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INTRODUCCIÓN 
 
La Dirección de Contraloría y Desarrollo Administrativo es la instancia que de acuerdo a su 
competencia conforme a las atribuciones que le confiere el Artículo 119 fracción XII, tendrá 
a su cargo la coordinación y supervisión del Programa de Entrega - Recepción, así como 
de vigilar su estricto cumplimiento.  
 
Con esa representación, la Dirección de la Contraloría y Desarrollo Administrativo, con 
fundamento en el Artículo 44, 45, 46, 47 y 48 de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit  
se ha integrado el presente Manual de Entrega - Recepción, que define las bases para que 
los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal, 
deberán entregar a quienes los sustituyan por término del cargo; los recursos financieros, 
humanos y materiales, que les hayan sido asignados y así mismo cumplan con la 
obligación de efectuar la Entrega - Recepción en forma transparente, ordenada, completa 
y oportuna.   
 
En este documento están integrados los modelos de Actas de Entrega - Recepción y sus 
anexos con su respectivo instructivo de llenado. 
 
OBJETIVOS  
 
General  
 
Apoyar a los servidores públicos a dar cumplimiento a la obligación legal al término de su 
gestión en la Entrega - Recepción, atendiendo los principios de legalidad, transparencia, 
imparcialidad, eficacia, eficiencia y formalidad en el ejercicio de sus funciones a favor de la 
ciudadanía. 
 
Específicos  
 

• Establecer las bases y procedimientos para facilitar a los servidores públicos la 
Entrega - Recepción de las diferentes Dependencias y Entidades que integran la 
Administración Pública Municipal.  

 
• Asesorar y apoyar técnicamente en la Entrega - Recepción, con la capacitación 

necesaria, a través de la explicación del proceso y de los formatos diseñados para 
tal efecto. 

  
• Que los servidores públicos sujetos a la entrega, tengan debidamente integrados, 

depurados, actualizados y ordenados los registros, expedientes y documentación 
que se derive del cumplimiento de sus funciones.  

 
• Verificar el estado que guardan los bienes bajo su resguardo.  

 
MARCO JURÍDICO 
 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Nayarit. 
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Nayarit.  
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• Ley Municipal para el Estado de Nayarit 
• Y el presente Manual de Entrega – Recepción.    

 
ASPECTOS RELEVANTES 
 
La Entrega - Recepción es un acto obligatorio y formal y su incumplimiento es considerado 
como causa grave para la determinación de las sanciones correspondientes derivadas de 
la aplicación de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 
Nayarit. 
 
La Ley Municipal para el Estado de Nayarit considera varios aspectos importantes 
referentes a la Entrega - Recepción, que son precisados a fin de evitar la libre 
interpretación, como son: 
 
La conformación de una Comisión de Entrega de la Administración que se compondrá de 
tres miembros, de entre los cuales se elegirá un Secretario Técnico, preferentemente 
integrarán la comisión: el Secretario del Ayuntamiento, el Tesorero y el Contralor del 
Municipio. Dicha comisión a partir de su constitución será responsable de elaborar el 
documento que contenga la situación que guarda la Administración Municipal.  
 
La Comisión de entrega tendrá a un Secretario Técnico, que será el Contralor Municipal, y 
quien tendrá las siguientes funciones:  
 

I. Coordinar los trabajos para la elaboración del Documento de Entrega- Recepción. 
 

II. Requerir información de las Secretarias y Dependencias del Ayuntamiento;  
 
III. Conformar el documento con la debida formalidad, y 

 
IV.     las demás inherentes al objeto de su función; 
 
PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA – RECEPCIÓN CONSTITUCIO NAL 
 
Con el propósito de coadyuvar a fortalecer la credibilidad y la confianza de la población en 
las autoridades y en la gestión pública, la Dirección de Contraloría y Desarrollo 
Administrativo coordinará las acciones tendientes a documentar la Entrega - Recepción de 
los recursos y asuntos correspondientes a la Administración Pública Municipal conforme a 
lo dispuesto por el Articulo 45 de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, de lo cual los 
rubros que deberán considerarse en sentido enunciativo son los siguientes: 
 
I.- Los libros de actas de las sesiones del Ayuntamiento saliente y la información sobre el 
lugar donde se encuentran los libros de las administraciones municipales anteriores;  
  
