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I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revisidon continua y actualizacidn en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Los cambios que se requieran realizar al presente documento, deben notificarse a la Direccion de Mejora
Regulatoria.

Cédigo del documento MC-07-01-01
Fecha de Emision 28-Nov-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 28-Nov-2023 | Marco Antonio Diaz Llamas Creacién del manual de operacion
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ll. BASE LEGAL

Se expide el Manual de Operacién del Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-
Recepcion para el Gobierno y la Administracion Pudblica Municipal de Zapopan, Jalisco, con
fundamento en los articulos de la siguiente normatividad:

Federal

e 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e 7y 15de lalLey General de Responsabilidades Administrativas;

Estatal

e 73,77, fraccién ll, incisos a) y b) y 106, fraccidon IV, de la Constitucidn Politica del Estado de Jalisco;

e 48 fraccion Xy Xl, y 51 de la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco;

e 3 fraccionlyVl,y 7 de la Ley de Entrega-Recepcidn del Estado de Jalisco y sus Municipios;

e 16,17, 37 fraccidon ll, 40 fraccién Il y 45 de la Ley del Gobierno y la Administracidn Publica Municipal
del Estado de Jalisco;

Municipal
e 33y 35 fraccion X del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco;
e 4, fraccion VI, y 16, fraccién I, XV, XXIV, XXXI, XLI y XLIlIl del Reglamento Interno de la Contraloria
Ciudadana y de los Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan;
e 6 del Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcidn para el Gobierno y la Ad-
ministracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Cadigo del doc. : | MC-07-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 4 de 45
a4 i g
G * nifasonifos
— cob;;no de 2 nvn nvn

Zapopan



SEEEEN
lll. OBIJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo establecer las bases de operacidn para garantizar que la organizacién en
los procesos de Entrega-Recepcién, se haga de forma ordenada y ajustada al Reglamento del Procedimiento
Administrativo de Entrega-Recepcién para el Gobierno y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

El presente Manual tiene como finalidad ser una guia especifica que incluya la operacién y desarrollo de las
actividades del Gobierno Municipal de Zapopan, Jalisco, con relaciéon a los procesos de Entrega-Recepcion,
Constitucional e Individuales, y con ello fungir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.
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SEEES

IV. GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

I. Acta Administrativa de Entrega-Recepcién: Documento en el que se hard constar el procedimiento de Entrega-
Recepcidon y que debera contener los requisitos establecidos en la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco
y sus Municipios y el Reglamento.

Il. Administracién Publica Municipal: La Administracién Publica 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-recepcién en la administracién publica paramunicipal se regird por sus
ordenamientos especificos.

Ill. Antefirma: Rasgo o conjunto de rasgos legibles o no, de forma determinada, que forman parte de la firma, es
decir, una contraccion de ésta, que se utiliza con el fin de agilizar los procesos administrativos, pero que tiene el
mismo efecto.

IV. Ayuntamiento: El Municipio de Zapopan, Jalisco, conforme a lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

V. Bienes Patrimoniales: Los bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio de la administracién publica
municipal conforme a la clasificacién establecida por la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

VI. Comisién de Transicidn de Entrega-Recepcidn: Al grupo de personas servidoras publicas que tienen a su cargo
la integracién de la informacion del proceso de Entrega-Recepcion y rendicion de cuentas con la administracién
entrante.

VII. Contraloria Ciudadana: La Contraloria Ciudadana de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
VIII. Contraloria Interna: Contraloria Interna de los Organismos Publicos Descentralizados (OPD’S).

IX. Dependencias: Presidencia, Regidurias, Coordinaciones, Direcciones, Jefaturas de Unidad y Organismos
Publicos Descentralizados que integran la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

X. Entrega-recepcion Constitucional: Proceso administrativo, a través del cual se deberd transparentar el ejercicio
de la funcién publica, la rendicidén de cuentas, para la continuidad de los procesos y toma de decisiones de las
dependencias, asi como el seguimiento de los asuntos de interés publico; se informa de los programas, proyectos,
acciones, compromisos, recursos humanos y materiales, asi como la situacién que guardan al término
constitucional.

XI. Entrega-recepcion Individual: Proceso administrativo, a través del cual una persona servidora publica obligada
debera transparentar el ejercicio de la funcién publica y la rendicidn de cuentas, haciendo entrega de los recursos
asignados, asuntos a su cargo e informar del estado que guardan; asi como de la informacién documental que
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tenga a su disposicidn de manera directa, derivado de la conclusiéon de su empleo, cargo o comisidon, a quien
legalmente deba sustituirle o a quién su superior jerdrquico designe para tales efectos.

XIl. Firma: Rasgo o conjunto de rasgos legibles o no, de forma determinada, que escribe una persona de su propia
mano en un documento para darle autenticidad o para expresar que aprueba su contenido.

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

XVI. Manual: Manual de Operacién del Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcién para
el Gobierno y la Administracidn Puablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

XVII. Municipio: El Municipio de Zapopan, Jalisco.
XVIII. OPD: Organismos Publicos Descentralizados del Municipio de Zapopan, Jalisco.

XIX. Procesos de Entrega-Recepcion: Los relacionados a los procedimientos administrativos de Entrega-Recepcion
Constitucional e Individual a los que se aludan en el Reglamento y en el Manual.

XX. Personas servidoras publicas obligadas: Son aquéllas que deberan atender el proceso de Entrega-Recepcion
al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

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

XXIl. SIER-Zapopan: El Sistema Informdtico de Entrega-Recepcidn, que consiste en una herramienta tecnoldgica
para automatizar el registro de los procesos de Entrega- Recepcidn y de rendicidn de cuentas, constitucionales e
individuales.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La Contraloria Ciudadana proporcionara la orientacidn técnica y la capacitacién necesaria para la
preparacion e integracion de la documentacién respectiva. Las personas servidoras publicas obligadas, utilizaran
los formatos oficiales del acta de Entrega- Recepcidn y sus anexos aplicables.

Articulo 2. En los procesos de Entrega-Recepcidn las personas participantes deberan plasmar en cada hoja del acta
administrativa de Entrega-Recepcidn, la firma o antefirma segun corresponda.

Articulo 3. Si al momento de la Entrega-Recepcién no se ha designado titular del cargo que se entrega, debera
recibir, segln sea el caso:

a) En los cargos de primer nivel: la persona encargada de despacho, o la persona designada para tal efecto, por
quien funja como titular de la Presidencia Municipal.

b) En los cargos de segundo nivel e inferiores: la persona encargada de despacho que designe su superior
jerdrquico de la dependencia a la que se encuentre adscrito el nombramiento que se entrega, o en su caso, la
persona designada por parte de la o el Titular de la Presidencia Municipal.

c) En caso de no tener certeza del nombramiento o designacion de a quién se deba entregar, o no comparezca la
persona que deba recibir, la persona servidora publica obligada hard la entrega a un representante designado por
la Contraloria Ciudadana.

Articulo 4. Las personas servidoras publicas que de conformidad con el Reglamento estén obligadas a entregar
formalmente, quienes reciban, la persona representante por parte de la Contraloria Ciudadana y quienes actten
como testigos, firmaran el acta administrativa de Entrega-Recepcién y plasmaran su antefirma en todas las hojas
que la integren; siendo responsabilidad de la persona servidora publica saliente la veracidad y correcta integracion
de la documentacién, amparando con su firma el contenido de la informacién presentada en los anexos
correspondientes, mismos que se encontraran digitalizados en el SIER-Zapopan. Todas las hojas que forman parte
de los anexos, seran foliadas guardando un orden consecutivo de manera automatica por el SIER-Zapopan.

Todas las personas que intervengan en el acta de Entrega-Recepcidon deberdn identificarse plenamente con
credencial para votar, pasaporte vigente o cédula profesional, de la cual se anexara una copia simple al acta de
Entrega-Recepcidn, asentando adjuntamente la firma y antefirma correspondiente.
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VI. DE LA NOTIFICACION EN LAS ENTREGAS INDIVIDUALES

Articulo 5. La persona servidora publica obligada que deje el cargo por cualquier motivo, debera notificar por
escrito de tal situacién a la Contraloria Ciudadana a mds 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
lo dispuesto en los articulos 24 y 28 de la Ley.

En ambos casos se 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 recepcién de la notificacidén, a manifestar lo que a
su derecho convenga. 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 y Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 6. Cuando la persona servidora publica que deje el cargo por cualquier motivo, sea omisa en notificar por
escrito de tal situacion a la Contraloria Ciudadana, y su superior jerarquico informe la separacién del cargo, la
notificacién establecida en el articulo 24 de la Ley, se realizara en el ultimo domicilio que designd la persona
servidora publica o donde se encuentre para tal efecto.

La notificacidon antes mencionada, se apegara en todo momento a lo dispuesto en la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco. La persona servidora publica que, sin causa justificada, deje de cumplir la
obligacion de realizar el procedimiento de Entrega-Recepcion, serd sujeta a las sanciones establecidas en la Ley
de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 7. En caso de renuncia o separacion del cargo de alguna persona servidora publica obligada a efectuar la
Entrega-Recepcidén, la o el 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:

a) Designacion de la nueva persona servidora publica entrante o encargada de despacho, y domicilio para
notificarle en los términos de los articulos 2 y 24 de la Ley.

b) Nombre y domicilio para notificar a la persona servidora publica saliente, en los términos de los articulos 2 y 24
de la Ley y 11 del Reglamento.

c) Domicilio en donde se llevard a cabo el acto de Entrega-Recepcion.
d) La fecha en que surte efectos la sustitucién del cargo, y

e) En su caso, la designacion por parte del superior jerdrquico, de la persona servidora publica que habra de
realizar la Entrega-Recepcidn, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley y 12 del Reglamento.

La o el superior jerarquico debera brindar las facilidades necesarias a la persona servidora publica obligada para
que realice el proceso de Entrega-Recepcion.

Articulo 8. El procedimiento administrativo de entrega-recepcion debera realizarse en caso de separacion del
cargo, licencia por tiempo indefinido o por un tiempo mayor a tres meses.
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En caso de las personas que ejerzan la titularidad de los cargos de la Presidencia Municipal, Regidurias, Sindicatura,
de la Tesoreria o de la Contraloria Ciudadana, sera el Ayuntamiento en Pleno quien notificara 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 notificard la persona titular de la Secretaria
Particular de Presidencia a la Contraloria Ciudadana.

