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REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE XALISCO

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico y observancia obligatoria para la
persona titular de la Presidencia Municipal, los titulares de las Dependencias y Entidades
qgue integran la Administracion Publica Municipal de Xalisco y demas servidores publicos
municipales que corresponda, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; y
tiene por objeto establecer los procedimientos que de conformidad con las bases
establecidas en la Ley Municipal, se deberan observar para llevar a cabo los procesos de
Entrega-Recepcién legal y ordinaria.

Articulo 2.- Los procesos de Entrega-Recepcién, de acuerdo con su origen, pueden ser:

l. Legal: aquella en conformidad con los articulos 44, 45, 46, 47 y 48 de la Ley
Municipal para el Estado de Nayarit; y

II.  Ordinaria: aquella que realicen los titulares de las dependencias y entidades, o de las
unidades administrativas adscritas a ellas, como consecuencia de la separacion de
su empleo, cargo o comision.

Articulo 3.- Los Servidores Publicos que deben realizar una Entrega-Recepcion son:

l. Para el caso de la Entrega-Recepcion Legal participaran:

a) La persona titular de la Presidencia Municipal;

b) Los titulares de las dependencias de la administracion puablica municipal
centralizada;

c) Los titulares de las entidades paramunicipales;

d) Quienes lleven la titularidad en el manejo de recursos financieros en las
entidades de la administracién publica del municipio.

Los servidores publicos participantes seran representados de manera conjunta por
una comision de entrega que se integrard de conformidad con lo dispuesto en el
presente reglamento y en las demas disposiciones juridicas aplicables.

II.  Para el caso de la Entrega-Recepcion Ordinaria, participaran:

a) Los servidores publicos titulares de las diferentes dependencias o entidades de
la administracién publica municipal o de las unidades administrativas adscritas a
ellas, que en lo individual se separen de su empleo, cargo o comision, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 4.- Los procesos de Entrega Recepcion legal y ordinaria tienen como finalidad:

l. La entrega de los recursos y, en general, los conceptos a que se refiere este
ordenamiento y demas disposiciones aplicables que, en el ejercicio de sus funciones
hubieran tenido bajo la responsabilidad encomendada, y
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II. La recepcion de los recursos y demas conceptos a que se refiere el presente
reglamento y las disposiciones juridicas aplicables, constituyendo el punto de partida
de su actuacion al frente de su nueva responsabilidad.

Articulo 5.- Para los efectos de esta Ley se entiende por:

l. Acta de Entrega-Recepcion: Documento en el que se hace constar el Acto de
Entrega-Recepcion y mediante el cual la comisién de entrega, entrega a la comision
de recepcion, los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, asi
como archivos a través de Formatos y Anexos;

Il. Acto de Entrega-Recepcion: Evento protocolario mediante el cual la comision de
entrega, entrega a la comision de recepcién, los recursos financieros, humanos y
materiales, asi como archivos mediante Formatos y Anexos integrados al Acta de
Entrega-Recepcion;

Il Anexos: Documentos, distintos a los Formatos, que se integran al Acta de Entrega-
Recepcidn, segun corresponda;

IV.  Cuenta Publica: Cuenta de la Hacienda Publica Municipal a que se refieren en la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit y la Ley de
Presupuestacion, Contabilidad y Gasto Publico de la Administracion del Gobierno
del Estado de Nayarit;

V. Dependencias: Aquellas sefialadas dentro del Reglamento de la Administracion
Plblica para el Municipio de Xalisco, Nayarit, como parte de la administracion
publica municipal centralizada.

VI. Entidades: Los organismos publicos descentralizados del municipio, con
personalidad juridica y patrimonios propios.

VII.  Formatos: Documentos mediante los cuales el Sujeto Obligado entrega al Servidor
Puablico Entrante los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, asi
como archivos;

VIIIl.  Presidente Municipal: Titular del Ayuntamiento de Xalisco;
IX. Presidente Municipal Electo: Ciudadano al que le sea entregada la Constancia de

Mayoria para ocupar el cargo de Presidente Municipal en el Periodo Constitucional
posterior inmediato;

X. Informes de Avance de Gestion Financiera: Informes de la Administracion Publica
Municipal a los que se refiere Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Nayarit.

