municipal y de Hacienda Publica,
para su estudio y dictamen.

Articulo 31

A mas tardar el dia 20 de septiembre del Gltimo afio de la administracion, el Pleno del
Ayuntamiento debera aprobar el dictamen sobre el estado que guarda la administracion
publica municipal, asi como de los bienes, derechos y obligaciones que conforman el
patrimonio municipal, y sus anexos que hubiere aprobado las Comisiones Edilicias de
Patrimonio Municipal y de Hacienda Publica.

Articulo 32

El Ayuntamiento saliente, mediante la Comisién Transitoria de Entrega-Recepcion,
debera hacer entrega al entrante, del dictamen aprobado sobre el estado que guarda la
administracion publica municipal, asi como de los bienes, derechos y obligaciones que
conforman el patrimonio municipal, y sus anexos, en un acto que se efectuara al dia
siguiente de la instalacion del nuevo Ayuntamiento.
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Articulo 33

El acto a que se refiere el articulo anterior, deberd ser circunstanciado en un Acta
Circunstanciada de Entrega-Recepcion, misma que sera firmada por los integrantes de
la Comisién Transitoria de Entrega-Recepcién de la administracién saliente, y de
recepcion por parte del Presidente Municipal y Sindico entrantes, pudiendo intervenir
como testigo de asistencia un representante de la Auditoria Superior del Estado de
Jalisco.

Articulo 34
El Acta Circunstanciada de Entrega-Recepcion, con sus anexos, se presentara en
cuatro tantos originales para distribuirse de la siguiente forma:

I. Al Presidente Municipal entrante;

II. Al Presidente Municipal saliente;

[ll. A la Secretaria de la Contraloria; y

IV. A la Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

Articulo 35

En la entrega-recepcion de la administracion publica municipal, los responsables de las
dependencias y entidades que sean removidos, se separen del cargo o se haya
expedido un nombramiento en favor de otra persona, deberan entregar al nuevo titular o
a quienes los sustituyan en sus funciones, un informe de los asuntos a su cargo y del
estado que guardan, y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que
tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, asi como la
documentacion y los archivos debidamente ordenados, clasificados y actualizados que
les correspondan, y todo aquello que por cualquier concepto corresponda al patrimonio
municipal.

La obligacion contenida en el parrafo anterior debe cumplirse el dia siguiente de la
instalacion del nuevo Ayuntamiento, y en el caso de que la entrega amerite mas tiempo,
se debera emplear el estrictamente necesario.

Articulo 36

En relacidon a los hechos que sucedan entre la fecha de corte de informacion y la fecha
de toma de protesta del nuevo Ayuntamiento, se deberd elaborar un Acta
Circunstanciada de Entrega-Recepcion en la que se detalle la situacion de los recursos
financieros, humanos, materiales, obras y programas, asi como de los asuntos juridicos
y generales que hayan presentado movimientos, misma que debera ser suscrita por el
servidor publico entrante y saliente, dos testigos y un representante de la Secretaria de
la Contraloria.

Articulo 37

Los documentos firmados por los nuevos titulares se aceptaran a manera de recibos y
s6lo acreditan la recepcion de los bienes, derechos y obligaciones entregados, sin que
esto exima a quienes entregan de las responsabilidades que legalmente puedan
proceder.
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Articulo 38

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, de conformidad con el siguiente procedimiento:

I. A mas tardar el dia 15 de octubre del afio del cambio de administracion, las
dependencias y entidades que integran la administraciébn publica municipal, deben
remitir a la Secretaria de Administracion la informacion relativa a los bienes, derechos y
obligaciones con que cuentan para el ejercicio de sus funciones, en los formatos y
manuales proporcionados por dicha Secretaria.

