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e Gaceta Municipal Vol. X No. 60. Segunda Epoca. Se Aprueba el Reglamento de Entrega y
Recepcidn para el Municipio de Zapopan, Jalisco, asi como el Manual de Organizacion del
Proceso de Entrega y Recepcidn para el Municipio de Zapopan, Jalisco. 10 de septiembre de
2003.

e Gaceta Municipal Vol. XIX No. 79. Segunda Epoca. Se Abroga Reglamento del Proceso de
Entrega- Recepcion para el Municipio de Zapopan, Jalisco, asi como el Manual de
Organizacion del Proceso de Entrega- Recepcion para el Municipio de Zapopan, Jalisco. 30
de mayo de 2012.

e Gaceta Municipal Vol. XXI No. 53. Segunda Epoca. Reglamento del Procedimiento
Administrativo de Entrega-Recepcion para el Gobierno y la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco. 10 de diciembre de 2014.

e Gaceta Municipal Vol. XXI No. 57. Segunda Epoca. Fe de erratas al Reglamento
del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para el Gobierno y la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. 23 de diciembre del 2014.

e Gaceta Municipal Vol. XXI11 No. 80. Segunda Epoca. Se Reforman Diversos Reglamentos
Municipales de Zapopan, Jalisco; 9 de diciembre de 2016.

e Gaceta Municipal Vol. XXVIII No. 64. Segunda Epoca. Se abroga el Reglamento del
Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para el Gobierno y la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, de 10 de diciembre de 2014 y se Aprueba el Nuevo
Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcién para el Gobierno y la
Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco. 27 de julio de 2021.

Mtra. Graciela de Obaldia Escalante, Presidenta Municipal Interina del Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan, Jalisco, de conformidad con el articulo 42, fraccion 1V de la Ley
del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco, a los habitantes
del Municipio hago saber:

Que por la Secretaria del Ayuntamiento, el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco, se
me ha comunicado el siguiente:

Acuerdo:

Primero.- Se abroga el Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion
para el Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, mismo que fue
publicado en la Gaceta Municipal, Volumen XXI No. 53 Segunda Epoca, con fecha 10 de
diciembre de 2014, con vigencia esta abrogacién a partir del inicio de vigencia del
ordenamiento que por este dictamen se aprueba.

Segundo. Se aprueba en lo general y en lo particular, articulo por articulo, el nuevo
Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para el Gobierno y la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, en los téerminos del reglamento que se
acompana a este dictamen como su Anexo



REGLAMENTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE ENTREGA RECEPCION PARA EL
GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ZAPOPAN, JALISCO

CAPITULO PRIMERO
DisPoOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones del presente Reglamento son de orden publico y de observancia
obligatoria y tienen por objeto normar el procedimiento administrativo de entrega-recepcion
que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
al término de cada gestion municipal; asi como las personas servidoras publicas obligadas a
cumplir estos procedimientos, al momento de separarse de su empleo, cargo o comision, de
conformidad con el presente Reglamento y demas leyes aplicables.

Los Organismos Publicos Descentralizados de la administracién pablica municipal deberan
cumplir las disposiciones estatales relativas a los procesos de entrega — recepcion conforme se
disponga en sus reglamentos y bajo la intervencion de sus respectivos Organos Internos de
Control.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

. Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: es el documento en el que se hara
constar el procedimiento de entrega-recepcion y que debera contener los requisitos
establecidos en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios y
el presente Reglamento;

1. Administracion Publica Municipal: la Administracion Puablica centralizada,
desconcentrada y paramunicipal en el Municipio de Zapopan, Jalisco, conforme a lo
sefialado en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan,
Jalisco. La entrega-recepcion en la administracion publica paramunicipal se rige por su
ordenamiento especifico, por lo que este reglamento no le resulta aplicable;

I11.  Bienes Patrimoniales: los bienes que integran el patrimonio de la administracion
publica municipal conforme a la clasificacion establecida por la Ley del Gobierno y la
Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco;

IV.  Comision de Transicion de Entrega-Recepcion: al grupo de personas que tienen a
su cargo la integracion de la informacion del proceso de Entrega-Recepcion y
rendicion de cuenta con la administracion entrante;

V. Contraloria Ciudadana: La Contraloria Ciudadana de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

Entrega-recepcion Constitucional: Proceso administrativo, a través del cual se rinde
cuentas de los programas, proyectos, acciones, compromisos, informacion, asuntos,
recursos y situacion que guardan las dependencias y entidades que conforman la
Administracion Publica Municipal, con motivo del término constitucional de la
gestion municipal;