II.- La documentación relativa al estado de origen y aplicación de fondos, los estados 
financieros así como copia de los informes de avance de gestión financiera 
correspondientes al ejercicio fiscal en curso. Además 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 
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levantándose al efecto acta circunstanciada por el Secretario del Ayuntamiento entrante, 
firmada por quienes intervinieron en el acto;  
 
III.- La documentación relativa al estado que guarda la cuenta pública del municipio, así 
como los resultantes de las observaciones, requerimientos o apercibimientos emitidos por 
el Congreso del Estado;  
 
IV.- La situación de la deuda pública municipal, la documentación relativa a la misma y su 
registro;  
 
V.- El estado de la obra pública ejecutada y en proceso en el municipio, y la 
documentación relativa a la misma;  
 
VI.- La situación que guarda la aplicación del gasto público de los recursos federales y 
estatales, así como los informes y comprobantes de los mismos;  
 
VII.- La plantilla y los expedientes del personal al servicio del municipio, antigüedad, 
prestaciones, catálogos de puestos y demás información conducente;  
 
VIII.- La documentación relativa a convenios o contratos que el municipio tenga con otros 
municipios, con el estado, con el gobierno federal o con particulares;  
 
IX.- La documentación relativa a los programas municipales y proyectos aprobados y 
ejecutados, así como el estado que guardan los mismos en proceso de ejecución; 
  
X.- El registro, inventario, catálogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de 
propiedad municipal;  
 
XI.- La documentación relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las 
comisiones del Ayuntamiento;  
 
XII. La página web, el portal de transparencia y el sistema electrónico de acceso a la 
información pública, debidamente funcionando, con los correspondientes datos para su 
manejo, respaldos electrónicos y manuales operativos o técnicos, en su caso, en los 
términos que señala la Ley.  
 
XIII. La demás información que se estime relevante para garantizar la continuidad de la 
administración municipal. 
 
Etapas  
 
Se realizarán simulacros de Entrega - Recepción con la periodicidad que la Comisión de 
entrega estime conveniente, haciéndolo del conocimiento de manera oficial a todas las 
Dependencias y Entidades del Ayuntamiento. 
 
Para la entrega el Acta Circunstanciada y sus Anexos definitivos, se deberá realizar con 
corte al último día del mes inmediato anterior a la entrega y realizar un informe 
complementario con corte al último día del periodo constitucional.   
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ACTIVIDADES PREVIAS. 
 

Titulares de la Dependencias y Entidades: 
 

Para la instrumentación y cumplimiento, en tiempo y forma, de la Entrega - Recepción en 
las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal, corresponderá a los 
Titulares de las mismas: 
 

1. Designar un enlace o coordinador interno que apoyará en la instrumentación de la 
Entrega-Recepción en cada Unidad Administrativa de la Dependencia o Entidad.  

 
2. Girar las instrucciones necesarias para la implementación y operación de la Entrega 

- Recepción en la Dependencia o Entidad a su cargo y verificar su cumplimiento.  
 

3. Revisar, validar con su firma y entregar los informes periódicos de la Entrega-
Recepción conforme a la programación o calendario establecido por la comisión de 
entrega.  

 
Enlace o Coordinador Interno de la Entrega – Recepc ión: 

 
Corresponde al Enlace o Coordinador Interno de la Entrega – Recepción de cada área, en 
su carácter de corresponsable de la implementación y coordinación operativa de la 
Entrega-Recepción en la Dependencia o Entidad, la ejecución de las actividades 
siguientes: 
 

• Acordar con el Titular de la Dependencia o Entidad la estrategia de trabajo 
necesaria para la instrumentación en éstas y sus Unidades Administrativas.  

• Planear, organizar, programar y llevar a cabo, las acciones necesarias para 
implementar y operar la Entrega-Recepción en las Unidades Administrativas de la 
Dependencia o Entidad.  

• Establecer la coordinación necesaria con la Dirección de Contraloría y Desarrollo 
Administrativo para la realización de la Entrega-Recepción en la Dependencia o 
Entidad de su adscripción.  