La Secretaria de Administracién colectarda, ordenara y procesara la informacién, para
elaborar el proyecto de inventario pormenorizado de los bienes, derechos vy
obligaciones que integran el patrimonio municipal;

II. A mas tardar el dia 31 de octubre del afio en que inicia el ejercicio constitucional del
Ayuntamiento, la Secretaria de Administracion debera entregar al Secretario General, el
inventario pormenorizado de los bienes, derechos y obligaciones que integran el
patrimonio municipal, a efecto de que éste de cuenta del mismo a los integrantes del
Organo de Gobierno del Ayuntamiento;

[ll. Mediante acuerdo del Ayuntamiento, la Secretaria General remitird a la Secretaria
de Administracion, el inventario aprobado por la administracion saliente, asi como el
inventario a que se refiere el punto anterior, para que con el apoyo de la Secretaria de
la Contraloria, proceda a realizar el cotejo de los mismos;

IV. A més tardar el dia 20 de noviembre del afio del cambio de administracion, la
Secretaria de Administracion debera entregar al Secretario General el resultado del
cotejo efectuado, a efecto de que éste de cuenta del mismo a los integrantes del
Organo de Gobierno del Ayuntamiento, y se turne el mismo a las Comisiones Edilicias
de Patrimonio Municipal y de Hacienda Publica, para que elaboren el dictamen final que
apruebe el cotejo efectuado entre el inventario pormenorizado del patrimonio, bienes,
derechos y obligaciones patrimoniales y financieras de la administracion publica
municipal saliente, y el inventario pormenorizado de los bienes, derechos y obligaciones
que integran el patrimonio municipal de la administracion, con las observaciones que
resulten debiendo anexar la relacién del estado en que se encuentran los bienes de
dominio publico con que cuenta el municipio; y

V. A mas tardar el dia 31 de diciembre del afio en que inicia el ejercicio constitucional
del Ayuntamiento, éste debera aprobar el dictamen a que se refiere el punto anterior, y
sus conclusiones deberan ser remitidas a la Auditoria Superior del Congreso del Estado
de Jalisco y a la Secretaria de la Contraloria para los efectos legales que correspondan.
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Capitulo Quinto
De la Comision Transitoria de Entrega-Recepcién y
de la Secretaria de la Contraloria

Articulo 39

Para el proceso de entrega-recepcion que lleve a cabo el gobierno y la administracion
saliente al gobierno y a la administracion entrante, se creara por parte del primero, una
Comision Transitoria de Entrega-Recepcion, misma que tendrd por objetivo verificar el
cumplimiento de las disposiciones del presente ordenamiento.

Articulo 40

La Comision Transitoria de Entrega-Recepcion estara integrada por el Presidente
Municipal o quien el designe, quien presidira sus trabajos; el Sindico, el Secretario de
Administracion y el Secretario de la Contraloria, quien fungird como Secretario de la
misma.

Los miembros titulares de la Comision Transitoria de Entrega-Recepcion, podran
nombrar a un suplente para que acuda a las reuniones, debiendo acreditarlo ante la
Secretaria de la Contraloria por escrito.

Para casos especificos podran asistir invitados a las sesiones de la Comision
Transitoria de Entrega-Recepcion, a juicio de ésta, entre los cuales participaran, en
caso de existir, los integrantes del Comité de Enlace de la administracion entrante,
mismos que asistirdn como observadores.

Articulo 41

La Comision Transitoria de Entrega-Recepcion debera quedar integrada a mas tardar al
31 treinta y uno de mayo inmediato anterior a la fecha en que deba efectuarse el
cambio de gobierno y administracion publica municipal, misma que debera reunirse al
menos una vez al mes para evaluar el grado de avance de los trabajos a su cargo, esto
sin perjuicio de que pueda reunirse dentro de ese lapso, las veces que asi se considere
necesario.

Articulo 42

Las convocatorias a las reuniones de trabajo de la Comisién Transitoria de
Entrega-Recepcion, seran realizadas por escrito signado por el Secretario de la
Contraloria y deberan contener por lo menos:

I. Lugar y fecha de expedicion;
II. Lugar, fecha y hora de la celebracion de la reunion; y
[ll. Orden del dia.

Articulo 43

La Comisién Transitoria de Entrega-Recepcion sesionara validamente con la asistencia
de la mayoria de sus miembros, propietarios o suplentes; y los acuerdos que tome
seran validos con el voto de la mayoria de los que estén presentes.
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En caso de empate en la votacion, el Presidente Municipal o su suplente, tendra el voto
de calidad.