Entrega-recepcion Individual: Proceso administrativo, a través del cual una persona
servidora publica obligada hace entrega y rinde cuentas de los recursos asignados, de
los asuntos a su cargo y del estado que guardan; asi como de la informacion
documental que tenga a su disposicién de manera directa, derivado de la conclusion de
su empleo, cargo o comision, a quien legalmente deba sustituirle o a quién su superior
jerarquico designe para tales efectos;

Gobierno: Gobierno Municipal de Zapopan, Jalisco;
Ley: Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Manual: el Manual de Operacion del Reglamento del Procedimiento Administrativo
de Entrega Recepcidn para el Gobierno y la Administracién Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco;

Municipio: el Municipio de Zapopan, Jalisco;

OPD: Organismos Publicos Descentralizados del Municipio de Zapopan, Jalisco;

Procesos de entrega recepcion: los relacionados a los procedimientos administrativos
de entrega-recepcion Constitucional e Individual a los que se aludan en el presente
Reglamento;

Personas servidoras publicas obligadas: son aquéllas que deberan atender el proceso
de entrega-recepcion al momento de separarse de su empleo, cargo o comision;

Reglamento: Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcién
para el Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; y

SIER-Zapopan: el Sistema Informatico de Entrega-Recepcion, que consiste en una
herramienta tecnoldgica para automatizar el registro de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas, constitucionales e individuales, utilizando una
clave de usuario y contrasefia que permita el llenado de formatos y el procesamiento
de informes de conclusion de la Administracion Publica Municipal, asi como un
resumen ejecutivo de cada uno de ellos, y de las Actas Administrativas de entrega-
recepcion que elaboren las personas servidoras publicas obligadas al separarse de su
empleo, cargo o comision, misma que debera incluir un informe de los asuntos a su



cargo y de los recursos que tengan asignados de conformidad a lo dispuesto en el
presente Reglamento.

Articulo 3. Para efectos del presente Reglamento, la Entrega-Recepcion es el procedimiento
administrativo formal de interés pablico, de cumplimiento obligatorio por medio del cual las
personas servidoras publicas obligadas que concluyen su funcién, documentan, informan y
entregan los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo, los aspectos mas
relevantes de los asuntos pendientes o en tramite, incluyendo obras, proyectos y programas, y
en general, todos los aspectos técnicos y administrativos, a quienes habréan de relevarlos en el
cargo o en el caso extraordinario de no existir responsable, a la Contraloria Ciudadana.

Las personas servidoras publicas obligadas de la Administracion Pablica Municipal, que
Ileven a cabo los procesos de entrega-recepcion, relativos al ejercicio de sus funciones, deben
conducirse en estricto apego a los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, rendicion de cuentas, eficiencia, eficacia,
transparencia, economia e integridad, que rigen el servicio publico.

Articulo 4. El procedimiento de entrega-recepcion tiene como finalidad:
l. Garantizar la continuidad de la funcion publica, administrativa y de gestion de la
administracion publica mediante la transferencia ordenada, precisa y formal de los

bienes, derechos y obligaciones del que es titular;

1. Documentar formalmente la entrega del patrimonio publico;

I11.  Dar certeza juridica del resguardo del patrimonio publico; y

IV. Delimitar las responsabilidades de las personas servidoras publicas obligadas
participantes.

Articulo 5. El procedimiento administrativo de entrega-recepcién debera realizarse:

I Al término de un ejercicio constitucional de la Administracién Publica Municipal;
estos procesos se consideran entrega-recepcion constitucionales;

1. Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban separarse de su cargo,
empleo o comision las personas servidoras publicas obligadas a quienes obliga este
ordenamiento; estos procesos se consideraran entrega-recepcion individuales;

I11.  En caso de separacion del cargo, licencia por tiempo indefinido o por un tiempo mayor
a tres meses; en caso de las personas que ejerzan la titularidad de los cargos de la



Presidencia Municipal, Regidurias, Sindicatura Municipal, de la Tesoreria o de la
Contraloria Ciudadana, sera el Ayuntamiento en Pleno quien notificard a la
Contraloria Ciudadana por conducto de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento. En los mismos términos, el relevo del cargo de la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, lo notificara la persona titular de la Secretaria Particular
de Presidencia a la Contraloria Ciudadana.

