MUNICIPIO DE ZAPOTLANEJO, JALISCO
Administración 2021 - 2024 

ACTA DE ENTREGA – RECEPCIÓN CONSTITUCIONAL

Nombre de la Coordinación, Dependencia, Unidad o Jefatura.
--- En el Municipio de Zapotlanejo, Jalisco, siendo las (Hora) horas con (minutos) del día (Día) de (Mes) de (Año) estando debidamente constituidos en (Nombre del lugar o Dependencia donde se realiza el acto) con domicilio en la calle (Domicilio del lugar o Dependencia donde se realiza el acto) en Zapotlanejo, Jalisco, a efecto de llevar a cabo el acto de Entrega Recepción de conformidad con lo señalado en la Ley de Entrega Recepción del Estado de Jalisco y sus Municipios. -
--- Siendo los servidores públicos que intervienen en el presente acto de conformidad con los artículos 16 y 25 de la Ley referida, los siguientes: ---------------
--- Servidor público saliente, el C. (Nombre de la Persona servidor público Saliente), quien se identifica con (Nombre del documento INE, Pasaporte, etc.) con número de folio (Número), quien señala como su domicilio para oír y recibir todo tipo de notificaciones o documentos relacionados a este proceso de Entrega-Recepción la finca marcada con el número (Número) de la calle (Nombre de la calle) en el municipio de (Nombre del Municipio), Jalisco, el cual hace entrega del cargo de (Nombre del cargo que se entrega -anexar nombramiento-) con motivo del nombramiento de que fue objeto por parte de (Nombre de la Persona servidor público quien expide el nombramiento). -----------------------------------------------------
--- Servidor público entrante el o la C. (Nombre de la persona servidor público entrante), quien se identifica con (Nombre del documento INE, Pasaporte, etc.) con número de folio (Número), quien señala como su domicilio para oír y recibir todo tipo de notificaciones o documentos relacionados a este proceso de Entrega-Recepción la finca marcada con el número (Número) de la calle (Nombre de la calle) en el municipio de (Nombre del Municipio), Jalisco, quien lo recibe a partir de esta fecha; 
--- Representante de Contraloría Municipal el/la C. (Nombre del servidor público que interviene por parte de la Contraloría Municipal). ----------------------------------
--- Como testigo del Servidor público Saliente, la C. (Nombre del testigo del servidor público saliente), quien se identifica con (Nombre del documento INE, Pasaporte, etc.) con número de folio (Número), quien señala como su domicilio para oír y recibir todo tipo de notificaciones o documentos relacionados a este proceso de Entrega-Recepción la finca marcada con el número (Número) de la calle (Nombre de la calle) en el municipio de (Nombre del Municipio), Jalisco. ----------
--- Y como testigo del servidor público entrante, el o la C. (Nombre del testigo de la persona servidor público entrante), quien se identifica con (Nombre del documento INE, Pasaporte, etc.) con número de folio (Número), quien señala como su domicilio para oír y recibir todo tipo de notificaciones o documentos relacionados a este proceso de Entrega-Recepción la finca marcada con el número (Número) de la calle (Nombre de la calle) en el municipio de (Nombre del Municipio), Jalisco. -
--- Acreditadas la personalidades con la que comparecen las partes, de conformidad con el artículo 20 de la Ley de Entrega Recepción del Estado de Jalisco y sus Municipios, el o la servidora público saliente procede a iniciar la Entrega Recepción de los recursos humanos; los bienes, derechos, recursos y obligaciones; la información contable, presupuestaria, programática y financiera; el total de asuntos pendientes; el Libro Blanco; y la demás documentación e información señalada en los Reglamentos y la que, a juicio del servidor público saliente, debe ser incluida en la presente; a continuación se describe la información contenida en los formatos que forman parte de la presente acta y que entrega en digital por medio de disco CD que presenta debidamente firmado y comprenden: -------------------------------------