Articulo 9. La Contraloria Ciudadana notificard mediante oficio a las personas servidoras publicas obligadas
(salientes, entrantes o encargadas de despacho designado), cuando menos con tres dias habiles de anticipacién,
del lugar, fecha y hora en que tendra verificativo la formalizacién del acto de Entrega-Recepcion.

Si al momento de la diligencia la persona servidora publica obligada se encuentra ausente en el domicilio
designado para recibir notificaciones, la diligencia se entendera con la persona que se encuentre presente, o en
su caso, se fijara cédula de notificacion en la puerta del domicilio, levantando la constancia o acta correspondiente
para los efectos previstos en el articulo siguiente.

Es responsabilidad de la persona servidora publica saliente, verificar que el proceso de Entrega- Recepcién se lleve
a cabo a mds tardar a los cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que renuncie o se le notifique su
separacion del cargo.

La persona servidora publica que, sin causa justificada, deje de cumplir la obligacion de realizar el procedimiento
de Entrega-Recepcion, sera sujeta a las sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades Politicas y
Administrativas del Estado de Jalisco y la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 10. Para llevar a cabo el proceso de Entrega-Recepcion en ausencia de la persona servidora publica que
entrega, deberd mediar constancia de que se le notificd en tiempo y forma, estar presentes la persona servidora
publica que recibe, la persona representante por parte de la Contraloria Ciudadana y dos testigos de asistencia,
que preferentemente deberdn ser personas servidoras publicas activas, previa integracidn y preparacién de los
documentos correspondientes.

Las personas participantes compareceran con su identificacion oficial al acto de Entrega- Recepcidn, en el lugar,
fechay hora sefialada para tal efecto. El proceso de Entrega-Recepcion en ausencia de la persona servidora publica
saliente, no le exime de su responsabilidad y/o de hacer las aclaraciones correspondientes.
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VIl. DE LA INTERVENCION DE LA CONTRALORIA CIUDADANA

Articulo 11. La persona representante de la Contraloria Ciudadana levantara y verificara que se integre
debidamente el acta correspondiente con sus anexos y que las personas servidoras publicas involucradas se
cercioren del contenido de la misma, los datos asentados son responsabilidad de la persona titular o de la persona
encargada de despacho que entrega.

Articulo 12. La Contraloria Ciudadana podra intervenir en el ambito de su competencia para verificar y requerir
en cualquier momento, el debido cumplimiento de la normatividad aplicable al acto de Entrega-Recepcidn.

Vill. DEL CAMBIO DE ADMINISTRACION CONSTITUCIONAL Y EL
SIMULACRO DE ENTREGA-RECEPCION.

Articulo 13. Tratdndose de Entrega-Recepcion Constitucional, el Gobierno Municipal saliente, es quien hace
entrega al entrante, de los bienes, derechos y obligaciones que integran el patrimonio municipal, mediante
comisiones creadas para tal efecto.

La o el Sindico Municipal y las y los Regidores integrantes del Ayuntamiento, entregaran fisicamente los bienes
gue estuvieran bajo su resguardo, asi como el personal que estuviera adscrito a su cargo, a la o el Sindico Municipal
y a las y los Regidores entrantes que fueran a ocupar sus oficinas correspondientemente.

Las personas titulares de las dependencias de la administracidon publica municipal, serdn responsables de la
entrega fisica a la nueva persona titular, encargada de despacho, o a la persona designada para tal efecto, por la
persona Titular de la Presidencia Municipal entrante, de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo,
y de todo aquello que por cualquier concepto corresponda al patrimonio municipal, atendiendo a lo dispuesto en
el Reglamento y en el presente Manual.

Articulo 14. Al término del periodo Constitucional de la Administracion saliente, a las 00:00 horas del 01 de octubre
del afio que corresponda, la Direccién de Innovacién Gubernamental debera encriptar la informacién o soporte
documental resguardado en el SIER-Zapopan con anterioridad, la misma podra ser consultada mediante una clave
establecida por la Direccién para tal efecto, lo anterior con el objetivo de brindar certeza de lo actuado,
manteniéndose en la base de datos del Sistema con caracter de histérico, permitiendo su acceso y andlisis en el
momento que sea requerida.

Dicho respaldo deberd permitir que el SIER-Zapopan pueda continuar con su operacion en el desarrollo del
proceso administrativo de Entrega-Recepcién Constitucional, dentro de los 05 cinco dias habiles posteriores al
inicio de la administracion.

Articulo 15. Los OPDS tendran la misma obligacidn de cumplir con los procesos de Entrega- Recepcion de
conformidad con sus Reglamentos y Manuales en esta materia; asimismo, con motivo del cambio de la
Administracion Publica Municipal, las y los titulares de los OPDS podran celebrar convenios con el Municipio de
Zapopan, Jalisco, y la Contraloria Ciudadana, con la finalidad de apoyarles en su proceso de entrega-recepcion, de
acuerdo a las posibilidades de ambas instituciones.
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Articulo 16. Las personas servidoras publicas que estan obligadas a efectuar el proceso formal de Entrega-
Recepcidn 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 aplicable.

Las personas servidoras publicas de niveles inferiores a los descritos en el parrafo anterior, quedaran sujetas al
procedimiento de entrega-recepcién, siempre que estén a cargo de administrar o manejar fondos, bienes o
valores publicos y aquellas que por la naturaleza e importancia de la funcidn publica que desempefan resulte
necesario conforme a la Ley y la normatividad vigente.

La persona titular de cada dependencia o entidad implementarda un programa de trabajo por area de
responsabilidad que tenga, con el propésito de planear las actividades relativas al proceso de Entrega-Recepcidn,
nombrando una persona que funja como enlace con la Contraloria Ciudadana; la integracién de los anexos sera
responsabilidad de la persona titular y estara a cargo del enlace que para éste efecto se nombre.

Quien funja como enlace de cada dependencia o entidad, recabara con oportunidad la informacién que se
requiere para preparar el acta de Entrega-Recepcidn, por ejemplo el nombre completo de la persona servidora
publica entrante, de las personas que funjan como testigos, y de la persona que actie como representante de la
Contraloria Ciudadana, e informard a ésta ultima de cualquier problema que se le presente y que pudiera impedir
el éxito del proceso.

Articulo 17. La Contraloria Ciudadana sera la encargada de impartir la asesoria y capacitacién necesaria a la
persona que funja como enlace designado(a) por parte de la Presidencia Municipal, las Regidurias, la Sindicatura,
la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria, la Contraloria Ciudadana, la Comisaria General de Seguridad Publica,
la Jefatura de Gabinete y las Coordinaciones Generales, respecto de las actividades necesarias para llevar a cabo
el proceso de Entrega-Recepcién en cumplimiento de lo establecido en la Ley, el Reglamento y el Manual;

Articulo 18. La Contraloria Ciudadana, a través de su Titular o del Director(a) de Auditoria, debera asignar a un
representante, quien serd responsable del acompafiamiento y el asesoramiento a los sujetos obligados, durante
el proceso de carga de la informacidn en el SIER-Zapopan.

Articulo 19. Para asegurar un mejor y ordenado proceso de Entrega-Recepcion, se realizaran informes parciales
por parte de las y los enlaces que funjan como responsables de los procesos de Entrega-Recepcion en las
dependencias y entidades, quienes reportaran periddicamente a la Contraloria Ciudadana sobre los avances del
proceso de integracion de informacion correspondiente, de lo cual se dara cuenta a la Comision de Transicion por
conducto de la Contraloria Ciudadana.

La Contraloria Ciudadana en conjunto con la Comisién de Transicién, valorara la pertinencia de llevar a cabo un
simulacro, conforme al calendario que determine la Contraloria Ciudadana dentro del ultimo afio del periodo de
la administracidn saliente, considerando para el cierre de la integracién de la informacién la fecha que se
determine para tal efecto. Dicho simulacro se llevara a cabo en formato electrénico, a través del SIER-Zapopan, o
por medio de cualquier otro formato autorizado para tal fin, segin lo determine la Contraloria Ciudadana.
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Articulo 20. El objetivo del simulacro es llevar a cabo una autoevaluacidn a nivel general y por dependencia o
entidad, a fin de detectar y corregir oportunamente las deficiencias de formay fondo en el llenado de las caratulas
y los documentos que integraran los anexos en el proceso de Entrega-Recepcion del gobierno y la administracién
publica municipal, asi como el debido funcionamiento del sistema SIER Zapopan, a efecto de llevar a cabo un
proceso de Entrega-Recepcién completo, agil, veraz, transparente y exitoso.

Articulo 21. Cada dependencia o entidad debera presentar la informacién en los anexos que le sean aplicables,
integrandolos en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion. Los anexos se llenaran de acuerdo con este
Manual, los Lineamientos y las instrucciones emitidas por la Contraloria Ciudadana.

Articulo 22. La Contraloria Ciudadana debera comisionar a una persona que actle como representante para asistir
al simulacro de Entrega-Recepciéon de cada dependencia o entidad.

Articulo 23. La Contraloria Ciudadana entregard los resultados obtenidos del simulacro a la Comisién de
Transicidon, misma que hara las observaciones, que a su juicio procedan y las recomendaciones para su correccion.

Articulo 24. La o el Presidente(a) Municipal electo(a) podra integrar un Comité de Enlace con la administracion
saliente, para efecto de conocer los avances de los trabajos a cargo de la Comisidn de Entrega-Recepcidn.

Serd la misma Comisidon de Transicién de Entrega-Recepcién quien autorice la informacion que se podra entregar
al Comité de Enlace y la forma de hacerlo.
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IX. DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
SALIENTES

Articulo 25. Cuando la persona servidora publica que entrega no se presente al acto oficial y se detecte al
momento que la informacion presentada se encuentra incompleta o con irregularidades, la persona servidora
publica entrante podra dejar constancia en el Acta de Entrega-Recepcién, manifestando lo que a su derecho
convenga, de igual modo, la persona servidora publica saliente podrd hacer las aclaraciones correspondientes.

En caso de que la informacién de los anexos no haya sido preparada por la persona responsable, ésta debera ser
integrada por personal dependiente del drea que se entrega, sin que exista mayor responsabilidad que la
integracién de la informacidn disponible y el llenado de los formatos oficiales.

Articulo 26. La persona servidora publica saliente debera hacer entrega a la persona servidora publica entrante,
de las llaves de oficinas, tarjetas de acceso a las instalaciones, escritorios, archiveros y cualquier otra que
corresponda; asimismo, hara entrega fisica en caso de que proceda, del vehiculo asignado para el cargo y de la
documentacién relativa al mismo (tarjeta de circulacion, seguro, entre otros), inventariando las condiciones
fisicas, de equipo o aditamentos con los que se entrega (herramienta, llanta de refaccion, alarma, entre otros).