Articulo 6. La aplicacion del Reglamento y su Manual, le competen a la Comisién de
Transicion de Entrega-Recepcion y a la Contraloria Ciudadana, las cuales habran de definir
las acciones que se habran de seguir, a efecto de asegurar un procedimiento ordenado y
transparente de entrega-recepcion de los bienes y recursos de la Administracion Publica
Municipal.

La Contraloria Ciudadana emitird los manuales, formatos y demas instrumentos donde se
establezcan los lineamientos y criterios del procedimiento de entrega-recepcion, que resulten
necesarios.

Articulo 7. El proceso de entrega-recepcion no libera de la responsabilidad en que pudiese
haber incurrido la persona servidora publica saliente, durante el desempefio de su cargo o
comision.

Articulo 8. Toda persona servidora publica obligada, con el propésito de efectuar la entrega
oportuna del despacho a su cargo, debera mantener permanentemente actualizados sus
registros, controles y deméas documentacion relativa a su gestion.

Articulo 9. Es obligacion de las personas servidoras publicas realizar el procedimiento de
entrega-recepcion tanto al inicio como al término de su encargo, conforme lo sefiala el
presente Reglamento y las leyes aplicables.

Articulo 10. Las personas servidoras publicas tienen la obligacion de llevar a cabo el
procedimiento de entrega-recepcion en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a
partir de la fecha en que se efectue el relevo del cargo.

El acto de entrega-recepcion de las 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 determine el Presidente Municipal, tendra que
realizarse desde el primer minuto en el que tenga efectos el cambio de administracién, sin que
en el desarrollo de este acto se interrumpan las tareas a las que se refiere el presente parrafo.

La persona servidora publica que, sin causa justificada, deje de cumplir la obligacion de
realizar el procedimiento de entrega-recepcion sera sujeto a las sanciones establecidas en la



Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 11. La persona servidora publica obligada que deje el cargo por cualquier motivo,
debera notificar por escrito de tal situacion a la Contraloria Ciudadana a mas tardar el mismo
dia en que renuncie o se le notifique su separacion, en el mismo documento debera sefialar
domicilio para recibir notificaciones a efecto de cumplimentar los extremos establecidos en
los articulos 24 y 28 de la Ley.

Articulo 12. En caso de renuncia o separacion del cargo de alguna persona servidora publica
obligada a efectuar le entrega-recepcion, su superior jerarquico debera informarlo por escrito
el mismo dia en que tenga conocimiento del hecho a la Contraloria Ciudadana, en el cual
deberd incluir los siguientes datos:

. Designacion de la nueva persona titular o persona encargada de despacho.

1. Domicilio para notificar a la nueva persona titular o encargado de despacho, en los
términos del articulo 24 de la Ley.

I11.  Domicilio del predio en el que se ubica la oficina del cargo a entregar.
IV.  Lafecha en que surte efectos la sustitucion del cargo, y

V. En su caso la designacion, por parte del superior jerarquico, de la persona servidora
publica que habra de realizar la entrega-recepcion, de conformidad a lo dispuesto por
el articulo 13 de la Ley.

Articulo 13. Con anterioridad a que se lleve a cabo el Acto de entrega-recepcion individual,
la Contraloria Ciudadana debera notificar mediante oficio a las personas servidoras publicas
obligadas involucradas, cuando menos con tres dias habiles de anticipacion, el lugar, fecha 'y
hora en que tendra verificativo este acto.

Articulo 14. En caso de renuncia o separacion del cargo de las personas que ejerzan la
titularidad de los cargos de la Presidencia Municipal, Regidores(as) o Sindico(a), sera el
Ayuntamiento en Pleno quien notificara a la Contraloria Ciudadana por conducto de su
Secretaria del Ayuntamiento, observando los requisitos previstos en el articulo 12 del presente
Reglamento.

Articulo 15. En los casos de entrega-recepcion individual, la persona servidora publica
obligada que haya sido designada como encargada de despacho, estara obligada a hacer la
entrega a quien se designe en su momento como titular, salvo que se designe a esa misma



persona, entonces se levantara acta administrativa en presencia de la Contraloria Ciudadana,
en la que se deje constancia del hecho y de la fecha en que recibié formalmente.

Articulo 16. En los casos de entrega-recepcion constitucional con motivo del término
constitucional de la gestion, las personas servidoras publicas obligadas que sean ratificadas en
su cargo, deberdn realizar el procedimiento administrativo de entrega-recepcion ante su
superior jerarquico con la intervencion de la Contraloria Ciudadana, dentro de los primeros
cinco dias hébiles posteriores a su ratificacion.