Articulo 44

De las reuniones de la Comision Transitoria de Entrega-Recepcion, el Secretario de la
Contraloria levantard la minuta correspondiente, misma que debera contener por lo
menos:

I. Lugar, fecha y hora de celebracion;
II. Nombre y firma de los asistentes; y
[ll. Asuntos tratados y acuerdos tomados.

Articulo 45

A cargo de la Comision Transitoria de Entrega-Recepcion, estara la programacion,
coordinacion y supervision de las actividades que las dependencias deberan realizar
para el cumplimiento de sus obligaciones con relacion al proceso de entrega-recepcion.

Todos los documentos, archivos, bienes y programas, deberan presentarse
debidamente ordenados a la Comision Transitoria de Entrega-Recepcion, en los plazos
que ésta vaya determinando y que no excedan de los establecidos por este
ordenamiento, a efecto de que realice el analisis y la evaluacion correspondiente.

Articulo 46

El Presidente Municipal electo podrd integrar un Comité de Enlace con la administracion
saliente, para efecto de conocer los avances de los trabajos a cargo de la Comision
Transitoria de Entrega-Recepcion.

El Comité de Enlace sera convocado a las reuniones de ésta a través del Presidente
Municipal electo; y sus integrantes deberan ser acreditados por escrito dirigido a la
Comision Transitoria de Entrega-Recepcion, a través del Secretario de la Contraloria.

Articulo 47

En el caso de que el Congreso del Estado de Jalisco emita una normatividad especial
que contenga las bases de como se deberan llevar a cabo los procesos de
entrega-recepcion al finalizar las administraciones respectivas, la Comisién Transitoria
de Entrega-Recepcion debera apegarse a la misma.

Articulo 48

La aplicacion del presente reglamento se hara bajo la direccion, supervision y
coordinacion de la Secretaria de la Contraloria, que sera auxiliar de la Comision
Transitoria de Entrega-Recepcion que para tal efecto se conforme.

Sera la Secretaria de la Contraloria la encargada de proporcionar la orientacién técnica
y la capacitacion necesaria para la preparacion y revision de la documentacion
respectiva e intervendra en el acta que se formule para dar constancia de la
entrega-recepcion.
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Articulo 49

Las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados
deberan remitir directamente a la Secretaria de Administracion y a la Secretaria de la
Contraloria, copia impresa o electronica de los documentos, archivos, relaciones de
bienes, programas y demas documentacidon comprobatoria, para que ésta Ultima
presente los mismos debidamente ordenados a la Comisién Transitoria de
Entrega-Recepcion, a fin de que se realice el analisis y la evaluacion correspondiente.

En caso de que la Secretaria de Administracion detecte alguna insuficiencia en la
informacion remitida, debera hacerlo del conocimiento de la dependencia, Organismo
Publico Descentralizado y/o Desconcentrado que corresponda, para su solventacion en
un plazo que no debera exceder de 3 tres dias habiles.

Articulo 50

Cuando durante el periodo de cada gobierno y administracion puablica municipal, se
lleven a cabo procesos de entrega-recepcion intermedios por la realizacion de nuevos
nombramientos, sera aplicable en lo conducente el presente reglamento, y la Secretaria
de la Contraloria serd la encargada de vigilar que se dé cumplimiento al mismo,
atendiendo a que en un proceso intermedio no se realiza un cambio de administracion,
sélo se realiza una sustitucion del funcionario.

Articulo 51

Para solicitar la intervencion de la Secretaria de la Contraloria en procesos de entrega
recepcion intermedios, deberd remitirse oficio a ésta con un minimo de 5 cinco dias
previos al proceso y solo en casos de extrema urgencia podra variar la formay el plazo.

Articulo 52

La Secretaria de Administracion asistira para el caso de bienes que no se encuentren
inventariados o estén en proceso de registro y/o hubieren sido recibidos o adquiridos
durante el encargo de la administracion, a efecto de que se entreguen oficialmente a
través de un acta de entrega-recepcion complementaria, a la administracion que recibe,
misma que realizara a la brevedad el registro o inventario correspondiente, debiendo
informar de este hecho a la Secretaria de la Contraloria.