Lo anterior, sin demérito de atender en su entrega, los requisitos detallados en el articulo 19 fraccion VI del
Reglamento.

Cadigo del doc. : MC-07-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 14 de 45

-

& ® , Ciudad de las
< * nInAsoninos

Gobierno de

Zapopan




X. DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 27. La verificacion y validacién fisica del contenido del acta de Entrega-Recepcidn y sus anexos, debera
llevarse a cabo por parte de la persona servidora publica entrante en un término no mayor a treinta dias habiles
contados a partir del acto de entrega.

Articulo 28. En caso de que durante la validacién y verificacién de la informacion recibida por la persona servidora
publica entrante, se percate de irregularidades, inconsistencias o faltantes en los documentos y recursos
recibidos, deberd hacerlas del conocimiento de la Contraloria Ciudadana dentro de un término no mayor de tres
dias habiles posteriores al cumplimiento del plazo establecido en el articulo anterior, a fin de que sea requerida
la persona servidora publica saliente y proceda a realizar sus aclaraciones correspondientes.

En su caso, la Contraloria Ciudadana requerird a la persona servidora publica que corresponda a efecto de
manifestar lo que a su derecho convenga, ya sea de manera personal o por escrito, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles a la recepcion de la notificacién. 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 y la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 29. En la entrega-recepcién con motivo del término constitucional, los titulares de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, deberdn hacer del conocimiento de la Contraloria Ciudadana, el resultado de
la verificacion de inventarios, en un plazo que no debera exceder de 20 veinte dias naturales contados a partir del
dia siguiente al acto de entrega-recepcidn, para los efectos de lo dispuesto por el articulo 45 de este Reglamento.

Las y los Regidores entrantes se deben reunir, a mas tardar, el dia 31 treinta y uno de octubre del mismo afno de
la eleccidn, para cotejar el inventario actualizado de los bienes del Municipio, con el de la Administracién anterior.
Se debe anexar al inventario una relacién de los bienes del dominio publico con que cuenta el Municipio.
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Xl. DE LOS ANEXOS

Articulo 30. Toda la informacién que contengan los formatos, deberd estar actualizada conforme a lo que disponga
la Contraloria Ciudadana, previo al acto de entrega — recepcion.

En lo que refiere al procedimiento administrativo de entrega recepcién individual, sera obligacidn de la persona
servidora publica saliente, realizar las gestiones necesarias a efecto de requerir al Archivo General del municipio,
a la Direccién de Recursos Humanos y a la Unidad de Patrimonio, la actualizacién de la informacién
correspondiente, la cual debera estar debidamente reflejada en el SIER-Zapopan en la fecha y hora previstas para
el desahogo del proceso.

Dicha validacién debera haberse emitido por las dependencias obligadas con maximo de 30 dias anteriores a la
fecha del desahogo del procedimiento administrativo.

Articulo 31. Sialguna dependencia o entidad cuenta con informacién impresa, en formato magnético o electrénico
autorizado excepcionalmente para tal efecto por la Contraloria Ciudadana, que incluya la informacién solicitada
en las caratulas de los formatos oficiales, se podrd incluir como parte del anexo reportado en la plataforma SIER-
Zapopan, asentdndolo en la caratula correspondiente.

Articulo 32. La informacion que excepcionalmente se anexe de forma fisica se integrard y foliara en forma
consecutiva como parte integral del acta administrativa de Entrega-Recepcion.

Articulo 33. Las dependencias o entidades, sin excepcién, deberan llenar 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 desempefia, deberd quedar asentado en el recuadro de anexos inserto al acta administrativa
de Entrega-Recepcion.

Exclusivamente se integrardn y foliaran consecutivamente los anexos aplicables.

Articulo 34. Todas las caratulas de los anexos deberan mostrar al calce el nombre y caracter con el que participa
la persona servidora publica responsable de los mismos.

Articulo 35. Los campos no utilizados en las columnas que integran los anexos, deberdn ser llenados al menos con
alguna de las siguientes denominaciones:

e N/A: No aplica;
e S/N:Sin nimero; o
e S/0: Sin observaciones.
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Xill.  INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LOS ANEXOS

Articulo 36. Los Anexos aplicables a la Entrega-Recepcidon son los que se enlistan a continuacién y se deberan
llenar e integrar en observancia a las instrucciones establecidas:

1. Normatividad Aplicable:
1A. Normatividad aplicable a las facultades y obligaciones de la dependencia.

Relacién e informe de los libros de imprenta incluidos las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Aplicacién Vigentes,
Manuales de Organizacidn, Politicas y Normas de Administracidn Interna con los que cuenta para consulta (no se
enlistaran copias simples, impresiones de la computadora o archivos electrdnicos). En su caso, se deberdn
relacionar los links que reflejen la ubicacidn de la Normatividad aplicable, dentro de la pagina web oficial del
Gobierno Municipal de Zapopan. Ademas se enlistaran los siguientes conceptos:

e Tipo de Documento: Anotar la clasificacion de los articulos, (1) Leyes, (2) Reglamentos, (3)
e Acuerdos, (4) Manuales, (5) politicas, (6) Libros, (7) Normas, (8) Otros.

e Numero de resguardo asignado por la Unidad de Patrimonio Municipal en caso de tenerlo.
e Titulo (Nombre de la edicién).

e Fecha de elaboracién (en el caso de los manuales).

e Observaciones (Estado fisico, volumen, etc.).

2. Bienes y recursos materiales:

2A. Relacién de mobiliario de oficina, equipo de oficina, equipo de transporte, equipo de cémputo, equipo de
radiocomunicacién, herramientas, maquinaria, etc.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia describa la cantidad y el tipo de bienes
muebles propiedad del Municipio que se tienen asignados a cada una de las oficinas a su cargo.

El anexo se integrarad con el inventario proporcionado y debidamente validado por la Unidad de Patrimonio
Municipal, asentando en la caratula correspondiente la leyenda “Se integra la documentacion soporte que ampara
al presente, la cual se encuentra validada por el area correspondiente”, con independencia de cotejar
materialmente su congruencia con los bienes existentes. Incluyendo las siguientes especificaciones:

e Numero de Inventario. (NUmero asignado por la Unidad de Patrimonio PAMU).
e Descripcion del bien. (Caracteristicas generales del bien).

e Nombre del resguardante. (Nombre de a quién esta asignado el bien).

e Observaciones. (Aclaraciones importantes si existieran).

2B. Inventario general de almacén.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione la ubicacion fisica y descripcidn
del tipo de almacén e inventario que existe en cada una de las oficinas a su cargo, llenando un formato por cada
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tipo de almacén que se tenga (papeleria, no perecederos, uniformes, etc.), incluyendo el nombre y descripcién
del articulo, el nimero o clave, nUmero de piezas, litros, kilos, etcétera.

En cuestidon de papeleria no sera necesario listar las piezas en uso o que se encuentren sueltas, Unicamente cajas
0 paquetes. Asimismo, anotar cualquier aclaracidon que se considere importante respecto a los conceptos
descritos. Incluyendo las siguientes especificaciones:

e Tipo de Almacén. (Caracteristicas generales de los bienes que se tienen almacenados).
e Cantidad. (NUmero de existencias de los bienes).

e Descripcion del Articulo. (Caracteristicas particulares de los bienes).

e Importe. (Monto unitario de los bienes que se tienen almacenados).

2C. Relacidn de sistemas computacionales.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia detalle los sistemas de operacion y analisis
qgue tenga a su cargo. Cada dependencia que tenga sistemas computacionales tiene la responsabilidad de
presentar una relacién de los mismos, elaborando este formato de acuerdo a los registros que tiene la Direccion
de Innovacién Gubernamental, incluyendo las siguientes especificaciones:

e Nombre de la Aplicacién. (Descripcion de las herramientas computacionales).

e Obijetivo. (Descripcidén operativa o funcional de las herramientas computacionales con las que se cuenta).
e Caracteristicas Técnicas. (Descripcion detallada de los sistemas computacionales).

e Observaciones. (Aclaraciones importantes si existieran).

Ademas se debera incluir el inventario que otorgue la Direccidn de Innovacién Gubernamental, previa verificacion
por parte de la dependencia.

2D. Bienes inmuebles propios.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es detallar los bienes inmuebles propiedad del Municipio con su
descripcién, incluyendo los siguientes datos:

e Numero Catastral. (Se anotard la identificacion de la regién, lote y manzana).

e Descripcion del Inmueble. (El concepto por el cual identifica el predio, plaza o parque).

e Tipo de Predio. (Indicar si el predio es Urbano o Rustico).

e Domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir nimero, indicar nombre de la calle y
colonia.

e Observaciones. (Cualquier otro dato de relevancia respecto del predio, como si se encuentra en investi-
gacion, regularizacién, escrituracién, etc.).

2E. Bienes inmuebles otorgados en arrendamiento.
El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar la cantidad y descripcion de los bienes inmuebles

propiedad del Municipio que se encuentran arrendados a particulares o Instituciones Publicas, incluyendo los
siguientes datos:
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e Razodn Social del Arrendador. (Anotar el nombre de la persona fisica, moral o la institucién publica que
arrienda el inmueble).

e Destino o Uso del Inmueble Arrendado. (Describir el destino o uso que se le esta dando al inmueble arren-
dado).

e Tipo de Predio. (Indicar si el predio es Urbano o Rustico).

e Domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir nUmero, indicar nombre de la calle y
colonia.

e Observaciones. (Mencionar si existen otros datos como; algun contrato, si se encuentra vigente o no, asi
como cualquier aclaracidn que se crea conveniente hacer).

2F. Bienes inmuebles otorgados en comodato.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los bienes inmuebles propiedad del municipio que se
encuentren en comodato incluyendo los siguientes datos:

e Fecha de suscripcion del contrato.

e Numero de contrato de comodato.

e Descripcion del Inmueble por el cual identifica el predio. (Como puede ser Plaza, parque, escuela, etc.).

e Indicar si el predio es rustico o urbano.

e Domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir nimero, indicar nombre de la calle y
colonia.

e Nombre delapersona, empresa o institucion con la que se tenga en comodato el inmueble (Comodatario).