• Recibir la capacitación para la Entrega - Recepción.  
• Coordinar a los Titulares de las Unidades Administrativas durante la fase de 

operación de la Entrega-Recepción.  
• Verificar el correcto requisitado e integración de los Anexos de la Entrega-

Recepción y proceder, previa aprobación del Titular de la Dependencia o Entidad, a 
la entrega de los mismos a la Dirección de Contraloría y Desarrollo Administrativo 
en tiempo y forma. 

• Recibir de la Dirección de Contraloría y Desarrollo Administrativo, las 
recomendaciones formuladas por ésta a partir de los Anexos de la Entrega-
Recepción y llevar a cabo las acciones necesarias para su atención.  

• Colaborar para que los resultados de la Entrega-Recepción, incidan en la mejora de 
la calidad de los procesos administrativos de la Dependencia o Entidad.  

• Informar al Titular de la Dependencia o Entidad, el avance y resultados de la 
Entrega-Recepción.  
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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCIÓN 
 
Es el documento en el que se hace constar el procedimiento de Entrega-Recepción, 
suscrita por quienes intervienen en ella, y que deberá contener los requisitos establecidos 
en la Ley y en el presente Manual. 
 
El proceso de Entrega-Recepción, considera la posibilidad de manejar tres tipos de actas 
que son las siguientes: 
 
ACTA 1. (Por término e inicio de ejercicio constitu cional)  

 
ACTA DE ENTREGA - RECEPCIÓN 

DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL  
 
Con fundamento en la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, su Reglamento, Manual y 
demás disposiciones administrativas aplicables, que definen la forma y el procedimiento 
mediante el cual, por “término e inicio de Período Constitucional”, el  C .  (nombre  del  
Presidente Municipal Saliente),  hace entrega de los asuntos de la Administración Pública 
Municipal del Ejercicio Constitucional (Periodo constitucional  que termina) , al C. 
(nombre del  Presidente Municipal Electo)  para el Ejercicio Constitucional (Periodo 
constitucional que inicia ), quien recibe oficialmente en los términos de la presente Acta.  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
---- En la localidad de Jesus Maria, del Nayar, Nayarit, siendo las (xxxxx horas del día XXX 
de XmesX del año xxxxxx), reunidos en las oficinas que ocupa la Presidencia Municipal, 
los CC (nombre del Presidente Municipal Saliente ), Presidente Municipal saliente y 
(nombre del Presidente Municipal  Entrante ) Presidente Municipal constitucionalmente 
electo, quien a partir del xx de xxxxxx del presente año inicia el Período Constitucional 
(ejercicio constitucional que  inicia ) como Presidente Municipal del Nayar, mediante el 
cumplimiento de las formalidades de ley, se suscribe la presente Acta, que formaliza la 
Entrega-Recepción de la Administración Publica Municipal. ------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------- 
----Acto seguido, el Ciudadano (nombre  del Presidente Municipal saliente) , designa 
como testigos de asistencia a los CC. (nombre de los testigos)  ciudadanos quienes se 
identifican, con la credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral folio 
número.________________  y    __________________________ respectivamente.----------
----------------------------------------------------------------------------- 
El Ciudadano (nombre del Presidente Municipal entrante),  designa como testigos de 
asistencia a los CC. (nombre  de los testigos),  quienes se identifican con la credencial 
para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral de elector folio 
número__________________________ y ____________________________ 
respectivamente.-------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Asimismo, se encuentra presente, (nombre del  titular de la Contraloría ) Director de la 
Contraloría Municipal, para hacer constar que el Proceso de Entrega – Recepción referido, 
se realice de conformidad con las disposiciones aplicables, quien acredita su personalidad 
con el nombramiento que le fue otorgado por el (Nombre del  Presidente Municipal que 
le otorgó el nombramiento)  con fecha______________________________. ----------------- 
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----Reconocidas las personalidades con que comparecen al presente acto, las personas 
citadas en esta Acta, se procede a llevar a cabo la formalización legal y administrativa de 
la Entrega - Recepción de referencia, suscribiendo la presente. Acta, acompañada de los 
Anexos aprobados en el Manual de Entrega Recepción,  que contienen la información 
escrita y/o digital que forman parte del presente instrumento, como si a la letra se 
insertasen.--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
---- La documentación e información que a continuación se entrega, se describe en los 
anexos que se señalan a continuación:- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 
Anexo 1 
 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA CENTRALIZADA Y SUS ÓRGANOS 
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS  