Articulo 53

La Secretaria de la Contraloria podra intervenir en el ambito de su competencia para
verificar y solicitar en cualquier momento, el debido cumplimiento de las disposiciones
del presente ordenamiento.

Capitulo Sexto
Del Acta de Entrega-Recepcidon y sus Anexos

Articulo 54
Para que el Ayuntamiento y demas servidores publicos puedan llevar a cabo la
entrega-recepcion, habran de atender al formato del Acta Circunstanciada de Entrega-
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Recepcion, mismo que se presenta como anexo unico del presente ordenamiento, asi
como a los anexos que correspondan, los cuales les seran entregados y explicados por
parte de la Secretaria de Administracion.

Articulo 55
Para la entrega-recepciéon de cualquier servidor publico obligado, se procedera a la
elaboracion del Acta Circunstanciada de Entrega-Recepcion y sus anexos
correspondientes, debiendo ser firmados por los servidores publicos entrantes y
salientes.

Articulo 56

Cada titular serd el responsable de autorizar, coordinar, asi como adjuntar al Acta
Circunstanciada de Entrega-Recepcion, los juegos de anexos ya elaborados por cada
uno de los directores, subdirectores, jefes de departamento y demas mandos medios de
cada una de las dependencias que la integran, como a continuacion se describe:

I. Un ejemplar en original para la Comision Transitoria de Entrega-Recepcidén en caso
de cambio del gobierno y de la administracién publica municipal, mismo que quedara en
resguardo de la Secretaria de la Contraloria. TratAndose de procesos intermedios, un
ejemplar en original para resguardo de la Secretaria de la Contraloria;

II. Dos ejemplares en original, para entregar un juego al titular entrante y otro juego al
titular saliente; y

[ll. Un ejemplar en copia para resguardo del area o dependencia.

Todas las hojas de cada tanto que se forme incluyendo el Acta Circunstanciada de
Entrega-Recepcién y sus anexos, deberan estar debidamente foliadas en forma
consecutiva y rubricadas en forma autégrafa por quienes hayan intervenido en el acta.

Articulo 57
Toda la informacion que contengan los formatos, debera estar actualizada a la fecha en
que se realice la entrega-recepcion.

Articulo 58

Si alguna dependencia cuenta con informacion impresa y/o en medio magnético o
digital sobre lo que se esté solicitando los formatos de los anexos al Acta
Circunstanciada de Entrega-Recepcion, y la misma cumple con los requisitos
solicitados, no sera necesario incluirla en estos, sino que podra asentarse en la caratula
del formato la leyenda “Se anexa informacién impresa y/o en medio magnético o digital”,
debiéndose sefalar en cada uno de éstos, el nombre de la dependencia o el area a la
que pertenece, su numero de identificacion, y una breve descripcion de la informacion
contenida.

Articulo 59

Todas las dependencias sin excepcion deberan llenar todos los formatos que
correspondan a su funcion, y en caso de que se determine que algin formato no es
acorde a las actividades que desempefian, debera anotarse en la relacion de anexos la
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leyenda “No aplica para la dependencia”; lo anterior con la finalidad de evitar que falte
dentro de la relacion algin anexo.

Articulo 60

Respecto de los bienes muebles que se tengan asignados, se anexara el inventario
proporcionado por la Direccién de Administracion de Bienes Patrimoniales, dependiente
de la Secretaria de Administracion, con independencia de cotejar materialmente su
congruencia con los bienes existentes.

Articulo 61

Todos los anexos al Acta Circunstanciada de Entrega-Recepcion deberan mostrar al
calce, la dependencia a la que pertenecen, el nombre, firma y puesto de la persona que
los elabord, asi como el nombre, firma y puesto del servidor publico responsable de los
mismos.

Articulo 62

De existir informacion adicional en alguna dependencia o entidad que no pueda ser
incluida en alguno de los anexos aqui establecidos, debera informarse a la Secretaria
de la Contraloria, a efecto de que esta determine lo conducente.