2G. Bienes inmuebles arrendados por el Municipio.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los bienes inmuebles arrendados para servicio del
Municipio, en el que deberdn incluir los siguientes datos:

e Nombre orazén social de la persona, empresa o institucién que esté arrendando el inmueble al Municipio.

e Destino o uso que se le esté dando al inmueble.

e Indicar si el predio es rustico o urbano.

e Domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble, de no existir nUmero, indicar nombre de la calle y
colonia.

e Observaciones. (Mencionar si existen otros datos como; algun contrato, si se encuentra vigente o no, asi
como cualquier aclaracidn que se crea conveniente hacer).

2H. Relacién de armamento.
El objetivo y responsabilidad en este anexo es que la Comisaria General de Seguridad Publica del Municipio de
Zapopan, informe del armamento que estd asignado a cada sector o escuadrén, asi como el que se encuentra

comisionado a diversas areas, en el que se debera incluir por cada arma los siguientes datos:

e Nombrar el sector o escuadrén.
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e Nombrar el nimero de serie o matricula, asignado por la Secretaria de la Defensa.

e Describir el tipo de arma que se esté relacionado, ejemplo: arma corta, arma larga, etc.

e Indicar el calibre del arma que se relaciona.

e Establecer la marca comercial del arma.

e El nombre de la persona que tenga el arma bajo su custodia y resguardo.

e Observaciones; Cualquier aclaraciéon que se considere importante respecto a los conceptos antes descri-
tos.

En caso de describir arma extraviada anexar copia de la denuncia respectiva.
21. Inventario de municiones.

El objetivo en este anexo es que la Comisaria General de Seguridad Publica del Municipio de Zapopan, informe el
numero de municiones que estd asignado a cada sector o escuadrén, asi como el que se encuentra comisionado
a diversas areas, se deberd incluir en la relacion los siguientes datos:

e Nombrar el sector o escuadroén.

e La cantidad de municiones por cada calibre que sé este relacionando.

e Ladescripcidn del calibre de las municiones.

e Observaciones. (Cualquier aclaracién que se considere importante respecto a los conceptos antes descri-
tos, por ejemplo: Si son cartuchos recargados).

2J. Inventario de semovientes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que las dependencias que tengan bajo su resguardo animales
propiedad del Municipio informen sobre éstos incluyendo los siguientes datos:

e Elnimero econdmico o de inventario correspondiente a cada animal, en caso de que este haya sido asig-
nado.

e Anotar la especie y raza a la que pertenecen los animales.

e Edad del animal en meses o afios.

e Eluso que se da a los animales.

e Observaciones. (Cualquier aclaracion que se considere importante respecto a los conceptos antes descri-
tos, por ejemplo: Si estdn enfermos, etc.).

2K. Relacion de formas valoradas.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de las distintas formas
valoradas autorizadas por el Congreso del Estado que utiliza y el nimero de éstas que tiene a su resguardo,
anexando una copia cancelada de cada una enlistando los siguientes conceptos:

e De que folio a que folio estan impresas.
e Nombre del formato.
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e Observaciones: anotar una breve descripcion del uso de la forma y a donde van remitidas las copias, el
color, etc.

2L. Relacion de sellos oficiales.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe del nimero vy tipo de
sellos oficiales a su cargo, enlistando los siguientes conceptos:

e Nombre del departamento que utiliza el sello.
e Uso que se le da al sello.
e Observaciones: Estado en el que se encuentra el sello (bueno, malo, en desuso, etc.).

3. Recursos humanos:
3A. Organigrama general por dependencia.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia presente el Organigrama oficial en el que se
detallan los puestos con los que cuenta.

Este anexo se integrard con el organigrama que para tal efecto expida la Direccién de Recursos Humanos
debidamente validado, asentando en la caratula la leyenda “Se integra la documentacidn soporte que ampara al
presente, la cual se encuentra validada por el area correspondiente”. En caso de haber diferencias entre éste y la
operatividad de la dependencia, se debera anexar ademds un organigrama funcional emitido por la dependencia.

De no existir organigrama oficial de la dependencia que se entrega, ésta serd responsable de presentar uno de
acuerdo al funcionamiento de la misma, incluyendo como minimo hasta un tercer nivel jerarquico, observando
las directrices que para tal efecto establezca la Contraloria Ciudadana.

3B. Plantilla de personal.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe su plantilla de personal. El anexo se
integrara con la plantilla de personal debidamente validada por la Direccién de Recursos Humanos, previa
verificacidn por la dependencia, se asentard en la caratula la leyenda “Se integra la documentacién soporte que
ampara al presente, la cual se encuentra validada por el drea correspondiente”. Incluyendo los siguientes datos:

e Categoria del personal (base o confianza).

e Especificar el subtotal y total global de personas por categoria.

e Especificar el sueldo de cada persona por categoria y su respectivo subtotal y total global.
e Especificar los incentivos por categoria y persona, si es que existieran.

3C. Sueldos no entregados por dependencia.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que las dependencias informen los sueldos no entregados al
personal por diversas causas, detallando los siguientes conceptos:

e Dependencia a la que pertenece el trabajador.
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e Numero de ndmina o de empleado asignado por la Direccién de Recursos Humanos.
e Nombre del o la empleado(a).

e Numero del cheque, sefialando el folio impreso en el documento.

e Importe especificado en el cheque.

e Observaciones o aclaraciones, si es que existieran.

3D. Personal con licencia, permiso o comisidn.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia presente una relacién detallada del personal
a su cargo que tiene autorizada una licencia, permiso o comisién. El anexo se integrara con la relacién
debidamente validada por la Direcciéon de Recursos Humanos, la cual debera incluir los siguientes conceptos:

e Numero de némina.

e Nombre del empleado(a).

e Indicar el nUmero (*) que corresponda al tipo de ausencia.- Licencia (*1), Permiso (*2) o Comision (*3).
e Periodo autorizado.- De: (fecha que inicia), A: (fecha en que termina).

e Observaciones o aclaraciones, si es que existieran.

3E. Personal con vacaciones pendientes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia presente una relacién detallada enlistando
el personal a su cargo con vacaciones pendientes de disfrutar. El anexo se integrara con la relacién debidamente
validada por la Direccidn de Recursos Humanos, la cual debera incluir los siguientes conceptos:

3F. Personal comisionado “DE” o “A” otras oficinas.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe del personal comisionado “DE”
(cuando proviene de otra dependencia) o “A” (cuando se comisiona a otra dependencia) otras oficinas anexando
la documentacién soporte (oficio). El anexo se integrara con la relacién debidamente validada por la Direccién de
Recursos Humanos, la cual debera incluir los siguientes conceptos:

e Nombramiento (Puesto en plantilla de personal).
e Nombre del empleado(a) comisionado(a).

e Tipo de Plaza (Base o confianza).

e Numero de oficio.

e Fecha en que se realizé la comisidn.

e Nombre de la dependencia “DE” o “A” comisién.

3G. Personal suspendido o inhabilitado sin goce de sueldo.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que las dependencias informen la relacién detallada del personal
gue se encuentra suspendido o inhabilitado sin goce de sueldo. El anexo se integrara con la relacién debidamente
validada por la Direccidn de Recursos Humanos, la cual debera incluir los siguientes conceptos:

e Elndmero de némina.
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e Nombre del empleado(a).
e Observaciones o aclaraciones del motivo de la suspensidon o inhabilitacion.

3H. Personal incapacitado.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que las dependencias informen del personal que se encuentra
incapacitado por diversas causas, anexando la documentacion soporte (incapacidad) expedida por la institucién
reconocida y aprobada para tal efecto por la Direccién de Recursos Humanos, enlistando:

e Elndmero de némina.

e Nombre del empleado(a).

e Numero de incapacidades autorizadas a la fecha.

e Dias de incapacidad autorizados.

e Dias de incapacidad por transcurrir.

e Fecha de conclusién de la incapacidad.

e Porcentaje del sueldo que percibe el empleado a la fecha.

e Observaciones o aclaraciones de la incapacidad, si es que existieran.

4. Programas de inversion de obra publica:
4A. Obras en proceso con recursos municipales.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las obras que se estdn ejecutando con recursos propios
enlistando los siguientes conceptos:

e Numero de contrato asignado.

e Ladescripcion indicando en forma breve el tipo de obra.

e El monto o costo total asignado a la obra.

e El porcentaje de avance fisico y la fecha.

e El avance financiero. (Estado contable al volumen de obra).

e Observaciones: (Cualquier circunstancia respecto de la obra, que deba ser conocida).

4B. Obras en proceso con recursos externos o mixtos.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las obras que se estan ejecutando con recursos externos
o mixtos enlistando los siguientes conceptos:

e Numero de contrato asignado.

e Ladescripcion indicando en forma breve el tipo de obra.

e El monto o costo total asignado a la obra.

e El porcentaje de avance fisico.

e El avance financiero (estado contable al volumen de obra).

e Observaciones. (Cualquier circunstancia respecto de la obra, que deba ser conocida, por ejemplo: el ori-
gen del recurso federal, estatal y si es obra por colaboracion, etc.).
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4C. Obras en estudio y/o proyecto.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los estudios y proyectos de obras, ya sea que estén en
proceso de implementacién o ejecucion, en los que aln no se ha iniciado la obra propiamente, a fin de garantizar
su continuidad relacionando los siguientes conceptos:

e Nombre con el que se clasifica e identifica la obra.

e FEtapa en la que se encuentra el proyecto, incluso el avance porcentual (concluido o en proceso).
e Ubicacién donde se pretende desarrollar la obra.

e Observaciones: (Cualquier dato de interés que permita su continuidad e implementacion).

4D. Obras concluidas entregadas o en proceso de entrega.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las obras concluidas que ya fueron entregadas o que se
encuentran en proceso de entrega a la Direccién de Obras Publicas o a la dependencia operadora, enlistando los
siguientes conceptos:

e Numero de contrato asignado.

e Ladescripcion indicando en forma breve el tipo de obra.

e El monto o costo total asignado a la obra.

e Tipo de recurso con el que fue ejecutada la obra (municipal, estatal o federal).

e Sicuenta con acta de entrega recepcién de la obra o se encuentra en proceso.

e Nombre de la dependencia operadora.

e Observaciones: (Cualquier circunstancia respecto de la obra, que deba ser conocida).

