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Aprobacion: 31 de mayo de 2006.

Publicado: 09 de junio de 2006.

] Vigente: 10 de junio de 2006.
Ultima Reforma Publicada: 31 de julio de 2018.

REGLAMENTO DEL PROCESO DE ENTREGA Y RE’QEPCIéN
PARA EL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA,
JALISCO

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1°. Las disposiciones de este reglamento son de orden publico, y se
expiden con fundamento en los articulos 115 fraccion IT y 134 de /la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 fraccion II, 90 y 92
de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, 1, 4, 7, 9 fraccion II, 10, 49
fracciones 1, V, VI, VII y demads aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 16, 17 y 37 fraccion II, y 40 fraccion II
de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco, 1, 2 y 7 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus
Municipios, 2, 3 fraccion IX, 46, 47 y 48 fracciones X y XI, 50, 52 fracciones I,
III, V y XIII de la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del

Estado de Jalisco.
(Reforma aprobada publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

Articulo 2°. El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria para
todos los Servidores Publicos Municipales y Organismos Publicos Descentralizados que
se encuentren obligados a efectuar el proceso de Entrega y Recepcion matera del
presente Reglamento, y tiene como objeto en la renovacion del Ayuntamiento y de la
Administracion Pablica Municipal, asi como en la sustitucion de los servidores publicos
en un cargo, se realice un proceso de entrega y recepcién completo, agil y veraz.

Articulo 3°. Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:
I. Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco;

I1. Municipio: El Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco;
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ITI. Gobierno Municipal: la Administracion Publica del Ayuntamiento;
IV. Comision: La comisidon de Entrega y Recepcion del Ayuntamiento;
V. Comité: El Comité de Enlace de la Administracidon entrante;

VI. Contraloria: La Contraloria Municipal como organo de control interno;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

VII. Contralor: El Contralor Municipal;

VIII. Reglamento: El presente Reglamento del proceso de Entrega y Recepcién para el
Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco;

IX. Manual: El Manual de Organizacion del Proceso de Entrega y Recepcion para el
Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco;

X. Dependencias: Las diferentes Dependencias del ayuntamiento;
XI. O.P.D Organismos Publicos Descentralizados del Ayuntamiento.

XII. Ley: Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de

Jalisco; y
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

XIII. Delegados y Agentes Municipales: A los delegados y agentes Municipales de las
Diferentes Delegaciones y Agencias del Municipio.

Articulo 4°. La aplicacién del presente Reglamento le compete a la Contraloria y a la
Comisidn y tienen por objeto definir las acciones que se deberan observar y se habran
de seguir por parte de los titulares de las dependencias, a efecto de asegurar un
proceso ordenado para la entrega y recepcion de los bienes y recursos encomendados al
Gobierno Municipal, Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados de
conformidad al Manual que para el efecto se dicte por parte de la Contraloria.

Articulo 5°. La entrega y recepcion es el procedimiento administrativo de
interés publico y de cumplimiento obligatorio, a través del cual cada servidor
publico obligado a realizarla, al separarse en forma definitiva de su cargo o
comision, prepara y entrega los recursos humanos, materiales, financieros,
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documentos y demas informacion generada en el ejercicio de sus funciones, a
quien lo sustituya.

E/ procedimiento de entrega y recepcion debera llevarse a cabo en cualquier
tiempo que suceda la sustitucion del servidor piblico obligado, pero cuando
se dé por cambio del Gobierno Municipal formara parte del proceso que en lo

particular establece el presente Reglamento.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

Articulo 5° Bis. La entrega y recepcion se llevara a cabo levantando un acta

circunstanciada en los formatos establecidos por la Contraloria, a quien:
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

L- Sustituya al servidor publico en sus funciones;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

IL.- Designe el Comité de Enlace;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

II1.- Designe el Presidente Municipal electo,;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

IV.- Ante su superior jerarquico en caso de ratificacion del servidor publico; o
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

V.- En su defecto, a Ia Contraloria.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

Articulo 5° Ter. Para lo no previsto en el presente Reglamento se aplicara de

manera supletoria:
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

I.- La Ley General de Responsabilidades Administrativas;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