	No.
	Rubro y nombre de formato
	Aplicabilidad Si / No

	I.
	Los Recursos Humanos  
	

	I. A
	Organigrama General o por Dependencia
	

	I.B
	Plantilla de personal
	

	I. C
	Sueldos no entregados por dependencia
	

	I. D
	Personal con licencia o permiso
	

	I. E
	Personal con vacaciones pendientes
	

	I. F
	Personal comisionado “de” o “a” otras oficinas
	

	I. G
	Personal suspendido sin goce de sueldo
	

	I. H
	Personal incapacitado
	

	I. I
	Personal pensionado
	

	I. J
	Expediente de personal
	

	I. K
	Nombramientos
	

	II.
	Los Bienes, Derechos y Obligaciones
	

	II. A
	Relación de mobiliario de oficina y equipo de computo
	

	II. B
	Inventario general de almacén
	

	II. C
	Relación de sistemas, plataformas, software y redes
	

	II. D
	Bienes inmuebles propios
	

	II. E
	Bienes inmuebles otorgados en arrendamiento
	

	II. F
	Bienes inmuebles entregados en comodato
	

	II. G 
	Bienes inmuebles arrendados por el Municipio 
	

	II. H
	Relación de armamento
	

	II. I
	Inventario de municiones 
	

	II. J
	Inventario de semovientes
	

	II. K
	Llaves de acceso a puertas y archiveros
	

	II. L
	Archivos en resguardo en físico
	

	II. M
	Archivos electrónicos en resguardo
	

	II. N
	Usuarios y contraseñas de sistemas y plataformas 
	

	II. Ñ
	Relación de sellos oficiales
	

	II. O
	Relación de documentos 
	

	II. P
	Padrón de contratistas
	

	II. Q
	Padrón de proveedores
	

	II. R
	Padrón fiscal 
	

	II. S
	Padrón de beneficiarios
	

	II. T
	Padrón de licencias 
	

	II. U
	Padrón vehicular 
	

	II. V
	Relación de formas no valoradas y valoradas
	

	II. W
	Relación de póliza de fianza y seguros de vida vigentes
	

	II. X
	Contratos y convenios vigentes
	

	II. Y
	Servicios públicos concesionados 
	

	II. Z
	Relación de leyes, reglamentos y acuerdos aplicables vigentes, manuales de organización, políticas, libros y normas de administración interna 
	

	II. AA
	Actas de sesiones, comisiones Edilicias, Comités, Consejos y sus demás homólogos 
	

	II. AB
	Proyectos de alto impacto
	

	II. AC
	Programas sociales, institucionales etc. En Ejecución 
	

	II. AD
	Programas en estudios y/o proyectos 
	

	II. AE
	Inventarios de alumbrado público
	

	II. AF
	Obras en proceso
	

	III. 
	La disposición de Recursos Financieros
	

	III. A
	Información presupuestal
	

	III. B
	Estados financieros
	

	III. C
	Cuentas bancarias, inversiones, depósitos, títulos u otros
	

	III. D
	Conciliación de cuentas de cheques resumidas
	

	III. E
	Detalles de cuentas de inversión 
	

	III. F
	Cheques expedidos sin entregar
	

	III. G
	Relación de fondo revolvente
	

	III. H
	Estados que guardan las participaciones y aportaciones federales y estatales
	

	III. I
	Relación de pagos realizados por anticipado
	

	III. J
	Depósitos en garantía
	

	III. K
	Cartera vencida (predial. Agua potable, etc.)
	

	III. L
	Obligaciones a corto plazo
	

	III. M
	Iniciativa presupuesto de egresos 
	

	III. N
	Iniciativa Ley de ingresos
	

	III. Ñ
	Financiamientos y obligaciones inscritos en el registro publico 
	

	III. O
	Servicios personales y laudos
	

	III. P
	Pasivos contingentes (obligaciones pensionarias)
	

	III. Q
	Cortes de caja
	

	III. R
	Libros contables
	

	IV. 
	Asuntos pendientes 
	

	V.  
	Libro blanco
	

	VI. 
	Demas documentación e información adicional o complementaria
	

	
	
	