XI. Reglamento: El presente Reglamento de Entrega-Recepcion de la Administracion

Publica del Municipio de Xalisco;
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XIl.  Periodo Constitucional: Aquel establecido en el articulo 107 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;

XIll.  Contraloria: Contraloria del Municipio de Xalisco;

XIV. Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisiéon de
cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal, de conformidad con el
articulo 237 de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit;

XV. Servidor Publico Entrante: Persona a quien el Servidor Publico Saliente entrega los
recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos, asi como archivos;

XVI. Servidor Publico Saliente: Persona quien entrega al Servidor Publico Entrante, los
recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, asi como archivos;

XVII. Testigos: Personas que participan en los actos de entrega-recepcion para dar
testimonio, y

XVIIl. Unidades Administrativas: Areas establecidas en las estructuras organicas de las
dependencias y entidades, a través de las cuales se desarrollan las funciones
previstas en el marco normativo.

Articulo 6.- La Administraciébn Municipal contara con un sistema que permita que la
preparacion de las Entregas-Recepciones y el desarrollo de los Actos de Entrega-
Recepcidn, se realicen de manera agil, eficiente y eficaz.

Adicionalmente, dicho sistema debera resguardar la informacién contenida en las Actas de
Entrega-Recepcion de conformidad con la normativa aplicable.

Articulo 7.- El Acta de Entrega-Recepcion debera ser validada mediante firma autografa o
electrénica de los participantes en el Acto de Entrega-Recepcion.

Articulo 8.- La interpretacion de este Reglamento, para efectos administrativos, y la
expedicion de disposiciones complementarias que sean necesarias para su adecuado
cumplimiento corresponderan a la Contraloria Municipal.

Capitulo Il
De la Entrega - Recepcién Legal

Articulo 9.- Los Titulares de las Dependencias y Entidades de la administracion publica
municipal, deben realizar por medio de la comisién de entrega, las acciones que aseguren
una oportuna, completa, eficiente, eficaz y transparente Entrega-Recepcion que permita la
continuidad de la gestion publica.

Articulo 10.- El Acta de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Municipio se
integrara por la informacion dispuesta en el articulo 45 de la Ley Municipal para el Estado
de Nayarit.



Miércoles 18 de Agosto de 2021 Periodico Oficial 5

Articulo 11.- Las Actas de Entrega-Recepcion de los Titulares de las Dependencias
previstas en el Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Xalisco,
Nayarit, asi como de los titulares de las entidades municipales y las personas encargadas
del manejo de recursos financieros en estas, deberan contener la documentacion,
informacion y datos de las unidades administrativas a su cargo.

Articulo 12.- Para efectos del proceso de entrega-recepcion, los Servidores Publicos de
las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, y de las unidades
administrativas adscritas a ellas, deberan proporcionar la documentacién, informacion y
datos necesarios, que se les solicite por medio de su respectivo titular.

Articulo 13.- La veracidad, consistencia, congruencia y legalidad de la documentacion,
informacion y datos que integran las Actas de Entrega-Recepcién, sera responsabilidad de
los servidores publicos que integran la comision de entrega, asi como de los Servidores
Publicos que la proporcionan y la generan de conformidad con las atribuciones que les
correspondan, suscribiendo para el efecto un Acta Responsiva.

Articulo 14.- El Acto de Entrega-Recepcion Legal se realizara el dia de la instalacion del
ayuntamiento entrante en los términos del presente reglamento y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 15.- En el Acto de Entrega-Recepcidon Legal participaran:

l. El Presidente Municipal entrante;
II.  El Presidente Municipal saliente;

lll.  Una comision de entrega, que deberd integrarse por el Secretario del Ayuntamiento,
el Tesorero y el Contralor Municipal, siendo este Ultimo quien ostente el cargo de
Secretario Técnico de la Comision, para coordinar los trabajos de la entrega —
recepcion;

IV. Una comisién de recepcién, que estara integrada por tres personas que acredite el
presidente municipal electo, ante el Ayuntamiento saliente;

V. Dos Testigos; y
VI.  Un observador del Congreso del Estado de Nayarit.

Con respecto a los testigos a los que se refiere la fraccion lll, uno sera nombrado por la
Comisién de Entrega y el otro serd nombrado por la Comision de Recepcidn.