I1.- La Ley de Entrega-Recepcion del Estado y sus Municipios;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

III.- La Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de

Jalisco;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

IV.- El ordenamiento municipal que determine la organizacion de /la
administracion publica municipal; y
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(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

V.- Los ordenamientos municipales de los OPD.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

Articulo 6°. Para el proceso de entrega y recepcion que lleve a cabo el gobierno y la
administracion saliente al gobierno y a la administracién entrante, se creara la Comision
de entrega y recepcidén, misma que tendra por objetivo verificar el cumplimiento de la
disposiciones del presente ordenamiento, asi como de la exacta aplicacion del Manual de

Entrega y Recepcion.

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

Articulo 7°. La comision estara integrada por:
1. El Presidente Municipal, quien presidira sus trabajos;

II. Por un Regidor de cada partido representado en el Ayuntamiento y en caso

de que existan Regidores Independientes, un Regidor que los represente.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

III. Por el Sindico;
IV. El Secretario General del Ayuntamiento;

V. El Tesorero;

VI. Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

VII. Por el Contralor quien fungird como Secretario de la misma.
Los funcionarios antes mencionados podran nombrar a un suplente acreditandolo ante

la Contraloria por escrito.

Articulo 8°. La comisién debera quedar integrada a mas tardar en treinta dias
posteriores a la eleccion de municipes, misma que debera reunirse al menos una vez al
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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 9°. El Contralor, como Secretario de la Comision sera la responsable
de:

(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

I.- Coordinar las acciones del proceso de Entrega y Recepcion.
I1.- Elaborar el plan de trabajo para la Entrega y Recepcion.

III.- Expedir y mantener actualizado el Manual operativo de Entrega y
Recepcion, siempre y cuando no se contravengan las disposiciones generales

del presente reglamento;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

IV.- Vigilar el cumplimiento y la correcta aplicacion del Manual Operativo de Entrega y
recepcion.

V.- Resolver las dudas relativas al proceso y los procedimientos de Entrega-

Recepcion;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

VI.- Elaborar las observaciones y en su cado turnar al Sindico para que se finquen las
responsabilidades que al efecto correspondan.

VIL.- Designar un representante para participar en la firma del Acta de Entrega y

Recepcion de las dependencias y O.P.D. sin que ello implique validacidon alguna al
contenido de la misma.

VIIL.- Ejecutar los acuerdos de la Comision y hacer de su conocimiento los

asuntos que le competen.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

Articulo 10°. Las convocatorias a las reuniones de la Comisidon seran realizadas por
escrito por el Controlador y debera contener por lo menos:

I. Lugar y fecha de expedicion;

I1. Lugar, fecha y hora de la celebracion de la reunion; y
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III. Orden del dia.

Articulo 11°, La comisidon de reunira validamente con la asistencia de la mayoria de
sus miembros, propietarios o suplentes; los acuerdos que tome seran validos con el
voto de la mayoria de los que estén presentes. En caso de empate en la votacion, el
presidente Municipal o su suplente, tendran el voto de calidad.

Articulo 12°. De las reuniones de la Comision, el Contador levantara la minuta
correspondiente, misma que debera contener por lo menos

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

Articulo 13°. El Presidente Municipal electo podra integrar un Comité de Enlace con
la administracion saliente, para efecto de conocer los avances de los trabajos a cargo
de la Comision de Entrega y Recepcion.

Articulo 14°. En caso de que el Comité de Enlace, requiera informacion previa a la
Entrega y Recepcién de la Administracién publica Municipal, esta se solicitara por
escrito a la comisién, quien a su vez determinara, si se autoriza, se niega o se entrega
en forma parcial.

Articulo 15°. El Comité de Enlace estara integrado por un nimero de personas que no
rebase el de los integrantes de la comisién de Entrega y Recepcion y sera convocado a
las reuniones de esta a través del presidente Municipal electo y sus integrantes deberan
ser acreditados por escrito dirigido a la Comision, a través del Contralor.

Articulo 16°. A cago de la Comisidon estara la Programacion, coordinadora vy
supervision de las actividades que las dependencias deberan realizar para el
cumplimiento de sus obligaciones con relacién a los procesos de entrega y recepcion.