Articulo 17. En el caso de reeleccidon o ratificacion de la persona servidora publica, se
levantara el acta correspondiente, en la que se hard constar la relacion de los bienes a su
cargo, asi como los anexos que correspondan.

Articulo 18. Cuando por causa justificada, las personas servidoras publicas obligadas a la
entrega-recepcion no puedan realizarla, esta obligacion correré a cargo de la persona servidora
publica que designe su superior jerarquico del obligado.

Para los efectos de este articulo se consideraran como causas justificadas las que determine
como tales la legislacién y reglamentacion aplicable al caso.

Articulo 19. El acta administrativa de entrega-recepcion debera contener, por 1o menos:
. Lugar y fecha del acto de entrega-recepcion;
1. Hora en la que se inicia el acto de entrega-recepcion;

I11.  Dependencia, entidad o despacho que se entrega;

IV.  Nombre y caracter de las personas servidoras publicas obligadas entrantes y salientes
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;

V. Nombre de la persona representante de la Contraloria Ciudadana;
VI.  Descripcion detallada de:

a)  Los bienes y recursos materiales a su resguardo;

b)  Los recursos humanos a su cargo;

c¢) Contratos y convenios;

d) Proyectos, obras y programas en ejecucion y programas en estudio;
e)  Asuntos en tramite;

f)  Archivo general;



g)  Recursos financieros;

h)  Informe de obligaciones de transparencia;
)} Informe de ética e integridad publica; y
Jj)  Informe en materia de Control Interno.

El cumplimiento a lo dispuesto en los incisos citados en esta fraccion debera de ser acorde a
los formatos establecidos en el Manual que para tales efectos emita la Contraloria Ciudadana.
Al respecto, las dependencias de la Administracion Pablica Municipal, sin excepcion, deberan
cumplimentar el llenado de todos los formatos que les sean aplicables y correspondan a su
funcién; en caso que se determine que algin formato no es aplicable o acorde a las
actividades que desempefian, debera quedar asentado con la justificacion correspondiente en
el recuadro de anexos inserto en el acta administrativa de entrega — recepcion.

VII. Descripcion del proceso de verificacion y, en su caso, las manifestaciones que en ese
proceso realicen las personas servidoras publicas obligadas que comparecen;

VIII. Declaratoria de la recepcion en resguardo de los recursos, bienes y documentos a la
persona servidora publica entrante o de la persona que se designe para el efecto;

IX.  Hora de cierre del acto de entrega-recepcion;

X. Nombre de quienes funjan como testigos; y
XI.  Firmaal calce y en cada hoja de las personas que intervinieron.
Articulo 20. En todo procedimiento administrativo de entrega- deberan intervenir:

l. La persona servidora publica titular saliente o la persona que su superior jerarquico
designe en los términos previstos en éste Reglamento;

1. La persona servidora publica titular entrante o la persona que el superior jerarquico
designe;

I11.  Una persona representante de la Contraloria Ciudadana; y

IV.  Una persona que funja como testigo por cada una de las personas servidoras publicas
obligadas, en caso de ausencia del o la servidor(a) publico(a) saliente, o estando
presente se niegue a nombrar su testigo, quien funja como representante de la
Contraloria Ciudadana o la persona servidora publica entrante lo nombrara, todo acto
de entrega- recepcion debera ser atestiguado cuando menos por dos testigos de
asistencia.



Articulo 21. La verificacion y validacion fisica del contenido del acta de entrega-recepcion y
sus anexos a que se refiere la ley deberan llevarse a cabo por la persona servidora publica
entrante en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega.

Articulo 22. En caso de que durante la validacién y verificacion la persona servidora publica
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 hacerlas del conocimiento de la Contraloria Ciudadana, a fin de que al
respecto se requiera a la persona servidora publica saliente y se proceda a la aclaracion
correspondiente.

