INDUCCION
PARA
ENTREGA-RECEPCION
DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL




DEFINICION:

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
elaboracion 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 6rgano de control interno de la
entidad publica de que se trate. (Art. 2 LEREJM)




LAS ENTIDADES EN EL AMBITO DE SUS RESPECTIVAS
COMPETENCIAS, EMITIRAN:

* Reglamentos

* Manuales

* Formatos

* Demas instrumentos

Con la finalidad de que se establezcan los
lineamientos y criterios del procedimiento de
entrega-recepcion.

(Art. 7 LEREJEM)



INSTANCIAS INVOLUCRADAS

|.- Titular de cada entidad

Il.- Comision de Entrega-Recepcién (Entrantesy
Salientes)

l1.- Organo de Control Interno
V.- Testigos



BENEFICIOS DE UNA CORRECTA
ENTREGA-RECEPCION




COMISION DE ENTREGA-RECEPCION

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

(Art. 3 fr. lll LEREJM)
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INTEGRACION DE LA COMISION

Se recomienda designar al responsable o
responsables de la entrega-recepcién, por cada una
de las areas o dependencias que se entrega.



PRINCIPALES ATRIBUCIONES DEL ORGANO DE
CONTROL INTERNO (ART. 17 LEREJM)

 Expedir manuales, formatos de actas y demas
formatos necesarios

* Auxiliar a los servidores publicos en el procedimiento
de entrega-recepcion

» Coordinar la instrumentacion de la entrega-recepcion

~» Revisar y supervisar el cumplimiento de la entrega-
recepcion |

* Fincar, en su caso, las responsabilidades que
correspondan



INFORMACION A ENTREGAR (ART. 20 LEREJM)

|.- Recursos Humanos a su cargo.

Il.- Bienes y recursos materiales a su resguardo.

I1l.- Disposicion de recursos financieros al dia del acto de entrega-recepcion.

IV.- Total de asuntos pendientes

V.- Libro Blanco (en caso de que exista)

Libro blanco: documento publico gubernamental en el que se hacen
constar de manera cronoldgica las acciones conceptuales, legales
presupuestarias, administrativas, operativas y de sequimiento que se
hayan realizado, asi como los resultados obtenidos mads destacados
de un programa, proyecto o asunto que se considere relevante y
trascendente de la administracion publica en el Estado o municipios.
(Art. 3 fr. IV LEREIM)

« VI.- Demas documentacion que de acuerdo a sus reglamentos municipales
deba ser incluida.



INVOLUCRADOS DIRECTOS EN LA
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REQUISITOS MfNI[\/IOS DEL ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION (ART. 26 LEREJM)

. Lugar y fecha del acto de entrega-recepcion;
II. Hora en la que se inicia el acto de entrega-recepcion;
IIl. Entidad o dependéncia que se entrega;

IV. Nombre y cardcter 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;



REQUISITOS MINIMOS DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION (ART. 26
LEREJM)

« V. Nombre del representante del érgano de control interno;

* VI. Descripcidn detallada de los bienes, recursos y documentos

que se entregan vy, en su caso, la referencia clara de anexos si
los contiene;

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



REQUISITOS MINIMOS DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION (ART. 26
LEREJM)

« VIII. Declaratoria de la recepcion en resguardo de |os
recursos, bienes y documentos al servidor publico entrante
o la persona que se designe para el efecto;

e |X. 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.



OTRAS DISPOSICIONES
L_GALES




Fl 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 Ley del Gobierno vy la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jaliscoy la Ley
de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

(Art 16 Ley del Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado
de Jalisco) |



Sin perjuicio de lo anterlor 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 institucién y todo aquello que por cualquier
concepto corresponda al patrimonio municipal.

(Art 16 Ley del Gobierno y la Admimstramon Publica Municipal del Estado
de Jalisco)



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

proceder.

(Art 16 Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco)



PLAZOS
_ DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRTIVO
DE
ENTREGA-RECEPCION




PREPARACION
DE
| A ENTREGA-RECEPCION

las entidades en el ambito de sus respectivas
competencias, emitiran los reglamentos, manuales,
formatos y demas instrumentos donde se
establezcan los lineamientos Y criterios del

procedimiento de entrega-recepcion

(Art.7 LEREJM)




las entidades en el ultimo aho de su gestion,
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.

(Art 19 LEREJM).