Todos los documentos, archivos, bienes y programas, deberan presentarse debidamente
ordenados a la comisién en los plazos que esta vaya determinando, a efecto de que
realice el andlisis y la evaluacion correspondiente.
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Articulo 17°. Sera la Contraloria la encargada de proporcionar la orientacion técnica y
la capacitacion necesaria para la preparacién y revision de la documentacion respectiva
e intervendra en el acta que se formule para dar constancia de la entrega y recepcion.

Articulo 18°. Se deroga.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

Capitulo Tercero
De los Obligados a Efectuar Proceso de Entrega y Recepcion

Articulo 19°. Son servidores publicos municipales obligados a efectuar el proceso de
entrega y recepcion de los cargos que conforman el gobierno y la administracion publica
municipal:

I. El Presidente Municipal;

II. Los Regidores;

III. El Sindico;

IV. El Secretario General;

V. El Tesorero;

VI. El Contralor;

VI.- Los Oficiales Mayores;

VI Bis. El Comisario de la Policia Preventiva Municipal;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

VI Ter. El Fiscal Ambiental de Tlajomulco;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

VII. Los Coordinadores Generales;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

VIII.- Los Directores Generales;

IX.- El Secretario Particular;
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X.- Los Directores de Area ;
XI.- Los Delegados y Agentes Municipales;

XII.- Los Jefes de Departamento y demads mandos medios relacionados con el
manejo y/o control de bienes financieros o patrimoniales, asi como /los

titulares de los Organismos Publicos Descentralizados del Municipio.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

Articulo 20°. Cuando la entrega y recepcion se dé por cambio de gobierno y
de la administracion piublica municipal, el proceso se hara en lo que se refiere
al gobierno municipal, por parte del Ayuntamiento; y por la administracion

publica municipal, por los titulares de:
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

I. La Secretaria General;
II. La Sindicatura;
III. La Tesoreria;

IV. La Contraloria;

V. La Comisaria de la Policia Preventiva Municipal;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

VI. La Fiscalia Ambiental de Tlajomulco;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

VII. Las Coordinaciones Generales;
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

VIII. Las Direcciones Generales; y
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

IX.- Los OPD.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)
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Comprendiendo la entrega de las areas adscritas a ellas, esto sin perjuicio de la
responsabilidad que tiene cada servidor publico obligado conforme al articulo anterior,
de la informacion que presente respeto de su dependencia.

Articulo 21°, Los servidores enunciados en el articulo que precede deberan elaborar
los informes referentes a los asuntos de su competencia. La situacion laborar del
personal adscrito a las 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 y, en
general, de todos los aspectos técnicos y administrativos de la dependencia o cargo que
entregan conforme al Manual de entrega y recepcidon que se expida para tales efectos, a
fin de que los procesos de entrega y 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 quienes habra de relevarlos en los cargos correspondientes

Articulo 22°. Cuando se trate de proceso de entrega y recepcion intermedios dentro
del periodo de gestidn del gobierno y de la administracién publica municipal, deberan
realizarse en un plazo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha en que
renuncie o se le notifique su separacion del cargo al servidor publico saliente.

Articulo 23°. De cada proceso de entrega y recepcion que se realice, se levantara el
Acta Circunstanciada correspondiente, misma que debera ser firmada por los servidores
publicos salientes y entrantes, los testigos correspondientes y el representante de al
Contraloria que asista para dar constancia.

Articulo 23° Bis. Cuando un servidor publico que se vaya a separar
temporalmente de su cargo o comision por mas de noventa dias habiles
continuos, debera llevarse a cabo el procedimiento de entrega y recepcion
previsto en el presente Reglamento, al servidor publico que lo sustituya

durante el tiempo que dure la separacion.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

Articulo 23° Ter. Al regresar el servidor publico titular, debera entregadrsele
los recursos humanos, materiales, financieros, documentos y demas

informacion con las formalidades previstas en el presente Reglamento.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