En su caso, la Contraloria Ciudadana requerira a la persona servidora publica que corresponda
a efecto de que 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 Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

Articulo 23. En la comparecencia establecida en el articulo anterior, la Contraloria
Ciudadana, se encargara de levantar acta administrativa, en la cual se dejaran asentadas las
manifestaciones que al respecto deseen rendir las personas servidoras publicas obligadas
sobre las inconsistencias detectadas; de considerarse por parte de la persona servidora publica
entrante que no se aclaran esas inconsistencias, la Contraloria Ciudadana procedera a realizar
las investigaciones a que haya lugar y, de resultar que se constituye probable responsabilidad,
se procedera conforme a la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado
de Jalisco.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS OBLIGADOS A EFECTUAR EL PROCEDIMIENTO
DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 24. Las personas servidoras publicas municipales que estan obligados a efectuar el
proceso formal de entrega-recepcién de los cargos que conforman el gobierno y la
administracion publica municipal, son quienes ejerzan la titularidad de los cargos de la
Presidencia Municipal, las Regidurias, la Sindicatura Municipal, la Secretaria del
Ayuntamiento, la Tesoreria, la Contraloria Ciudadana,, la Comisaria General de Seguridad
Publica, la Jefatura de Gabinete, las Coordinaciones Generales, las Direcciones Generales, los
puestos de Administracion General, las Direcciones de Area, las Subdirecciones, las
Delegaciones, las Jefaturas de Unidad y las Direcciones de los OPD, de conformidad con la
normatividad vigente.

Las personas servidoras publicas de niveles inferiores a los descritos en el parrafo anterior,
guedaran sujetos al procedimiento de entrega-recepcion, siempre que estén a cargo de



administrar o manejar fondos, bienes o valores publicos y aquellas que por la naturaleza e
importancia de la funcion pablica que desempefian sea haga necesario conforme a la Ley y la
normatividad vigente.

También deben realizar procedimiento de entrega-recepcion, las personas servidoras publicas
que por comisidn, suplencia, encargo o bajo cualquier otra figura, hayan quedado como
encargados provisionales de algun cargo, cuyo titular deba cumplir con esa funcion.

Las personas titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal, de ser el caso, deberan enviar por escrito a la Contraloria Ciudadana el documento
en donde conste la relacion de las personas servidoras publicas obligadas que en adicion a lo
sefialado en el presente Reglamento también estaran obligados a realizar el procedimiento de
entrega-recepcion, sefialando nombre, cargo, area de adscripcion, ubicacién fisica y tipo de
fondos, bienes y valores publicos que tengan a su cargo, asi como las actualizaciones que
resulten pertinentes. La Contraloria Ciudadana autorizard esa relacion y contard con un
registro de las personas publicas obligadas que se encuentren en este supuesto.

Las personas servidoras publicas obligadas a la entrega son las directamente responsables de
rendir por escrito o en los medios electronicos disponibles para estos efectos y autorizar con
su firma el contenido de la informacion integra y detallada que corresponde al area a su cargo.

Articulo 25. Los OPD tendran la misma obligacion de cumplir con los procesos de Entrega-
Recepcion de conformidad con sus Reglamentos y Manuales en esta materia.

Articulo 26. Las personas servidoras publicas obligadas que tengan a su resguardo contratos
de fideicomiso vigentes, deberan mantener los archivos actualizados integrando las actas
levantadas en las reuniones de sus comités técnicos y reportarlos en el anexo correspondiente
a contratos vigentes.

CAPITULO TERCERO
DE LA COMISION DE TRANSICION DE ENTREGA-RECEPCION
Y DE LA CONTRALORIA CIUDADANA

Articulo 27. Para el proceso de entrega-recepcion constitucional con motivo del cambio de
Gobierno y la Administracion Pablica Municipal, se creara la Comisién de Transicién de
Entrega-Recepcion que tendrd por objeto verificar el cumplimiento de las disposiciones del
presente Reglamento y su Manual.

Articulo 28. La Comision de Transicion de Entrega-Recepcion estard integrada por las
personas que ejerzan la titularidad de los cargos de la Presidencia Municipal, quien presidira
sus trabajos; un(a) Regidor(a) por cada partido representado en el Ayuntamiento y de cada
una de las candidaturas independientes; de la Sindicatura Municipal, de la Secretaria del



Ayuntamiento, de la Tesoreria Municipal, de la Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental y de la Contraloria Ciudadana, quien fungira como Secretario(a)
Técnico(a) de la misma, quien participara con voz, pero sin voto.

Para casos especificos, podran asistir personas invitadas en calidad de observadores(as), a las
sesiones de la Comision de Transicion de Entrega-Recepcion, a juicio de ésta.

Articulo 29. Los miembros titulares de la Comision de Transicion de Entrega-Recepcion
podrdn nombrar a un suplente con voz y voto, acreditandole ante la Contraloria Ciudadana
por escrito.