5. Contratos y convenios:
5A. Contratos y convenios.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que informe cada dependencia que tenga contratos y convenios de
cualquier naturaleza, con personas fisicas o morales, el mismo deberd estar validado por la Direccién Juridico
Consultivo; enlistando y clasificando los siguientes conceptos:

e Ejercicio fiscal correspondiente, en su caso, establecer si es multianual o si trasciende el periodo de la
administracién municipal que se entrega.

e Numero de contrato o convenio.

e El tipo de instrumento, llenando con el nimero (1) si es acuerdo, (2) si es convenio, (3) si es contrato, (4)
si se trata de otro tipo de documentos.

e Especificar el objetivo del documento, llenando con el nimero (1) si es adquisicion (2) si es arrendamiento
(3) si es cesidn de derechos (4) si es colaboracidn (5) si es comodato (6) si es concesion (7) si es de enten-
dimiento (8) si es donacién (9) si es modificatorio (10) si es prestacion de servicios (11) si es seguro (12) si
es servicios (13) si es terminacidn anticipada y finiquito.

e Area solicitante o unidad responsable del seguimiento.

e Nombre de la persona fisica 0 moral con la que se suscribid.
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Descripcion del objeto y bienes adquiridos, arrendados o servicios contratados.
Fecha de suscripcidn.

Vigencia (fecha de inicio y fecha de término).

Obligaciones y garantias correspondientes al Municipio.

Observaciones o aclaraciones del documento, si es que existieran.

5B. Contratos pendientes de finiquito.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que informe cada dependencia de los contratos y convenios
pendientes de finiquito, anexando cualquier documento que permita constatar el estado actual de la negociacién,
enlistando los siguientes conceptos:

Numero de contrato asignado.

Descripcion en forma breve del contenido.

El importe pactado entre las partes, en caso de tratarse de convenios o contratos que impliquen aspectos
financieros.

Las causas por las que no se ha podido finiquitar.

5C. Servicios publicos concesionados.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia que tenga a su cargo la prestaciéon de
servicios publicos que se encuentren concesionados, presente un informe detallado incluyendo los siguientes
conceptos:

Numero de contrato o documento de asignacion.

La fecha de vencimiento consignada en el documento.

Descripcion de los bienes que forman parte de la concesion (en caso de existir).

Nombre de la persona fisica o moral concesionada.

Observaciones. (Cualquier circunstancia de caracter relevante de la concesiéon, por ejemplo; Procedi-
miento a través del cual fue concesionado, etc.).

5D. Derechos a favor del Municipio.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia enliste los acuerdos, convenios, contratosy
cualquier documento que derive o genere derechos a favor del Municipio, relacionando los siguientes conceptos:

El tipo de documento, llenando con el nimero (1) si es acuerdo (2), si es convenio (3), si es contrato (4) si
se trata de otro tipo de documento.

Fecha de suscripcion.

Importe especificado en el documento.

Montos recibidos como anticipos.

Anticipos pendientes por recibir.

Periodo de vigencia que se indica en el documento.

Concepto por el cual representa un derecho (garantias u obligaciones que se amparan)
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e Persona fisica o moral que firma en el documento como responsable (deudora).
5E. Relacién de fianzas vigentes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de las fianzas vigentes
gue tenga bajo su resguardo, garantizando cualquier obligacién contraida por parte de terceros con el Municipio,
enlistando los siguientes conceptos:

e Proveedor o Contratista (Nombre de la persona fisica o moral por la que se esta garantizando).
e Numero de la fianza.

e Nombre de la institucién que expide la fianza.

e Vigencia: Fecha de vencimiento de la fianza.

e Monto garantizado.

e Observaciones si es que existieran.

6. Proyectos y programas en ejecucion y/o estudio:
6A. Proyectos y Programas en ejecucion.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de los proyectos y programas del
gobierno y la administracion publica en ejecucidn, a fin de garantizar su continuidad y eficacia, relacionando los
siguientes conceptos:

e Numero de contrato o documento de asignacion.

e Nombre del programa asignado en los registros para clasificarlo o identificarlo.

e Indicar los datos que precisen cual es su dmbito de aplicacidn.

e Observaciones. (Cualquier dato importante que permita dar continuidad al programa, cuyo desconoci-
miento ponga en riesgo su interrupcion, por ejemplo si el recurso con el que se estd llevando a cabo es
propio o externo).

6B. Proyectos y programas en estudio.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de los proyectos y programas del
gobierno y la administracion publica en estudio, cuya implementacién no ha sido iniciada, a fin de garantizar su
continuidad y eficacia, relacionando los siguientes conceptos:

e Nombre con el que se identifica el programa o proyecto.

e Etapa en la que se encuentra (concluido o en proceso).

e Ambito de aplicacién.

e Observaciones. (Cualquier dato de interés que permita su continuidad e implementacién, por ejemplo si
el recurso con el que se llevara a cabo es propio o externo).

7. Padrones:

7A. Padrdn de contratistas.
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El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los contratistas inscritos en el padrén, enlistandolos en
una relacién que contenga los siguientes datos:

e Numero de registro asignado al contratista al momento de su inscripcion.

e Nombre o razén social del contratista (persona fisica o moral).

e Domicilio del contratista.

e Agente (persona designada por el contratista para atender los requerimientos del municipio).
e Observaciones (cumplimiento, sanciones, condiciones de pago, de entrega, etc.).

7B. Padrén de proveedores.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los proveedores inscritos en el padrén, enlistdndolos en
una relacién que contenga los siguientes datos:

e Numero de registro asignado al proveedor al momento de su inscripcion.

e Nombre o razén social del proveedor (persona fisica o moral).

e Domicilio del proveedor.

e Agente (persona designada por el proveedor para atender los requerimientos del municipio).Giro.
e Observaciones (cumplimiento, sanciones, condiciones de pago, de entrega, etc.).

7C. Padron fiscal.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar el padrén de contribuyentes en el Municipio, enlistandolos
en una relacion que contenga los siguientes datos:

e Nombre o razén social de la persona fisica o moral.

e Domicilio del contribuyente.

e Colonia donde vive el contribuyente.

e Contribucidn que paga por la cual forma parte del padrdn fiscal.
e El Registro Federal de Contribuyentes.

7D. Padrdn de licencias y permisos.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar el nimero de licencias y permisos otorgados en el
Municipio, enlistdndolos en una relacién que contenga los siguientes datos:

e Nombre o razén social de la persona fisica o moral y RFC.

e Domicilio de la ubicacién.

e Fecha de expedicidn y vigencia.

e Numero de licencia y permiso otorgado por Autoridad Competente.

7E. Padrén de usuarios o beneficiarios.
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El objetivo y responsabilidad en este anexo es que las dependencias que tengan un padrén oficial de usuarios o
beneficiarios de programas o servicios otorgados en el Municipio de Zapopan, informen enlistando:

e Losnombres de las personas beneficiarias, el tipo de apoyo, monto y cualquier otro dato que se considere
importante.

8. Archivo general:
8A. Archivos y expedientes en resguardo.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de su archivo general, haciendo una
relacion de los documentos, enlistando:

e Nombre de la dependencia a la cual pertenece el area operativa.

e Serie documental.

e Numero de caja.

e Numero de expediente.

e Titulo del documento o el asunto.

e Afio de elaboracién.

e Tipo de accesibilidad (publico, reservado o confidencial).

e Valor asignado (administrativo, legal, fiscal o contable),

e Plazo de conservacion, incluyendo el tiempo de vigencia y resguardo precaucional.

e (lasificacion del archivo o expediente (de tramite, concentracion o histdrico).

e Ellugar fisico donde se encuentra ubicado (archiveros, escritorios, credenzas, cajoneras y demas lugares
donde se concentren).

8B. Relacién de documentacion enviada a la Direccidn de Archivo General del Municipio de Zapopan.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia relacione e informe de los documentos
enviados al Archivo Municipal, se integrara:

e Con las copias fotostaticas de los formatos autorizados por la Direccién de Archivo General del Municipio
de Zapopan, debidamente llenados, en el que conste el acuse de recibo correspondiente, se asentard en
la caratula la leyenda “Se integra la documentacién soporte que ampara al presente, la cual se encuentra
validada por el area correspondiente”.

8C. Constancia de no adeudo de préstamo documental o de procesos de valoracidon y disposicion documental al
Archivo General del Municipio de Zapopan.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que antes de que las personas servidoras publicas causen baja o se
separen de su empleo, cargo o comision, devuelvan los expedientes que hayan solicitado al Archivo de
Concentracion, mediante la liberacidn de no existencia de préstamo de la unidad administrativa o sefialen la
existencia de estudios acerca de la condicién de sus documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o de concentracidn, mediante constancia de estudio, integrandose de la siguiente manera:

| Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 28 de 45 |

™ . Ciudad de l‘as
_ . ninasoenifos

Zapopan



e Copia fotostatica del formato “Constancia de No Adeudo de Préstamo Documental o de Procesos de Va-
loracién y Disposicién Documental” autorizado por la Direccién de Archivo General del Municipio de Za-
popan, como evidencia de la devolucién de documentacién solicitada al Archivo Municipal o del estudio
que identifique el contenido y caracter de la informacion.

Para efectos de lo anterior se asentara en la caratula la leyenda “Se integra la documentacidn soporte que ampara
al presente, la cual se encuentra validada por el drea correspondiente”.

8D. Archivo y expedientes electrénicos.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de su archivo digital o electrénico
general, haciendo una relacién de los documentos que se conserven de esta manera, enlistando:

e Nombre de la dependencia a la cual pertenece el area operativa.

e Titulo del documento o el asunto.

e Afio de elaboracion.

e Equipo en la que se encuentran el archivo o expediente electrénico (especificar PAMU).
e Nombre del resguardante del equipo donde se localiza el expediente.

e Liga electrdnica de acceso al documento.

e Ellugar fisico donde se encuentra ubicado el equipo.

9. Presupuesto:
9A. Informacion presupuestal.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar sobre el avance presupuestal a la fecha, informacion
validada por la Tesoreria Municipal, detallando:

e El presupuesto aprobado
e Modificado.

e Comprometido.

e Devengado.

e Ejercido.

e Pagado.

10. Recursos financieros:
10A. Estados financieros a la fecha de la entrega.
El objetivo y responsabilidad en este anexo es:
e Informar detalladamente los estados financieros registrados en libros a la fecha de la entrega.

10B. Cuentas bancarias, inversiones, depésitos, titulos u otros.
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El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los saldos disponibles del Municipio en instituciones del
sistema financiero, relacionando cada una de las cuentas bancarias, depdsitos a plazos, etc., enlistando los
siguientes conceptos:

e Nombre de la Institucidon donde se registra saldo a favor del Municipio.

e Numero de cuenta asignado por la Institucidon Bancaria.

e Tipo de Inversion (cuenta de cheques, inversiones en valores, depdsitos, titulos o cualquier otro tipo de
contrato con instituciones de crédito, casa de bolsa o cualquier otra institucién.

e Saldo registrado en libros a la fecha de la entrega.

e Fecha de Vencimiento (en los casos de pagarés, depdsitos a plazo, inversiones a plazo o contratos).