Articulo 16.- El Acta de Entrega-Recepcion de la administracion publica municipal se
conformara por dos elementos:

l. El formato de presentacion del acta en el que incluiran los datos de los participantes
en el Acto de Entrega-Recepcion y se sefialaran los rubros en los que se agrupa la
informacion y documentacion que se integra al Acta de Entrega-Recepcion; y

II.  El cuerpo del acta, que deberd integrarse con lo siguiente:
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a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

Los libros de actas de las sesiones del Ayuntamiento saliente y la informacion
sobre el lugar donde se encuentran los libros de las administraciones
municipales anteriores;

La documentacion relativa al estado de origen y aplicacion de fondos, los
estados financieros, asi como copia de los informes de avance de gestion
financiera correspondientes al ejercicio fiscal en curso. Ademas de un informe
con corte al treinta de agosto, en el que se asienten los ingresos obtenidos, los
montos ejercidos y los saldos que tuvieren de todas y cada una de las partidas
autorizadas en el presupuesto de egresos levantandose al efecto acta
circunstanciada por el Secretario del Ayuntamiento entrante, firmada por
guienes intervinieron en el acto;

La documentacion relativa al estado que guarda la cuenta publica del municipio,
asi como los resultantes de las observaciones, requerimientos o apercibimientos
emitidos por el Congreso del Estado;

La situacion de la deuda publica municipal, la documentacion relativa a la
mismay su registro;

El estado de la obra publica ejecutada y en proceso en el municipio, y la
documentacion relativa a la misma;

La situacién que guarda la aplicacion del gasto publico de los recursos federales
y estatales, asi como los informes y comprobantes de los mismos;

La plantilla y los expedientes del personal al servicio del municipio, antigliedad,
prestaciones, catalogos de puestos y demas informacion conducente;

La documentacion relativa a convenios o contratos que el municipio tenga con
otros municipios, con el estado, con el gobierno federal o con particulares;

La informacion correspondiente a procedimientos laborales burocraticos
abiertos, asi como, laudos en proceso de ejecucion y, en su caso, la relacién de
indemnizaciones pendientes de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.

La documentacion relativa a los programas municipales y proyectos aprobados
y ejecutados, asi como el estado que guardan los mismos en proceso de
ejecucion;

El registro, inventario, catalogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal;

La documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las
comisiones del Ayuntamiento;

La pagina web, el portal de transparencia y el sistema electrénico de acceso a la
informacion publica, debidamente funcionando, con los correspondientes datos
para su manejo, respaldos electrénicos y manuales operativos o técnicos, en su
caso, en los términos que sefiala la Ley; y
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n) La demas informacion que se estime relevante para garantizar la continuidad de
la administracion municipal, de conformidad con los formatos que se
establezcan para tales efectos.

El Sindico del Ayuntamiento entrante sera el encargado de levantar el acta de entrega-
recepcion el dia de la instalacién del Ayuntamiento entrante, la cual debera ser firmada por
los que intervinieron y se proporcionara copia certificada a los integrantes de la comisiéon
de entrega y al representante que el Congreso del Estado haya designado.

Articulo 17.- La comision de entrega debera preparar los formatos y anexos para integrar
al Acta correspondiente, los cuales deberan incluir lo concerniente al inventario de
documentos fisicos; asi como de las tecnologias de informatica, los equipos electronicos,
su ubicacion, las contrasefas y los usuarios; los datos de los proveedores de servicio y los
contratos de servicio o0 mantenimiento vigentes; las cuentas institucionales de correos
electrénicos, asi como cualquier tecnologia y protocolo de acceso a las paginas web y
portales de Internet de la administracién publica municipal de Xalisco.

Lo relativo a la pagina Web, el portal de transparencia y el sistema electrénico de acceso a
la informacion publica, se entregara debidamente funcionando con los correspondientes
datos para su manejo, respaldos electrénicos y manuales operativos o técnicos, en su
caso.

Es responsabilidad de la Comision de Recepcion comprobar la funcionalidad y veracidad
de la informacion de los usuarios, contrasefias, tecnologias y protocolos objeto de la
recepcion.

Asimismo, sera responsable de realizar la renovacion de contrasefias en cada uno de los
usuarios a efecto de asegurar el control total de las tecnologias recibidas.

Articulo 18.- Para los efectos del proceso de entrega-recepcion legal, a partir de la
instalacion del Ayuntamiento entrante, la comision de recepcion formulara un dictamen
dentro de un plazo de treinta dias naturales. Dicho dictamen se sometera dentro de los
quince dias habiles siguientes, al conocimiento y consideracién del Ayuntamiento, el cual,
previo a resolver, podra llamar a los servidores publicos respectivos, para solicitar
cualquier informacién o documentacion, los que estaran obligados a proporcionarla y
atender las observaciones consecuentes, en un plazo que en ningun caso deberé exceder
de 15 dias habiles a partir de que se notifique la solicitud.