En caso de que el Presidente de la Comision de Transicion de Entrega-Recepcion nombrara
como suplente a algun integrante titular de la misma, éste(a) tendra derecho a emitir su voto, y
el de la persona que representa, incluso el voto de calidad.

Articulo 30. La Comisién de Transicion de Entrega-Recepcion, debera quedar integrada a
mas tardar al treinta de abril del afio en que deba efectuarse el cambio de gobierno y
administracion publica municipal.

Articulo 31. La Comision de Transicién de Entrega-Recepcion debera reunirse al menos una
vez al mes, en el periodo del mes de abril al mes de septiembre del ultimo afio de gestion
municipal, 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 32. Las convocatorias a las reuniones de la Comisién de Transicion de Entrega-
Recepcién seran realizadas por escrito o a través de medios electronicos por el o la
Contralor(a) Ciudadano(a) y notificadas a sus integrantes al menos con 24 horas de
anticipacion a la celebracion de las mismas, debiendo contener por lo menos:

I Lugar y fecha de expedicion;

1. Lugar, fecha y hora de la celebracién de la reunion;
I11.  Orden del dia; y

IV. Firma.

Articulo 33. La Comision de Transicion de Entrega-Recepcion sesionara 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 simple de los que estén presentes. En caso de empate
en la votacion, la o el Titular de la Presidencia Municipal o su suplente, tendra el voto de
calidad.



Articulo 34. La Comision de Transicion de Entrega-Recepcion tendrd a su cargo la
coordinacion, integracion y seguimiento de los trabajos asociados al procedimiento de
entrega-recepcion constitucional.

Lo relacionado con los aspectos de integracion de caracter operativo correrd a cargo de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, conforme al presente
Reglamento, al Manual y a los anexos que se emitan para tales efectos.

Articulo 35. De las reuniones de la Comision de Transicion de Entrega-Recepcion, el o la
Contralor(a) Ciudadano(a) levantara la minuta correspondiente, misma que debera contener
por lo menos:

l. Verificacion del quérum legal;

1. Lugar, fecha y hora de celebracion;
I11.  Nombre y firma de los asistentes;
IV.  Orden del dia;

V. Acuerdos;

VI.  Clausura de la sesion.

El acta se firmara una vez que sea aprobada la misma.

Articulo 36. La o el Presidente Municipal electo(a) podré integrar un Comité de Enlace con la
administracion saliente, para efecto de conocer los avances de los trabajos a cargo de la
Comisién de Transicion de Entrega-Recepcion encargada del proceso de Entrega-Recepcion.

La o el Presidente municipal electo(a) nombrara y acreditard ante la Comisién de Transicion
de entrega-recepcion a las y los integrantes del Comité de Enlace, el cual estara integrado por
un numero de personas que no rebase el de las y los integrantes de la Comision de Transicion
de Entrega-Recepcidn a cargo del proceso de la Entrega Recepcion.

Articulo 37. La Contraloria Ciudadana, sera la encargada de proporcionar la orientacion
técnica y la capacitacion necesaria en la preparacion e integracion de la documentacion
respectiva para la entrega-recepcion, e intervendra por conducto del personal designado para
tal efecto en las actas que se formulen en el procedimiento de entrega- recepcion.

Articulo 38. La Contraloria Ciudadana estara a cargo de la programacion, coordinacion y
supervision de las actividades que las personas servidoras publicas obligadas deben realizar
para el cumplimiento de sus obligaciones con relacion a los procesos de entrega-recepcion.



CAPITULO CUARTO
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 39. Las personas servidoras publicas obligadas a llevar a cabo el procedimiento de
entrega-recepcion deberén elaborar los informes aplicables, referentes a los asuntos de su
competencia, la plantilla 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 Yy, en general, de todos los aspectos técnicos y administrativos de la
dependencia o cargo que entregan, conforme al Manual que se expida para tales efectos, 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 relevarles en los cargos correspondientes.

Los informes aplicables aludidos en el parrafo anterior, deberan observar lo establecido en el
articulo 19 fraccion VI del presente Reglamento, asi como a lo dispuesto en el Manual
emitido para tales efectos la Contraloria Ciudadana.

Articulo 40. EI Municipio, a través de sus titulares de sus dependencias y entidades, deberan
entregar a quienes les sustituyan en su cargo, la lista del personal asignado, inventario de los
bienes a su cargo, obras en proceso de realizacion, relacion de asuntos de tramite, dinero,
titulos, archivos, libros, documentos que conciernan a la institucion y todo aquello que por
cualquier concepto que corresponda al patrimonio municipal, en los anexos, autorizados para
tal efecto.