Articulo 63

En la elaboracién del Acta Circunstanciada de Entrega-Recepcion, se debera utilizar
papel oficial y cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de cada renglén; una
vez verificado su contenido, debera ser firmada por el servidor publico que entrega y el
que recibe, dos testigos que laboren en la oficina que se entrega y el servidor publico
de la Secretaria de la Contraloria que acuda para dar constancia del acto a celebrarse.

Articulo 64
Todas las personas que intervengan en el acta deberan identificarse plenamente, lo
cual podra hacerse con credencial de elector, pasaporte o cédula profesional.

Articulo 65

Cuando se trate del proceso de entrega-recepcion de la administracion publica
municipal, la informacién contenida en el Acta Circunstanciada de Entrega-Recepcion y
sus anexos deberd ser presentada ademds, en uno o varios discos compactos, 0 en
cualquier otro medio digital o analogo, mismos que deberan tener una portada y
contraportada conteniendo al menos el Escudo del Municipio, la mencion de que se
trata del proceso de entrega-recepcion y el periodo de la administracion que entrega.

El Acta Circunstanciada de Entrega-Recepcion y sus anexos o, en su caso, el medio
digital que contenga dicha informacion, son los Unicos medios a través de los cuales se
soportara el proceso, siendo improcedente la utilizacion de cualquier otro medio para
presentar la informacién de dicho evento, salvo que la Secretaria de la Contraloria
establezca excepcion o salvedad.
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Articulo 66

Cuando se trate del cambio de administracion, el titular de cada dependencia debera
implementar un programa de trabajo por area de responsabilidad que tenga, con el
propdsito de planear las actividades relativas al proceso de entrega-recepcion, de
conformidad con lo que establezca para tal efecto la Comisidn Transitoria de
Entrega-Recepcion o la Secretaria de la Contraloria.

Articulo 67

La Secretaria de la Contraloria sera la encargada de impartir la asesoria y capacitacion
necesaria al personal que se designe en cada una de las dependencias, respecto de las
actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion, cumpliendo
con lo establecido en el presente reglamento, y lo que disponga la Comisién Transitoria
de Entrega-Recepcion.

Capitulo Séptimo
De la Verificacion de la Informacion y Responsabili  dades

Articulo 68

En un plazo improrrogable de 5 cinco dias habiles siguientes a la fecha de la
entrega-recepcion, el servidor publico entrante debera verificar y cotejar la informacion
recibida y, en su caso, informar a la Secretaria de la Contraloria de cualquier presunta
insuficiencia, para que ésta a su vez proceda de conformidad a sus atribuciones.

Articulo 69

En caso de que el servidor publico saliente se niegue o no se presente a hacer las
aclaraciones pertinentes se procedera conforme a lo establecido por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Articulo 70

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones del presente reglamento y de las
que deriven del mismo, serd sancionado en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
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Anexo Unico
Formato de Acta de Entrega- Recepcion.

Municipio de Guadalajara, Jalisco
Acta Circunstanciada de Entrega—Recepcion

En el Municipio de Guadalajara, Jalisco, siendo las _ (1) horas del dia (2)_ de
(3) del _ (4) __, estando debidamente constituidos en las oficinas que
ocupa (5) , Situada en
(6) , Guadalajara, Jalisco, a efecto de llevar a cabo el acto de
entrega-recepcion, el C. (7) , quién hace entrega del
cargo de (8) y del area correspondiente al C.
9) , quien lo recibe a partir de esta fecha con motivo
del nombramiento de que fue objeto por parte del C. (20) ,
(11) para ocupar la titularidad del puesto, identificandose
con (12) el primero y con:
(13) el segundo, domiciliados en

(14) y en (15)

respectivamente y quienes manifiestan la entrega y aceptacion del cargo a la fecha de
|a presente acta.---------=mmm s e
Para los efectos de la misma, se entendera que el servidor publico entrante es la
persona que recibe y el servidor publico saliente, es el que entrega. -------------=-=--==------

Acto seguido los servidores publicos, entrante y saliente, designan como testigos de

asistencia a los C. (16) y al

C. a7 , identificAndose  con
(18) el primero y con (29)

el segundo, domiciliados en (20) y en

(21) respectivamente. ----------------=-m-mm-—-

De conformidad con el segundo parrafo del articulo 47 del Reglamento para la Entrega -
Recepcion de la Administraciéon Publica y el Patrimonio Municipal de Guadalajara,
interviene en este acto por parte de la Secretaria de la Contraloria, el