Sometido a su consideracién el dictamen, el Ayuntamiento emitird el acuerdo
correspondiente, mismo que no exime de responsabilidad a los integrantes y servidores
publicos del Ayuntamiento saliente.

El Ayuntamiento, dentro de los quince dias hébiles siguientes, remitira copia del
expediente de entrega-recepcion al Congreso del Estado, para efecto de revision de las
cuentas publicas municipales.
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Capitulo Il
De la Entrega - Recepcion Ordinaria

Articulo 19.- La Entrega-Recepcion Ordinaria debera realizarse con la intervencion de la
contraloria municipal, o en su caso el érgano interno de control correspondiente, dentro del
plazo de quince dias habiles contados a partir del dia en que el servidor publico saliente,
se separa de la titularidad de alguna dependencia o entidad, o de las unidades
administrativas adscritas a las mismas.

Articulo 20.- Las Actas de Entrega-Recepcion del servidor publico saliente deberan
contener la documentacion, informacion y datos de las Unidades Administrativas a su
cargo.

Articulo 21.- Los Servidores Publicos de las dependencias o entidades, o0 en su caso de
las Unidades Administrativas adscritas a ellas, deberan proporcionar la documentacion,
informacion y datos necesarios, que se les solicite en relacion con el servidor publico
saliente, para la conformacion de los Formatos y Anexos de las Actas de Entrega-
Recepcion.

Articulo 22.- La veracidad, consistencia, congruencia y legalidad de la documentacion,
informacion y datos que integran las Actas de Entrega-Recepcion, sera responsabilidad del
servidor publico saliente, asi como de los Servidores Publicos que la proporcionan y la
generan de conformidad con las atribuciones que les correspondan, suscribiendo para el
efecto una Acta Responsiva.

Articulo 23.- En el Acto de Entrega-Recepcidn Ordinaria participaran:
l. Servidor Publico Saliente;
II.  Servidor Publico Entrante;

lll. Representante de la Contraloria Municipal, o en su caso del érgano interno de control
correspondiente; y

IV. Dos Testigos,

Con respecto a los testigos a los que se refiere la fraccion IV, uno serd nombrado por el
Servidor Publico Saliente y otro por el Servidor Publico Entrante, en ambos casos deberan
ser Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 24.- El Acta de Entrega-Recepcion se conformara por tres elementos:

l. Formato de presentacion del Acta en el que incluiran los datos de los participantes en
el Acto de Entrega-Recepcion y rubros en los que se agrupa la informacion y
documentacion que se integra al Acta de Entrega-Recepcion;

II.  Cuerpo del acta, que sera donde se presente la informacion y datos de los recursos
financieros, materiales y humanos bajo responsabilidad del Servidor Publico Saliente,
asi como de las unidades administrativas a su cargo, y
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Ill.  Anexos que el Servidor Publico Saliente considere que el Servidor Publico Entrante
debe conocer para el adecuado desarrollo de sus funciones.

Articulo 25.- El Servidor Publico Entrante podra requerir aclaraciones al Servidor Publico
Saliente respecto a la informacién contenida en el Acta de Entrega-Recepcion en una
Gnica ocasién. La solicitud debera ser por escrito y dirigida Contralor Municipal, o en su
caso al 6rgano interno de control correspondiente, con copia de conocimiento al superior
jerarquico de la dependencia o entidad en que se realice la entrega-recepcion, y en un
plazo improrrogable no mayor a veinte dias habiles posteriores a la fecha del Acto.

El Contralor Municipal tendra un plazo improrrogable de tres dias habiles para natificar, por
escrito, la solicitud de aclaraciones del Acta de Entrega-Recepcion al Servidor Publico
Saliente, quien debera proveer un domicilio vigente por al menos 45 dias habiles. Este, a
su vez, tendra acceso, en dias y horas habiles, a la documentacion necesaria para
conformar la respuesta, misma que debera ser presentada por escrito ante la Contraloria,
en un plazo no mayor a quince dias habiles a partir de la recepcion de la notificacion.