Articulo 41. El acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos se procesara Yy
presentara a traves del SIER-Zapopan.

Para dar inicio al proceso de entrega-recepcion, se debera ingresar con la clave de usuario y
contrasefia correspondiente. El acta que se genere debera contener la firma o sello digital de la
persona servidora publica saliente y de la persona servidora publica entrante, de quien funja
como representante de la Contraloria Ciudadana y de dos testigos de asistencia, conforme lo
dispongan los manuales y sistemas que para tal efecto emita la Direccion de Innovacién
Gubernamental. Los documentos anexos que integran la entrega-recepcion, se generaran en
dispositivos épticos 0 magnéticos para su entrega a la persona servidora publica entrante y a
la persona servidora publica saliente.

Para la conclusion del proceso de entrega —recepcion y ratificacion del cargo se validara el
acta Administrativa de Entrega-Recepcion, la cual hara constar la entrega de informacion y
los anexos que obren en la plataforma, o en su caso, la disposicién de los mismos en los
dispositivos opticos 0 magneticos que correspondan.



Esta acta debera contener la firma de:

l. La persona servidora publica saliente;

1. La persona servidora pablica entrante;

I11.  Dos testigos de asistencia; y

IV.  Una persona representante de la Contraloria Ciudadana.

El acta de entrega—recepcion deberd ser impresa en tres tantos originales, foliada de manera
consecutiva y rubricarse en cada una de sus hojas por las personas que intervinieron en el
proceso.

De esta acta se entregara un tanto original a la persona servidora publica entrante, a la persona
servidora publica saliente, asi como a quien funja representante de la Contraloria Ciudadana.

Articulo 42. Al cambio de Gobierno de la Administracion Publica Municipal:

. La persona Titular de la Presidencia Municipal saliente, debera entregar a la persona
Titular de la Presidencia Municipal entrante o interina, la informacion correspondiente
a su despacho; y

1. La o el Sindico y los(as) Regidores(as) salientes, entregaran fisicamente los bienes que
estuvieran exclusivamente bajo su resguardo, y el personal que estuviera adscrito a
ellos, a la o el Sindico y a los(as) Regidores(as) entrantes que fueran a ocupar sus
oficinas correspondientes.

Para estos efectos, debera acompanarse el informe sobre el cumplimiento de las obligaciones
de Transparencia y Acceso a la Informacion; asi como el informe sobre el cumplimiento en
materia de control interno, ética e integridad publica, y los demas asuntos que se consideren
prioritarios o relevantes, que requieran de especial continuidad.

Las acciones y deberes sefialados en los parrafos precedentes deberan cumplirse sin demérito
de la obligacién establecida en el articulo 39 de este Reglamento, relativa a la exigencia de
ajustarse a los procesos de entrega — recepcion de las personas obligadas en los términos de
este ordenamiento.

Articulo 43. Para el cambio de Gobierno Municipal saliente, éste debera hacer entrega al
nuevo, mediante comisiones formadas para tal efecto, de los bienes, derechos y obligaciones
gue integran el patrimonio municipal, en acto que se debe efectuar al dia siguiente de la
instalacion del nuevo Ayuntamiento.



Las y los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal
seran responsables de la entrega fisica a su titular o persona que designe el o la nuevo(a)
Presidente Municipal entrante.

Articulo 44. En la entrega-recepcion constitucional con motivo del término constitucional,
los titulares de las dependencias de la Administracion Pdblica Municipal, deberan hacer del
conocimiento de la Contraloria Ciudadana, el resultado de la verificacion de inventarios, en
un plazo que no deberé exceder de 20 veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente
al acto de entrega-recepcion, para los efectos de lo dispuesto por el articulo 45 de este
Reglamento.

Articulo 45. Al renovarse el Ayuntamiento, los municipes entrantes se deben reunir, a mas
tardar, el dia 31 treinta y uno de octubre del mismo afio de la eleccion, para cotejar el
inventario actualizado de los bienes del Municipio, con el de la Administracion anterior. Se
debe anexar al inventario una relacion de los bienes del dominio publico con que cuenta el
Municipio.

La persona titular de la Presidencia Municipal entrante, tendra la obligacion de convocar a las
y los Regidores electos, para que participen en el cotejo y revision del inventario de bienes del
Municipio.