10C. Conciliacién de cuentas bancarias.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar sobre las cuentas de cheques que manejan en instituciones
de crédito anexando la conciliacion detallada y enlistando los siguientes conceptos:

e Numero de cuenta asignado por la institucidon bancaria.

e Saldo en libros o registros contables.

e Cheques expedidos (datos que se indican para identificacion de los cheques).

e Cargos del banco no registrados.

e Abonos del banco no registrados.

e Cargos en libros no correspondientes.

e Abonos en libros no correspondientes.

e Saldos en libros.

e Firmas registradas (nombres y firmas autorizadas y registradas en los bancos, especificando si es valida
en forma individual y/o mancomunada).

10D. Detalle de cuentas de inversion.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las cuentas de cheques que maneja el Municipio en
instituciones de crédito anexando la conciliacién detallada, enlistando los siguientes conceptos:

e Tipo de Inversidon (nombre dado a la inversidn por la institucion bancaria).

e Nombre de la Institucidon donde se tiene la cuenta.

e Numero de cuenta asignado por la institucidn bancaria.

e Saldo en libros o registros contables.

e Tasa de interés contratada.

e Dia, mesy afo de vencimiento de la inversién, si asi corresponde.

e Observaciones si es que existieran.

e Firmas registradas (nombres y firmas autorizadas y registradas en los bancos, especificando si es valida
en forma individual y/o mancomunada).

10E. Cheques expedidos sin entregar.

| Cadigo del doc. : | MC-07-01-01 | Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 30 de 45

7

s O

L§

® . Ciudad de l.as
* ninAasoniRos

D

=gulatoria

joraR
istrac

emamental

Gobierno de

Zapopan



El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar los cheques pendientes de entregar a diversos
beneficiarios (excepto los cheques de ndmina, mismos que seran relacionados en el anexo correspondiente),
enlistando los siguientes conceptos:

e Nombre de la Institucidon donde se tiene la cuenta.

e Numero de cuenta asignado por la institucion bancaria.

e Fecha que aparece en el cheque.

e Nombre del beneficiario a favor de quien se expidié el cheque.
e Numero de folio del cheque impreso por la institucién bancaria.
e Monto o importe especificado en el cheque.

10F. Cuentas de administracion.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las cantidades y monto que se tiene en documentos
mercantiles a favor del Municipio, enlistando los siguientes conceptos:

e Numero de documento con el que se identifica en los registros contables.

e Nombre del deudor (persona fisica o moral que firma como responsable).

e Importe o monto especificado en el documento.

e Saldo, reportando el mismo que se manifiesta en la columna de importe, excepto en los casos que existan
pagos parciales, en cuyo caso se indicara el restante segun registros.

e Fecha de vencimiento establecida en el documento.

e Concepto del adeudo.

10G. Relacion de fondos revolventes.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las dependencias y/o personas servidoras publicas a
quienes se asignd un fondo revolvente, enlistando los siguientes conceptos:

e Nombre de la dependencia/érea a la que se le asigno el fondo.

e Nombre del titular del area.

e Nombre de la persona que tiene firmado el documento que le acredita como responsable del fondo.
e Importe o monto especificado en el documento.

10H. Estado de deuda publica.
El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar:

e Elmonto actualizado de la deuda publica, las generalidades del origen de sus obligaciones y compromisos.
e Elsaldo al cierre de la administracién.

10l. Estado que guardan las participaciones federales y estatales.

Cadigo del doc. : MC-07-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 31 de 45

o8

® . Ciudad de l.as
* ninAasoniRos

Gobierno de

Zapopan



EEEEEE

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar las participaciones recibidas y el saldo de las
participaciones pendientes de recibir al cierre de la administracién, enlistando los siguientes conceptos:

e Fecha de la ultima recepcion/movimiento.
e Participaciones (Indicar si se trata de participacidn federal o estatal).
e Importe o monto de la participacién pendiente de recibir.

10J. Relacién de pagos realizados por anticipado.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar el monto de cada uno de los pagos hechos por anticipado
pendientes de amortizar al cierre de la administracion, informacién validada por la Tesoreria Municipal, enlistando
los siguientes conceptos:

e Fecha en que se realizd el pago.

e Beneficiario (persona fisica o moral que recibié el pago).

e Numero de folio del cheque/transferencia emitida por la institucidn bancaria con el que se cubrié el pago.
e Importe o monto.

e Razdn/concepto del adeudo.

10K. Instrumentos de Garantia a favor del Municipio.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar de las garantias con que cuenta el municipio a su favor
para garantizar obligaciones a cargo de terceros, enlistando los siguientes conceptos:

e Nombre de la persona fisica 0 moral que realiza la garantia.
e Fecha de realizacidn de la garantia.

e Periodo de vigencia de la garantia.

e Descripcion de la obligacién que estd garantizando.

11. Informe de obligaciones transparencia:
11A. Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar sobre el estatus que guardan las obligaciones de
transparencia por parte de la dependencia y cualquier otra informacion aplicable de conformidad a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en atencidn a los convenios y acuerdos firmados en la materia. Para
efectos de lo anterior se debera incluir lo siguiente:

e Tipo: (1) Plataforma Nacional de Transparencia, (2) Portal de Transparencia, (3) CIMTRA, (4) IMCO y (5)
AREGIONAL.

e Obligacion de Transparencia (Especificar normatividad, articulo, fraccién e inciso).

e Arearesponsable del envio y/o carga.

e Mes de actualizacion.

e Observaciones.
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11B. Informe sobre el estatus que guardan las solicitudes y recursos de revisioén.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar sobre el estatus que guardan las solicitudes de acceso a la
informacidn publica y recursos de revisidn, plazos de vencimiento y area o dependencia responsable de dar
respuesta, asi como cualquier otra informacién aplicable a la materia de conformidad a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la informacidn Publica, asi como a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios. Para efectos de lo anterior se debera incluir lo siguiente:

e Solicitud o recurso de revisién (Definir tipo).

e Area encargada de dar respuesta (A quien fue dirigida dicha solicitud).
e Plazo de vencimiento.

e Observaciones

12. Informe de ética e integridad publica:

12A. Informe sobre el cumplimiento en materia de Etica e Integridad Publica.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar el estatus en que se encuentra el cumplimiento en materia
de ética e integridad publica del Gobierno Municipal, de conformidad a lo dispuesto en el Cédigo de Etica y Reglas
de Integridad para las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Municipal de Zapopan, Jalisco.

Para su desarrollo, se debera incluir el informe correspondiente que para tal efecto emita el area competente.
13. Informe de control interno:

13A. Informe sobre el estatus y cumplimiento del Control Interno.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que el Gobierno Municipal, en atencién a los Lineamientos
Generales en Materia de Control Interno para la Administracion Publica Centralizada del Gobierno Municipal de
Zapopan, Jalisco, los cuales tienen por objeto establecer las bases en materia de control interno y evaluar el
cumplimiento éptimo de los recursos publicos en las dependencias y entidades, reporte el estatus de
cumplimiento del Control Interno, a través de las acciones realizadas.

Para su desarrollo, se debera incluir el informe correspondiente que para tal efecto emita el &rea competente.
14. Asuntos en tramite:

14A. Asuntos en tramite por dependencia o entidad.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es que cada dependencia informe de los asuntos que se encuentren
en trdmite al momento de la entrega, a fin de garantizar su continuidad, relacionando:

e El nombre o designacion del asunto.
e Ladescripcion detallada del estado o situacion actual que guarda.
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e Observaciones: cualquier otro dato de interés que permita su continuidad, por ejemplo: si esta sujeto a
la actuacion de otra dependencia, o se esta a la espera de algun recurso, etc.

15. Informacion adicional:

15A. Informacion Adicional sobre los demds asuntos que no puedan ser relacionados en otro anexo y que se
considere importante para su seguimiento y debida atencion.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es informar de cualquier asunto que no pueda ser relacionado en otro
anexo y que se considere importante para su seguimiento y debida atencién, se deberad incluir:

e El nombre del archivo.
e Una breve descripcidn y adjuntar en su caso los documentos soporte.
e Cualquier observacion que se genere.

16. Actualizaciones:
16A. Actualizaciones.
El objetivo y responsabilidad es la de informar las actualizaciones de los anexos previamente cerrados, sefialando:

e El despacho o 4rea que lo reporta.

e Elanexo actualizado.

e Los folios que se integran, relacionando el anexo.
e Los folios que se actualizan.

17. Contenido de entrega recepcion:
17A. Informacidn de entrega recepcidn correspondiente a las dreas que integran la Dependencia.

El objetivo y responsabilidad en este anexo es referir en un listado, el nimero de documentos que integran la
informacion de la entrega-recepcién de las areas adscritas a la Dependencia o Direccion, con el objetivo de
identificar la informacidn proporcionada por los sujetos obligados de la estructura organica de la dependencia.
Para ello se requiere:

e Sefalar el nombre del Area/Dependencia.
e Numero de folios que integran la documentacién del proceso de entrega-recepcidn de la misma.
e Elllenado de este anexo se llevara a cabo de manera automatica por el sistema SIER.

Cadigo del doc. : MC-07-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 34 de 45

|
ey
) Ciudad de las

* nifasonifRos

Gobierno de

Zapopan



Xill. DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 37. El acta Administrativa de Entrega-Recepcidn y sus anexos se procesaran y presentaran a través del
SIER-Zapopan.

Para dar inicio al proceso de Entrega-Recepcidn, se debera ingresar con la clave de usuario y contrasefa
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 que dispongan las disposiciones que para tal efecto emita
la Contraloria Ciudadana. Los documentos que integran el Acta de la Entrega-Recepcidn, se entregaran en
dispositivos dpticos o magnéticos a la persona servidora publica entrante y a la persona servidora publica saliente.

Para la conclusion del proceso de Entrega —Recepcidn y ratificacidén del cargo, la Contraloria Ciudadana validard el
Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn, la cual hard constar la entrega de informacién y los anexos que obren
en la plataforma, o en su caso, la disposicién de los mismos en los dispositivos épticos o magnéticos que
correspondan.