Capitulo IV
Casos Extraordinarios

Articulo 26.- En caso de que alguno de los que participan en los procesos de Entrega-
Recepcion, ya sea Legal o la Ordinaria, se negara a firmar el Acta correspondiente, se
daréa por realizado el Acto, debiéndose asentar los hechos sucedidos y la razon expresa de
la negativa en el Acta de Entrega-Recepcion, procediéndose a firmar por los demas que
intervienen en el acto.

Articulo 27.- Cuando no se realice el acto de Entrega-Recepcién ordinaria por quienes
estan obligados a ello, dentro del plazo establecido de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, el Contralor Municipal asentara dicha situacion en un Acta
Circunstanciada que debera ser firmada por él, el Servidor Publico Entrante y dos testigos.

Con independencia de lo anterior:

a) En caso de que el servidor publico titular saliente tenga nivel inferior al de
Secretario o Director, el superior jerarquico deberd instruir a los Servidores
Publicos que considere para que conformen el Acta de Entrega-Recepcion
correspondiente.

b) En caso de que el servidor publico saliente tenga nivel de Secretario o Director
de alguna dependencia o entidad, sera el propio Servidor Publico Entrante el
que debera instruir a los Servidores Publicos adscritos a la dependencia o
entidad correspondiente que se consideren necesarios para que conformen el
Acta de Entrega-Recepcion.
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Articulo 28.- En caso de que alguno de los que participan en los procesos de Entrega-
Recepcion Ordinaria no pueda realizar su Acta de Entrega-Recepcion por fallecimiento,
incapacidad fisica o cualquier otra causa justificada, el superior jerarquico o quien éste
designe por escrito, sera el responsable de realizar la Entrega-Recepciéon asentando, en el
Acta de Entrega-Recepcion, las razones por las cuales el proceso se llevé a cabo en
dichas circunstancias.

Articulo 29.- En caso de que alguno de los que participan en la Entrega-Recepcion Legal
no pueda firmar el Acta de Entrega-Recepcion por fallecimiento, incapacidad fisica o
cualquier otra causa justificada, el sindico entrante asentar4 en el Acta de Entrega-
Recepcion las razones por las cuales el proceso se llevo a cabo en dichas circunstancias,
lo cual no afectard su validez.

Articulo 30.- En caso de que no existiera un nombramiento para el Servidor Publico
Entrante, el superior jerarquico podra realizar la designacién, por escrito, de una persona
para recibir los recursos financieros, materiales, humanos y tecnoldgicos, asi como
archivos.

Capitulo V
Responsabilidades y Sanciones

Articulo 31.- El incumplimiento de cualquiera de las disposiciones contenidas en este
Reglamento serd sancionado en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, sin perjuicio de cualquier otra responsabilidad en que se pudiera incurrir.

Articulo 32.- El proceso de Entrega-Recepcion no exime de las responsabilidades en que
pudieron haber incurrido los Servidores Publicos participantes.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
el Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit y/o en la Gaceta Municipal,
Organo del Gobierno Municipal.

SEGUNDO.- Los procesos de Entrega-Recepcion legal y ordinaria que se encuentren en
tramite al dia de la publicacion del presente reglamento se armonizaran con las
disposiciones juridicas aqui contenidas.

L.A.E. NADIA ALEJANDRA RAMIREZ LOPEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL.- Rubrica.-
L.C.P.A RUBEN CASTILLO JIMENEZ, SINDICO MUNICIPAL.- Rubrica.- REGIDORES
MUNICIPALES: ING. PEDRO BENITEZ VALLE.- Rubrica.- M.V.Z. JAVIER AVALOS INDA.-
Robrica- C. MARIA ANGELICA HINOJOSA HERNANDEZ.- Rubrica- C. BRENDA
ELIZABETH MURILLO LOPEZ.- C. JORGE DEL VILLAR MORALES.- Rbrica.- C.
ALEJANDRO ISMAEL SANCHEZ SANDOVAL.- Rubrica.- ING. MARCOS ORTEGA
PENNA.- Rabrica.- LIC. MEDARDO NAVARRETE VILLARREAL.- Rdbrica.- LIC. PATRICIA
YARED GOMEZ GAMEROS.- Rubrica- MTRO. IVAN ANTONIO ALTAMIRANO
ALVAREZ.- Rubrica- C. JOSE VELAZQUEZ CARMONA, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO.- Rubrica.