Articulo 23° Quater. Cuando un servidor piblico se vaya a separar
temporalmente de su cargo o comision por un periodo menor a noventa dias
habiles continuos, solo se levantara un acta circunstanciada del hecho con la
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intervencion de la Contraloria Municipal debiendo tomar las previsiones
necesarias garantizar la continuidad del funcionamiento de la dependencia de

que se trate.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

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

Articulo 24°. Al finalizar el periodo de gobierno y de la administracion publica
municipal, correspondiente al Ayuntamiento realizar la entrega al Ayuntamiento

Entrante, de los bienes, derechos y obligaciones que integran el patrimonio municipal,
pudiendo hacerlo mediante Comisiones formadas para tal efecto.

Articulo 25°. El Sindico del Ayuntamiento saliente entregara al Sindico entrante, las
oficinas y bienes que estuvieran bajo su resguardo, asi como el listado del personal que
tuviera adscrito.

Articulo 26°. Los Regidores Salientes realizaran la entrega fisica, material y
documental propiedad municipal al Contralor Saliente a efecto de que se integren a la
entrega que el Gobierno Municipal saliente realice al Gobierno Municipal entrante.

Articulo 27°. Los titulares de las dependencias de la administracién publica municipal y
OPD seran responsables de la entrega fisica al nuevo titular o a la persona que se
designe por el Presidente Municipal entrante, de los recursos materiales, financieros, asi
como un listado de los recursos humanos a su cargo y de todo aquello por cualquier
concepto corresponda al patrimonio municipal.

Articulo 28°. En cada una de las dependencias se debera designar a una persona que
coordine las tareas de preparacion de la informacién y de todas las acciones de
planeacién, organizacién e integracidon respectivas, los titulares de las dependencias
solicitaran a sus directores y jefes de departamento que nombren a su vez un
responsable que sera el contacto directo con el coordinador.

Articulo 29 °. Las entregas a que se refiere el articulo 27 del presente Reglamento

deberan efectuarse al dia siguiente de la instalacién del Ayuntamiento; solo en caso de
que la conclusidon amerite mas tiempo, se tomara el estrictamente necesario.

10
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Capitulo Quinto
De las Sanciones

Articulo 30°. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones del presente
Reglamento y de las que deriven del mismo, sera sancionado en los términos
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado del Estado de

Jalisco.
(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- El presente Reglamento, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal.

Articulo Segundo.- En caso de que el presente Reglamento sea publicado después del
31 de agosto del 2006, la Comision para el cambio de administracion 2004-2006 debera
integrarse dentro de los 15 dias siguientes a su publicacion.

TABLA DE REFORMAS

TRANSITORIOS

(Reforma publicada el 31 de julio del 2018 en la gaceta municipal)

Primero.- El presente Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal y se derogan todas aquellas disposiciones municipales en contrario.

Segundo.- Se abroga el Manual de Organizacién del Reglamento del Proceso de
Entrega y Recepcion para el Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco, publicado en la
Gaceta Municipal, bajo el III, publicacion LXXI, de fecha 09 de junio del afio 2006 y sus
reformas.

Tercero.- En términos de lo previsto en el articulo 45 de la Ley del Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Contralor debera revisar y
emitir un nuevo Manual de Organizacidon de entrega - recepcion para el Municipio de
Tlajomulco de Zuniga, Jalisco, acorde con lo previsto en el presente Decreto, lo cual

11
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debera ser informado a la Comisién de Entrega y Recepcion del Ayuntamiento para
efectos del proceso de entrega y recepcion por la conclusion del periodo constitucional
del Gobierno Municipal 2015 - 2018.

Cuarto.- En tanto es aprobado y publicado en la Gaceta Municipal el nuevo Manual de
Organizacién de entrega - recepcion para el Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco,
sera aplicable el Manual de Organizacién del Reglamento del Proceso de Entrega y
Recepcion para el Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal, bajo el III, publicacién LXXI, de fecha 09 de junio del afio 2006 y sus
reformas.

Nota: La presente version fue elaborada en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo
57 fraccion VIl del Reglamento de General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga,
Jalisco, sin embargo la versiéon oficial es aquella que aparece publicada en la Gaceta

Municipal.
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