Los medios o dispositivos enunciados en este articulo, serdn proporcionados o determinados por la Contraloria
Ciudadana, atendiendo al presupuesto con el que se cuente durante el ejercicio fiscal que corresponda o a las
necesidades tecnoldgicas al momento del desahogo del procedimiento; podran utilizarse, ademads de un disco
compacto, una memoria USB, disco duro externo, en la nube o drive particular de las personas servidoras publicas
entrante y saliente, asi como la direccién de correo electrdnico particular que se designe; el auditor o auditora
debera plasmar en el acta cual fue el tipo de medio magnético o electrdnico utilizado durante el procedimiento
administrativo, manifestando claramente lo necesario.

Dicha acta debera contener la firma de:

I. La persona servidora publica saliente;

Il. La persona servidora publica entrante;

Ill. 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 dicha Acta se entregara un tanto original a la persona servidora publica entrante y otro a la persona servidora
publica saliente; el tanto restante corresponde al expediente de entrega — recepcién de la Contraloria Ciudadana.

Articulo 38. Para dejar constancia del acto oficial, quien funja como representante de la Contraloria Ciudadana,
validara el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, utilizando papel con el membrete oficial, cancelando con
guiones todos los espacios sobrantes en cada rengldn; una vez verificado su contenido, debera ser firmada por la
persona servidora publica que entrega, la persona servidora publica que recibe, dos testigos, quienes
preferentemente deberdn ser personas servidoras publicas en activo y la persona representante de la Contraloria
Ciudadana que supervise el acto.

MC-07-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pég.35de 45

7

Cédigo del doc. :

® . Ciudad de l.as
* ninAasoniRos

D

Aejora Regulatoria
istrac
>ermnamental

Gobierno de

Zapopan



Articulo 39. Cuando por causa injustificada, las personas servidoras publicas obligadas a la Entrega-Recepcidn no
se presenten al acto, dicho proceso correrd a cargo de la persona servidora publica que designe su superior
jerdrquico sin responsabilidad para la persona designada y se asentara en el acta del proceso de Entrega-
Recepciodn lo anterior, previa integracion y preparacion de la documentacion correspondiente.

Asi mismo, cuando las personas servidoras publicas obligadas se nieguen a firmar o generar el sello electrénico
en el acta de Entrega-Recepcion, asi como sus anexos, quien funja como representante por parte de la Contraloria
Ciudadana que interviene en el acto, asentara dicha omision en el acta de Entrega- Recepcién.

Acto seguido, el proceso de Entrega-Recepcidn se seguird por sus etapas hasta su finalizacidn. Los dos supuestos
anteriores, no liberan de la responsabilidad a la persona servidora publica obligada de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, independientemente de las posibles responsabilidades de tipo penal o civil en
gue, en su caso, hubiere incurrido con motivo del desempefio de su cargo, funcién o comisién.

Articulo 40. Con la finalidad de facilitar el proceso de Entrega-Recepcion, para el llenado de los formatos y
concentraciéon de los mismos, la Direccién de Innovacién Gubernamental ha desarrollado la plataforma
electrdnica SIER-Zapopan, herramienta en linea en la cual se concentrard toda la informacién del proceso. A dicha
plataforma se podra acceder a través de Intranet y por medio del enlace electrénico proporcionado por parte de
la Contraloria Ciudadana.

Articulo 41. De conformidad con el Reglamento y Manual, el acta administrativa de Entrega- Recepcion y anexos
correspondientes, son los Unicos medios a través de los cuales se soportara el proceso de Entrega-Recepcion,
salvo que la Comision de Transicidn establezca otra cosa.

Articulo 42. En la celebracién del acto de Entrega-Recepcion se utilizara el siguiente formato de acta, atendiendo
en lo conducente a las instrucciones de llenado que se encuentran entre paréntesis, las que deberan suplirse por
la informacién correspondiente, podra anexarse al acta informacién adicional a criterio de quien funja como
representante por parte de la Contraloria Ciudadana:

Todas aquellas personas que participen en dichos procesos, deberdn de ostentarse y suscribir las actas y/o
documentos correspondientes Unicamente con el cardcter de ciudadanos (as), omitiendo hacer mencién
particular del grado académico con que cuenten.
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XIV. DE LA INTEGRACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA -
RECEPCION Y SUS ANEXOS.

MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO.
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION
(Se inserta el nombre del despacho, en su caso de la Direccién de Area, Jefatura, Dependencia,
Entidad y/o Coordinacidon General de Adscripcion)

En el Municipio de Zapopan, Jalisco, siendo las ___ (Hora de inicio del acta) hrs. del dia ___ (Dia)de ____ (Mes) del
____(Ano), estando debidamente constituidos en las oficinas que ocupa la ___ (Dependencia o Entidad de que se
trate), situada en ___ (Domicilio de la dependencia), Zapopan, Jal., adscrita a la ___ (dependencia, entidad u
organismo de que se trate) a efecto de llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcion, por el (la) C. __ (Nombre de
la persona servidora publica que entrega), quién hace entrega del cargo de _ (Nombre o denominacién del
cargo que se entrega) y del drea correspondiente, al (ala) C. ___ (Nombre de la persona servidora publica que
recibe), quien lo recibe a partir de esta fecha con motivo del nombramiento de que fue objeto por parte del (de
la) C. ___ (Nombre del o la funcionario(a) que realiza el nombramiento, anexando el documento que acredite
dicho nombramiento), quien lo recibe con caracter de ___ (se sefiala si es como “titular del puesto” o como
“encargado(a) de despacho”), identificdndose con __ ( Documento de identificacidon de la persona servidora
publica que entrega: con credencial de elector, pasaporte o cédula profesional) con clave __ (Clave del
documento con que se identifica) el (la) primero(a) y con: __ (Documento de identificacién de la persona
servidora publica que recibe: con credencial de elector, pasaporte o cédula profesional) con clave ___ (Clave del
documento con que se identifica) el (la) segundo(a); domiciliadosen __ (Domicilio de la persona servidora publica
que entrega) y en ___ (Domicilio de la persona servidora publica que recibe), respectivamente, quienes
manifiestan la entrega y recepcién de la documentacidon e informacion relativa al cargo a la fecha de la presente
acta administrativa, lo anterior con fundamento en el articulo 25 de la Ley de Entrega—Recepcion del Estado de
Jalisco y sus Municipios, articulos 19, 20 y 41 del Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-
Recepcion para el Gobierno y la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, articulo 6 del Manual de
Operacién del Procedimiento de Entrega-Recepcion para el Gobierno y la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco, y quienes manifiestan la entrega y recepcidn de la documentacion e informacion relativa al cargo
a la fecha de la presente acta administrativa. - - - - - - -

Para los efectos de la misma, se entendera que la persona servidora publica entrante es la persona que recibe y
la persona servidora publica saliente, es la persona que entrega. - - - - - == === == == - oo m o m e -

Acto seguido, con fundamento en el articulo 16 fraccion IV de la Ley de Entrega-Recepcidn del Estado de Jalisco y
sus Municipios, las personas servidoras publicas, entrante y saliente, designan como testigos de asistencia a las
personas C. ___ (Nombre de la primera persona que funja como testigo) y C. ___ (Nombre de la segunda persona
que funja como testigo), respectivamente, identificindose con __ (Documento de identificacion del primer
testigo: con credencial de elector, pasaporte o cédula profesional) con clave ___ (Clave del documento con que
se identifica) el (la) primero(a) y con __ (Documento de identificacion del segundo testigo: con credencial de
elector, pasaporte o cédula profesional) con clave __ (Clave del documento con que se identifica) el (la)
segundo(a), domiciliados en ___ (Domicilio del primer testigo) y en __ (Domicilio del segundo testigo),
FESPECIVAMENTE. - - - = = = == = = = m o om o o e e e
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SEEES

De conformidad con los articulos 16, 17 y 25 de la Ley de Entrega—Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios,
20 del Reglamento del procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcidn para el Gobierno y la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; 12 del Manual de Operacién del Procedimiento Administrativo de Entrega-
Recepcidn para el Gobierno y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, interviene en este acto por
parte de la Contraloria Ciudadana el (la) C. ___ (Nombre de la persona servidora publica que interviene por parte
de la Contraloria Ciudadana), quien se identifica con ___ (Documento de identificaciéon del primer testigo: con
credencial de elector, pasaporte o cédula profesional) con clave ___ (Clave del documento con que se identifica),
para sUpervisar €l ProCes0. - = = = = = = = == = = = & & s

Acreditada la personalidad con que comparecen las partes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 20 de la Ley
de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, se procede a dejar constancia del procedimiento de
entrega-recepcién de los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el ejercicio de sus
atribuciones legales de la persona servidora publica saliente, asi como de los asuntos de su competencia
correspondientes ala ___ (Nombre de la jefatura de unidad, o dependencia, adscrita a la coordinacion general),
y para estos efectos se hace entrega de los formatos, anexos y documentacién respectiva conforme a la relacion
gue a continuacion S& MENCIONA = = = = = = = = = = = == = = o oo oo oo e

RELACION DE ANEXOS

NUM. NOMBRE APLICA SI/NO DEL FOLIO AL FOLIO
1. NORMATIVIDAD APLICABLE
1.A Normatividad aplicable a las facultades vy

obligaciones de la dependencia.

2. BIENES Y RECURSOS MATERIALES

2.A Relacion de mobiliario de oficina, equipo de oficina,

equipo de transporte, equipo de cdmputo, equipo

de radiocomunicacion, herramientas, maquinaria,

etc.

2.B Inventario general de almacén.

2.C Relacién de sistemas computacionales.

2.D Bienes inmuebles propios.

2.E Bienes inmuebles otorgados en arrendamiento.

2.F Bienes inmuebles otorgados en comodato.

2.G Bienes inmuebles arrendados por el Municipio.

2.H Relacién de armamento.

2.1 Inventario de municiones.

2. Inventario de semovientes.

2.K Relacién de formas valoradas.

2.L Relacién de sellos oficiales.

3. RECURSOS HUMANOS.

3.A Organigrama general por dependencia.

3.B Plantilla de personal.

3.C Sueldos no entregados por dependencia.

3.D Personal con licencia, permiso o comisién.

3.E Personal con vacaciones pendientes.
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3.F Personal comisionado “DE” o “A” otras oficinas

3.G Personal suspendido o inhabilitado sin goce de
sueldo.

3.F Personal incapacitado.

4. PROGRAMAS DE INVERSION DE OBRA PUBLICA

4.A Obras en proceso con recursos municipales.

4.B Obras en proceso con recursos externos o mixtos

4.C Obras en estudio y/o proyecto.

4.D Obras concluidas entregadas o en proceso de
entrega.