Articulo 46. En cada una de las dependencias se debera designar a una persona que coordine
las tareas de preparacion de la informacion y de todas las acciones de planeacion,
organizacion e integracion de la documentacion correspondiente a la entrega recepcion, quien
debera acreditarse y estar en contacto permanente con la Contraloria Ciudadana.

Articulo 47. Los procesos de entrega-recepcion individual dentro del periodo de gestién de la
administracion publica municipal, deberan realizarse en los términos de lo dispuesto por el
articulo 10 de este Reglamento, es decir, a méas tardar en un plazo de 5 cinco dias habiles
contados a partir de la fecha en que renuncie o se notifique la separacién del cargo al servidor
publico que entrega.

CAPITULO QUINTO
DE LAS SANCIONES

Articulo 48. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones previstas en la Ley, el
presente Reglamento y su Manual, sera sancionado en los términos de la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.



TRANSITORIOS

PRIMERO.- Se abroga el Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega
Recepcién para el Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal volumen XXI No. 53 Segunda Epoca, con fecha 10 de
diciembre de 2014.

SEGUNDO.- El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal. Se abrogan todas las disposiciones legales y administrativas de caracter
municipal que se opongan directa o indirectamente a este Reglamento.

TERCERO.- La Contraloria Ciudadana en conjunto con la Direccion de Innovacion
Gubernamental, desarrollara e implementara la operacion del SIER-Zapopan, que fungira
como la herramienta electronica a través de la cual se efectuaran y formalizaran los procesos
de entrega-recepcidn, asi como una guia o manual de su funcionamiento.

En tanto no se encuentre en operacion ese sistema electronico, los procesos de entrega-
recepcion se realizaran atendiendo a los esquemas fisicos utilizados hasta antes de entrar en
vigor las presentes modificaciones y adiciones al Reglamento.

CUARTO.- EIl resguardo y seguridad a nivel de infraestructura informatica sera
responsabilidad de la Direccion de Innovacion Gubernamental, por ser ésta la dependencia
competente para su disefio y debido almacenamiento en materia de tecnologias de la
informacion a nivel municipal.

QUINTO.- Derivado del inicio de vigencia del presente ordenamiento, la Contraloria
Ciudadana dentro de los 30 treinta dias habiles posteriores a la entrada en vigor de este
ordenamiento, deberd analizar, y en su caso, actualizar el Manual de Operacion del
Procedimiento de Entrega Recepcion para el Gobierno y la Administracion Publica Municipal
de Zapopan, Jalisco, derivado del presente Reglamento.

SEXTO.- Los Organismos Publicos Descentralizados del Municipio de Zapopan, Jalisco,
podran celebrar convenios con el Municipio de Zapopan, Jalisco, y la Contraloria Ciudadana,
para efecto de que pueda apoyarlos en el proceso de entrega-recepcion, de acuerdo a las
posibilidades de ambas instituciones.

SEPTIMO.- Los procedimientos administrativos de entrega-recepcion individuales ya
iniciados al momento de aprobarse este ordenamiento, seguiran instrumentandose conforme
a las disposiciones legales del Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-
Recepcion para el Gobierno y la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco, con
las que se originaron, hasta su conclusion, pero el proceso constitucional de entrega del
Gobierno y la Administracion Municipal 2018-2021 a la 2021-2024, se sujetara a este



nuevo Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para el
Gobierno y la Administracion Pablica Municipal de Zapopan.

OCTAVO.- La Comision Transitoria de Entrega-Recepcion, instalada y en ejercicio de sus
atribuciones conforme al Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-
Recepcion para el Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco,
continuara con sus trabajos hasta la conclusion del proceso en curso, teniendo plena y total

validez sus actos, conforme al ordenamiento vigente al momento de instalarse, en los
términos previstos por el articulo transitorio precedente.

SALON DE SESIONES DEL AYUNTAMIENTO
ZAPOPAN, JALISCO, A21 DE JULIO DE 2021
EL SINDICO MUNICIPAL Y SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

MTRO. MANUEL RODRIGO ESCOTO LEAL.

Dado en el Palacio Municipal, a los 21 (veintitn) dias del mes de julio de 2021 (dos mil
veintiuno).

LA PRESIDENTA MUNICIPAL INTERINA

MTRA. GRACIELA DE OBALDIA ESCALANTE

EL SINDICO MUNICIPAL Y SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

MTRO. MANUEL RODRIGO ESCOTO LEAL