\NTEGRAC\ON DE LA COMISION RESPONSABLE DEL
PROCED\M\ENTO ADM\N\STRAT\\/O DE LA ENTREG-RECEPC\ON

A mas tardar treinta dias antes del cambio de
administracién los municipios, deberan de conformar
una comision compuesta por servidores publicos de la
administracic')n' saliente, Y aquellas personas que
nombren 10S titulares de la adm'mistrac'\c’)n entrante,
con el objeto de preparal ol desarrolio del
procedimiento administrativo de entrega—recepc'\én.

(Art 18 LEREIM).



NOTIFICACION DEL LUGAR, FECHA Y HORA DEL ACTO DE
ENTREGA - RECEPCION

Se deberd de 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 que contengan la informacion
relativa a los bienes y documentos que se entregaran.

(Art 24 LEREJM).
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El acto de entrega-recepcidon 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, tendrd 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.

(Art 23 LEREJM).




VERIFICACION Y VALIDACION FISICA
DEL CONTENIDO DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION Y
SUS ANEXOS |

Deberan llevarse @ cabo por el servidor publico
entrante en un término no mayor a treinta dias

habiles contados a partir del acto de entrega.

(Art 23 LEREIM).



NOTIFICACION
DE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS
DOCUMENTOS Y RECURSOS RECIBIDOS

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

(Art 27 LEREJM).




RESUMEN
‘ DE
LOS PASOS A SEGUIR



RESUMEN




INCIDENCIAS



* Las autoridades entrantes se niegan a firmar el acta
de entrega-recepcion y/o sus anexos

* Integracidn y presentacion de la Cuenta Publica

 El software adquirido para llevar la contabilidad, asi
como el software entregado por la ASEJ para la
integracion y presentacion de cuenta publica, debera
ser entregado a las autoridades entrantes. |

* Qué pasara con los bienes y servicios adquiridos que
se encuentran pendientes de pago



PREGUNTAS FRECUENTES



¢Quiénes estan obligados a realizar el proceso de entrega y recepcion

de la administracién municipal?

Respuesta:
Aquellos servidores publicos que se encuentren en [os niveles

jerarquicos comprendidos desde Titular hasta Jefe de Departamento
o cargos equivalentes, y cualquiera que sea la naturaleza de sus
funciones y; los que manejen cualquier clase de recursos o tengan
dentro de sus funciones la responsabilidad de administrar, aplicar o

comprobar recursos publicos, asi como aquellos que se encuentren

en situacién analoga.



En el apartado de datos del acta de entrega-recepcion, ¢debe existir un
documento firmado por el titular entrante en donde se haga referencia

de quiénes ocuparan el nuevo cargo?
Respuesta:

Si, el Titular entrante informara formalmente, de las personas que

!

ocuparan los puestos.



¢Quién debe realizar el Acta para la Entrega-Recepcion?

Respuesta:
La administracion saliente debe llenar todos los formatos puesto

que es la que tiene bajo su resguardo la informacion que se va a

entregar



¢Qué procede si el que entrega es el mismo que recibe?

Respuesta:
Estrictamente no hay ley que lo prohiba; se recomienda para no
ser juez y parte, se haga la entrega al ()rgano de Contro! Interno o

Su superior jerarquico.



¢Habra responsabilidad para algln servidor si no participa en la
Entrega-Recepcion, no entrega algun informe y/o los bienes que tiene

bajo su resguardo?

Respuesta:

Si, es susceptible de responsabilidad administrativa e incluso penal,
el servidor publico que no entregue la informacion, los bienes,

archivos y todo lo que esté bajo su encargo.



(Es valido que la administracion entrante llegue antes de la fecha

establecida a solicitar documentacion o el avance de la entrega-
recepcion?
Respuesta:

No hay impedimento legal, las comisiones de entrega y de la que

recibe se coordinaran para esos efectos.



¢Se deben cancelar cuentas bancarias, o sélo se cancelaran las firmas?

Respuesta:
Se deberd solicitar mediante oficio a las instituciones bancarias, la

cancelacion definitiva de firmas de los servidores publicos salientes
que estuvieron autorizados para el manejo de cuentas bancarias y

expedicion de cheques.



RECOMENDACIONES
GENERALES



La entrega-recepcidén es un proceso juridico-administrativo que se debe
tomar con toda la seriedad debida, por lo que es recomendable antes de
signar cualquier documento, asegurarse de estar completamente
seguros de en todo momento respetar la Léy y el Reglamento, ademas
de tomar medidas en todo lo que contiene, incluyendo anexos, para

evitar posteriores problemas legales y en su caso penales.
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GRACIAS POR SU ATENCION