5. CONTRATOS Y CONVENIOS

5.A Contratos y convenios.

5.B Contratos pendientes de finiquito.

5.C Servicios publicos concesionados.

5.D Derechos a favor del Municipio.

5.E Relacion de fianzas vigentes.

6. PROYECTOS Y PROGRAMAS EN EJECUCION Y/O
ESTUDIO

6.A Proyectos y Programas en ejecucion.

6.B Proyectos y programas en estudio.

7. PADRONES

7.A Padron de contratistas.

7.B Padrén de proveedores.

7.C Padron fiscal.

7.D Padrén de licencias y permisos.

7.E Padrén de usuarios o beneficiarios.

8. ARCHIVO GENERAL

8.A Archivos y expedientes en resguardo.

8.B Relacién de documentacidén enviada a la Direccion
de Archivo General del Municipio de Zapopan.

8.C Constancia de no adeudo de préstamo documental
o de procesos de valoracion y disposicion
documental al Archivo General del Municipio de
Zapopan.

8.D Archivo y expedientes electrénicos.

9. PRESUPUESTO

9.A Informacién presupuestal.

10. RECURSOS FINANCIEROS

10.A | Estados financieros a la fecha de la entrega.

10.B | Cuentas bancarias, inversiones, depdsitos, titulos u

otros.
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10.C | Conciliacion de cuentas bancarias.

10.D | Detalle de cuentas de inversion.

10.E | Cheques expedidos sin entregar.

10.F | Cuentas de administracion.

10.G | Relacion de fondos revolventes.

10.H | Estado de deuda publica.

10.1 Estado que guardan las participaciones federales y
estatales.

10.J Relacion de pagos realizados por anticipado.

10.K | Instrumentos de Garantia a favor del Municipio.

11. INFORME DE OBLIGACIONES TRANSPARENCIA

11.A | Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones
de Transparencia.

11.B | Informe sobre el estatus que guardan las solicitudes
y recursos de revisién.

12. INFORME DE ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA

12.A | Informe sobre el cumplimiento en materia de Etica
e Integridad Publica.

13. INFORME DE CONTROL INTERNO

13.A | Informe sobre el estatus y cumplimiento del Control
Interno.

14. ASUNTOS EN TRAMITE

14.A | Asuntos en trdmite por dependencia o entidad.

15. INFORMACION ADICIONAL

15.A | Informacién Adicional sobre los demas asuntos que
no puedan ser relacionados en otro anexo y que se
considere importante para su seguimiento y debida
atencion.

16. ACTUALIZACIONES

16.A | Actualizaciones.

17. CONTENIDO DE ENTREGA RECEPCION

17.A | Informacién de entrega recepcion correspondiente
a las dreas que integran la Dependencia.

C._ (Nombre de la persona servidora publica que entrega), bajo protesta de decir verdad manifiesta haber
proporcionado sin omisidon alguna todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente
proporcionando sin omisidn alguna, todos los elementos necesarios. La presente entrega no implica liberacidn
alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por autoridad competente con posterioridad. - -

fejora Re
istrac
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C._ (Nombre de la persona servidora publica que recibe), recibe con las reservas de ley, instalaciones, mobiliario,
equipo de oficina y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos. - ----------

Se le hace saber a la persona servidora publica saliente que de conformidad con el articulo 28 de la Ley de Entrega-
Recepcion del estado de Jalisco y sus Municipios; articulos 11, 22, 23 y demas correlativos del Reglamento del
Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcidn para la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco,
debe sefialar domicilio para recibir notificaciones en caso de requerirse cualquier aclaracién correspondiente a
los bienes que entrega o al proceso mismo de la Entrega-Recepcién, quien manifiesta que puede ser localizado(a)
en (indispensable sefialar domicilio y nimero telefénico, correo electrénico, etcétera). - -------------------

Se le hace saber a la persona servidora publica entrante que con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 27
de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios, 21, 22 y demas relativos del Reglamento
del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcién para la Administracién Publica Municipal de Zapopan,
Jalisco, que cuenta con 30 (treinta) dias habiles para verificar y validar fisicamente el contenido de la presente
Acta y sus Anexos, y en su caso informar a la Contraloria Ciudadana dentro de los 03 (tres) dias habiles siguientes,
las inconsistencias detectadas, para los efectos administrativos y legales a que haya lugar. - ----------------

En el caso de Entrega-Recepcién con motivo del término constitucional, deberd hacer del conocimiento de la
Contraloria Ciudadana, el resultado de la verificacién de inventarios, en un plazo que no deberd exceder de 20
(veinte) dias naturales contados a partir del dia siguiente de la formalizacion del presente acto, con la finalidad de
integrar el informe para el cotejo de inventario de bienes, por el ayuntamiento entrante. - - - - - -------------

Asimismo se hace constar la entrega de (describir si se entregan llaves de oficina, credenciales, tarjetas de
estacionamiento, aparatos madviles y demas que se le hayan entregado a la persona servidora publica de forma
personal para el uso de sus fUNCIONES). = = - - == = = = = - oo oo

Se hace saber alasy los participantes que pueden manifestar lo que a su derecho convenga en relacién al presente

La persona servidora publica entrante manifiesta: (se asienta declaracién del participante). - - - - -------------
La persona servidora publica saliente manifiesta: (se asienta declaracién del participante). - ----------------
La persona servidora publica actuante en representacidon de la Contraloria Ciudadana manifiesta: (se asienta
declaracién del participante). - - - - - - - - - - - - oo

En cumplimiento al articulo 41 del Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcién para el
Gobierno y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; la presente acta de entrega—recepcién fue
impresa en tres tantos originales, de los cuales se entrega un tanto a la persona servidora publica entrante, otro
a la persona servidora publica saliente y el restante al personal representante de la Contraloria Ciudadana, el cual
corresponde al expediente de entrega — recepcion del Organo Interno de Control Municipal.

De igual manera, en relacién con lo previsto por el articulo enunciado en el parrafo anterior, se hace saber alasy
los participantes la posibilidad de determinar el medio dptico o magnético mediante el cual le sera entregada la
informacidn y los anexos que obren en la plataforma, mismos que forman parte integral de la presente acta, ya
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sea el proporcionado por la Contraloria Ciudadana o alguno de los previstos en los lineamientos correspondientes.

La persona servidora publica entrante manifiesta recibir los anexos e informacidn correspondiente en: (se asienta
declaracion del participante). - - = = - - == - oo oo
La persona servidora publica saliente manifiesta recibir los anexos e informacién correspondiente en: (se asienta
declaracion del participante). - - = = - - - - - - oo o
La persona servidora publica actuante en representacion de la Contraloria Ciudadana manifiesta: (se asienta
declaracion referente a la entrega de la informacion a los participantes). - - - == ---------cmommmoo

Agotado el proceso, se declara que los bienes descritos en la presente Acta y Anexos correspondientes al
despacho, quedan en resguardo de (se inserta el nombre de la persona servidora publica que recibe). - --------

Previa lectura y no habiendo mas hechos que constatar, se da por concluida la presente siendo las (Hora en que
se cierra el acta) horas del dia en que se dio inicio, firmando para constancia del Acta, al margen vy al calce las
personas que en ella intervinieron y quisieron hacerlo.

ENTREGA
(Nombre de la persona servidora publica que entrega)

RECIBE
(Nombre de la persona servidora publica que recibe)

POR LA CONTRALORIA CIUDADANA:
(Nombre de la persona servidora publica representante de la Contraloria)

TESTIGOS DE ASISTENCIA
(Nombre del primer testigo)
(Nombre del segundo testigo)

(Al pie de pagina se pondra la siguiente leyenda)
“La presente acta consta de __ folios (incluyendo la copia de las identificaciones), los documentos que se anexan
a la presente constan del folio al folio J
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XV. DEL ARCHIVO Y RESGUARDO DE LA INFORMACION

Articulo 43. Articulo 43. En cumplimiento a lo previsto por la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios y el Reglamento de Archivos del Municipio de Zapopan, Jalisco y del Archivo General
Municipal; atendiendo a los plazos de conservacién establecidos en la normatividad, los archivos
correspondientes a los procesos administrativos de Entrega — Recepcion, constitucional e individual,
permaneceran a resguardo de la Contraloria Ciudadana por un plazo de 5 afos, para posteriormente ser remitidos
a las instalaciones del Archivo General del Municipio y ser conservados como parte del Archivo Histérico.

Articulo 44. Las Areas Operativas correspondientes a las Dependencias que realicen algtin proceso administrativo
de Entrega — Recepcidn, estdn obligadas a conservar un Archivo Digital o Electrénico de cada uno de ellos,
atendiendo a los lineamientos de Gestiéon Documental Electrénica que establezca el Area Coordinadora de
Archivos y el Grupo Interdisciplinario experto en la materia; en ese sentido, corresponde a la Direccién de
Innovacion Gubernamental, implementar las acciones y gestiones correspondientes a la conservacion del archivo
electrdnico de caracter histérico, de todo aquel procedimiento de entrega —recepcion que se realice mediante el
SIER-Zapopan.
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XVI. TRANSITORIO.

UNICO. El presente Manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Oficial del Municipio
de Zapopan, Jalisco.
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XVIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

iD532pyvV2PNmgqIlGR64pEWrgsTzxKOCfyh6RW3QJgYRwdLGKI1WgevyFMO
FTuPxEhcxwlruwOvILmAKR2HaMNgrltRy6ZHaE+yebHWNOBS59iZg/pXC+eW/
VinfQLKjotL6iH4X53T7/S2/SrOWdRZKJIBY 1N/QVROK01hX9QQAs=

David Rodriguez Pérez
Contralor Ciudadano

Manual propuesto por

c7GCfQJIGowlvzowqOMK5YiwSZubugJb6PTXRWS5mLzkKbH6P6Vfjgf/o/n7VAXE
dZpspz+liccbokLdSCQaOF8KIFvBp945sTNkiDSbCTTan5LgTOlyCVLKPqOwO7F
6P+SdJ7XF58X43DNg84q98hY0ObsH7tfPauYieE6cggLMHY=

Juan Carlos Razo Martinez
Director de Auditoria
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Manuel Rodrigo Escoto Leal

Regidor y Sindico Municipal
En suplencia de las atribuciones de la Presidencia Municipal, de conformidad a lo
dispuesto por el articulo 68 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica

Municipal del Estado de Jalisco, y por acuerdo del Pleno del Ayuntamiento, de
fecha 24 de noviembre del 2023.

Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gémez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Mariana Herndndez Gonzalez
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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