--- El Servidor Público Saliente bajo protesta de decir verdad, manifiesta haber revisado, preparado, integrado y detallado con veracidad y sin omisión la información generada respecto a los recursos humanos; los bienes, derechos, recursos y obligaciones; la información contable, presupuestaria, programática y financiera; total de asuntos pendientes; el Libro Blanco; y la demás documentación e información que estuviera en posesión, con motivo del ejercicio de sus funciones, del cargo de puesto, cargo o encargo del Gobierno Municipal de Zapotlanejo, Jalisco. ---------------------------------------------------------------------------------------------------
--- Así mismo, se hace del conocimiento al servidora público entrante que de conformidad con los artículos 27 y 28 de la Ley de Entrega Recepción, tiene un término no mayor a treinta días hábiles, contados a partir del presente acto, para llevar a cabo la verificación y validación del contenido de la presente acta y sus anexos por lo que, en caso de que durante la verificación y validación se percate de irregularidades en los documentos y/o recursos recibidos, deberá hacerlo del conocimiento la Contraloría y/o del Órgano Interno de Control dentro del término no mayor a los tres días hábiles posteriores al cumplimiento del plazo antes referido. –
--- Los anexos que se mencionan en la presente acta, mismos que fueron generados y grabados en el disco CD por el servidor público saliente, forman parte integral de la misma y se firman sobre el disco CD que los contiene por todas las personas que en ella intervinieron; lo anterior, para todos los efectos legales a que haya lugar. ---   
--- Acto seguido, el "Representante de la Contraloría Municipal", refiere a los servidores públicos que intervienen en la presente acta, que tienen derecho al uso de voz, concediéndoselas en este momento: --------------------------------------------------
--- En uso de la voz el o la servidora pública Entrante", "sin manifestaciones”. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--- En uso de la voz el o la servidora pública saliente", "sin manifestaciones". ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--- Acto continuo, se constata el cumplimiento de las disposiciones normativas para los procesos de entrega-recepción, por lo cual se declara la recepción en resguardo de los bienes y documentos descritos en la presente acta y anexos, al servidor público entrante para dar continuidad a la función del cargo que recibe. ---------------   
--- Previa lectura de la presente acta y no habiendo más que hacer constar, se da por concluida la misma siendo las _______horas del día _______ de ___________________del 2024 dos mil veinticuatro, firmando para constancia en todas sus fojas, al margen y al calce, los que en ella intervinieron, imprimiendo la misma en 3 tres tantos, entregando una al servidor público saliente, otra al servidor público entrante, y la otra queda en resguardo de la Contraloría y/o Órgano Interno de Control. -----------------------------------------------------------------------------------------------
  Servidor público Saliente     		Servidor público Entrante.


_____________________________         _____________________________
     Nombre y firma                            Nombre y firma


Representante de la Contraloría



_____________________________
                               Nombre y firma 

Testigos de Asistencia

Testigo del Servidor Público Saliente    Testigo del Servidor Público Entrante


_____________________________         _____________________________
       Nombre y firma                          Nombre y firma 
         

                              
La presente hoja de firmas es parte integral del Acta de Entrega Recepción Constitucional de nombre de la coordinación y/o dependencia, del Gobierno Municipal de Zapotlanejo, Jalisco. De fecha del acto entrega recepción, correspondiente al cargo XXXXXXXXXX; misma que se integra de (número de fojas de las que consta el acta entrega recepción) fojas correspondientes al acta y anexos (copias: de identificaciones oficiales; nombramiento; así como un cd con los formatos señalados, y los formatos II. M y II. Ñ en caso de que aplique), lo que se asienta para los efectos legales a que haya lugar. 
    
	ANEXOS ADJUNTOS A LA PRESENTE ACTA ENTREGA RECEPCIÓN 2021-2024

	PDA.
	DESCRIPCIÓN DOCUMENTO
	CANTIDAD DOC.
	SE ADJUNTA EL DOCUM.

	
	
	
	SI
	NO

	1
	Copia simple del Nombramiento
	1
	
	

	2
	Copia simple de la Identificación
	5
	
	

	3
	Disco CD
	1
	
	

	4
	Anexo II.M Archivos electrón.
	1
	
	

	5
	Anexo II.N Usuarios y contraseñas
	1
	
	

	6
	Cualquier otro documento
	
	
	



2