(22) , para actuar de acuerdo a las
atribuciones que le CorresSPONUEN. —---m-mmmmmm o e
Acreditadas la personalidad con que comparecen los participantes, se procede a la
entrega - recepcion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados para
el ejercicio de sus atribuciones legales, asi como de los asuntos de su competencia por
lo que, para estos efectos se hace entrega de los formatos, anexos y documentacion
respectiva conforme a la relacion que a continuacion se menciona.----------------=-=---------
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Relacion de Anexos

1. Recursos Materiales

1.A Relacién de mobiliario de oficina, equipo de oficina, equipo de transporte, equipo de
computo, equipo de radiocomunicaciéon, herramientas, maquinaria, entre otros.
1.B Inventario general de almacén.

1.C Relacion de sistemas computacionales.

1.D Bienes inmuebles propios.

1.E Bienes inmuebles otorgados en arrendamiento.

1.F Bienes inmuebles otorgados en comodato.

1.G Bienes inmuebles arrendados por el municipio.

1.H Relacién de armamento.

1.1 Relaciéon de municiones.

1.J Inventario de semovientes.

2. Recursos Humanos

2.A Organigrama general por dependencia.

2.B Plantilla de personal.

2.C Sueldos no entregados por dependencia.

2.D Personal con licencia, permiso o comision.

2.E Personal con vacaciones pendientes de disfrutar.
2.F Personal comisionado “De” o “A” otras oficinas.
2.G Personal suspendido sin goce de sueldo.

2.H Personal incapacitado.

3. Programas de Inversion de Obra Publica
3.A Obras en proceso con recursos municipales.
3.B Obras en proceso con recursos externos o mixtos.

4. Contratos y Convenios

4.A Contratos y convenios vigentes.

4.B Contratos y convenios no vigentes.

4.C Contratos con problemas de finiquito.

4.D Servicios publicos concesionados.

4.E Obligaciones y compromisos a cargo del municipio.

5. Proyectos

5.A Estudios, proyectos y programas en ejecucion.
5.B Programas diversos en proyecto.

5.C Obras en proyecto.

6. Asuntos en Tramite
6.A Asuntos en tramite por dependencias.
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7. Archivo General

7.A Archivos en resguardo.

7.B Relacion de leyes, reglamentos y acuerdos de aplicacion vigentes, manuales de
organizacioén, politicas, libros y normas de administracion interna.
7.C Relacion de formas valoradas.

7.D Relacién de sellos oficiales.

7.E Relacion de documentacion enviada a Archivo Municipal.

7.F Relacion de fianzas vigentes.

7.G Padrén de Contratistas.

7.H Padron de Proveedores.

7.1 Padron Fiscal.

7.J Padron de Licencias.

8. Presupuestos de Ingresos y Egresos
8.A Presupuesto municipal.

9. Recursos Financieros

9.A Estado financiero a la fecha de la entrega.

9.B Cuentas bancarias, inversiones, depositos, titulos u otros.
9.C Conciliacién de cuentas de cheques resumida.

9.D Detalles de cuentas de inversion.

9.E Cheques expedidos sin entregar.

9.F Cuentas de administracion.

9.G Derechos a favor del municipio.

9.H Fondos revolventes.

9.1 Estado de deuda publica.

9.J Estado que guardan las participaciones y aportaciones federales y estatales.
9.K Relacion de pagos realizados por anticipado.

9.L Depésitos en garantia.

El (23) , bajo protesta de decir verdad manifiesta haber
proporcionado sin omisién alguna todos los elementos necesarios para la formulacion
de la presente acta. La presente entrega no implica liberacibn alguna de
responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por autoridad competente con
POStErioridad. ---==-==mmm e e e
El (24) , recibe con las reservas de ley, instalaciones,
mobiliario, equipo de oficina y documentos que se precisan en el contenido de la
PresSente acta Y SUS ANEX0S . —mnmnmmmmmm oo e e
Asimismo y en base a lo dispuesto por fraccion XXII del articulo 61, de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, el servidor publico
entrante, cuenta con 5 dias para verificar inventarios y en caso de detectar los faltantes,
hacerlo del conocimiento de la Sindicatura Municipal y de la Secretaria de la
Contraloria, —-=m-mmmmmm oo
Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que constatar se da por
concluida a las (25) horas del dia en que dio inicio, firmando para constancia
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ENTREGA RECIBE

(26) (27)

Por la Secretaria de la Contraloria:

(28)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(29) (30)

Esta hoja de firmas pertenece al Acta Circunstanciada de Entrega-Recepcion del cargo
de de fecha

(1) Hora de inicio del acta

(2) Dia

(3) Mes

(4) Ano

(5) Dependencia de que se trate

(6) Domicilio de la dependencia

(7) Nombre del servidor publico que entrega

(8) Nombre del cargo que se entrega

(9) Nombre del servidor publico que recibe

(10) Nombre del funcionario que hace el nombramiento

(11) Nombre del cargo del funcionario que hace el nombramiento
(12) Documento de identificacion del servidor publico que entrega
(13) Documento de identificacion del servidor publico que recibe
(14) Domicilio del servidor publico que entrega

(15) Domicilio del servidor publico que recibe

(16) Nombre del primer testigo

(17) Nombre del segundo testigo

(18) Documento de identificacion del primer testigo

(19) Documento de identificacion del segundo testigo

(20) Domicilio del servidor publico del primer testigo

(21) Domicilio del servidor publico del segundo testigo
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(22) Nombre del servidor publico que interviene por parte de la Secretaria de la
Contraloria

(23) Nombre del servidor publico que entrega

(24) Nombre del servidor publico que recibe

(25) Hora en gue se cierra el acta

(26) Firma del servidor publico que entrega

(27) Firma del servidor publico que recibe

(28) Firma del servidor publico que interviene por parte de la Secretaria de la
Contraloria

(29) Firma del primer testigo

(30) Firma del segundo testigo

Algunos de los anexos estan formulados para ser llenados exclusivamente por
determinadas dependencias.

El resto de los anexos aplican en general a todas las dependencias.

Todos los anexos deberan llenarse con todos los requisitos que se solicitan en cada
uno de los formatos.

Tercero. Se autoriza a los ciudadanos Presidente Municipal y Secretario General de
este Ayuntamiento, a la firma de la documentacion inherente al cumplimiento del
presente ordenamiento municipal.

Articulos Transitorios
Primero. Publiquese el presente ordenamiento en la Gaceta Municipal de Guadalajara.

Segundo. El presente ordenamiento entrara en vigor a los 15 quince dias siguientes de
su publicacion en la Gaceta Municipal de Guadalajara.

Tercero. Se instruye al Secretario de la Contraloria y al Secretario de Administracion, a
efecto de que elaboren los formatos correspondientes, a cada uno de los anexos del
Acta Circunstanciada de Entrega-Recepcion, dentro de los 30 treinta dias siguientes a
la fecha en que entre en vigor el presente reglamento y de conformidad con el mismo.

Cuarto. Quedan derogadas las disposiciones de orden municipal que se opongan a lo
establecido en el presente reglamento.

Quinto. Instruyase al Secretario General para que en ambito de sus atribuciones de a
conocer a las dependencias involucradas en los procesos de entrega-recepcion el
presente reglamento, en un término improrrogable de 2 dos meses a patrtir de la entrada
en vigor del presente ordenamiento.
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Sexto. Una vez publicado el presente reglamento, remitase un tanto al Congreso del
Estado de Jalisco, para los efectos ordenados en la fraccion VII del articulo 42 de la Ley
del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Para su publicacion y observancia, promulgo el Reglamento para
la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica y el Patrimonio
Municipal de Guadalajara y la Reforma al Reglamento del
Ayuntamiento de Guadalajara, Jalisco, a 01 del mes de marzo 2012.

(Ruabrica)
FRANCISCO DE JESUS AYON LOPEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DE GUADALAJARA

(Rubrica)
ROBERTO LOPEZ LARA
SECRETARIO GENERAL
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