 

 
DEPENDENCIAS SIGLAS  No. Fojas  

 
      

      

     

     

     

 
Anexo 2 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA PARAESTATAL 
 

ENTIDADES SIGLAS  No. Fojas  
   
   
   
   
   
   

 
Y todo lo concerniente a Fondos y Fideicomisos que no cuentan con estructura 
administrativa, pero que son administrados por Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública Estatal.--------------------------------------------------------------------------------- 
---- A continuación, el C. (nombre del Presidente Municipal  saliente) Presidente Municipal   
saliente,   manifiesta   al   C.  (nombre  del Presidente Municipal entrante),  

NOTA: En estos anexos se  deberán relacionar todas las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Municipal, a sí como Órganos 
Desconcentrados, Fondos y Fideicomisos que conforma n la Administración 
Pública Municipal.  
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Presidente Municipal entrante, que se le hace Entrega – Recepción, de la Administración 
Pública Municipal, con la confianza de que toda la información plasmada en los anexos 
que se incorporan al presente instrumento es veraz. Asimismo, ratifica el compromiso 
asumido por él y los servidores públicos que terminan su encargo Municipal, y que 
aquellos servidores públicos, que la Ley obliga a hacer Entrega-Recepción podrán ser 
requeridos para realizar las aclaraciones y proporcionar la información adicional que se 
les solicite para los efectos legales a que haya lugar.--------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
El C. (nombre   del   Presidente Municipal entrante),  Presidente Municipal  entrante, 
recibe la suma de las Actas de Entrega - Recepción y el paquete que contiene la 
información y documentación concerniente a la Entrega - Recepción, y manifiesta al C. 
(nombre del Presidente Municipal  saliente) Presidente Municipal saliente, que dentro 
del plazo legal, que no excederá de treinta días, se atenderá su cordial compromiso, de 
ser necesario.---------------------------------------------------------------------------------------------------- 
El C. (nombre del titular de la Contraloría ), Director (a) de la Contraloría Municipal hace 
constar con su firma, que se llevó a cabo el presente acto de Entrega – Recepción, con 
las formalidades que establece la Ley en la materia.-------------------------------------------- 
Los anexos, así como informes, formatos, y demás documentación que se mencionan en 
la presente acta, son parte integrante de la misma, y obra en ellas, nombre y firma de las 
personas que intervinieron en su elaboración para los efectos legales y administrativos a 
que haya lugar.-------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Para constancia de lo anterior, se elabora la presente Acta de Entrega - Recepción en tres 
tantos, en el día de su fecha, firmada por los que en ella intervienen, entregándoles un 
ejemplar de la misma a la Contraloría, uno al Presidente Municipal saliente y otro al 
entrante.----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
------------------------------------------ CIERRE DEL ACTA ------------------------------------------------ 
---Previa lectura de la presente Acta de Entrega - Recepción, y no habiendo nada más 
que hacer constar, se da por concluida a las ________ horas del día ____ de ____ del 
año dos mil...................firmando de conformidad para constancia, en todas sus fojas al 
margen y al calce, los que en ella intervienen: 
 

 SERVIDOR PÚBLICO  SERVIDOR PÚBLICO 
 SALIENTE  ENTRANTE 

     
Nombre del Presidente Municipal 

que  Nombre del Presidente Municipal que 
 entrega  Recibe 

 
 

DIRECCION DE LA CONTRALORIA  
Y DESARROLLO ADMINISTARTIVO 

 
Director (a) 

TESTIGOS DEL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO SALIENTE 

     

Nombre y firma  Nombre y firma 
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TESTIGOS DEL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO ENTRANTE 

  
 
    

Nombre y firma  Nombre y firma 
 
 
*La presente hoja de firmas forma parte integrante de la Entrega - Recepción, 
correspondiente a la Administración Pública Municip al de Del Nayar, Nayarit, de fecha __ de 
_________ de 201__.------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
ACTA 2.  
 

ACTA POR ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTR ATIVA: 
(“DESPACHO DEL SECRETARIO O DE LOS  

DIRECTORES DE ENTIDADES”) 
 
Con fundamento en la Ley Municipal para el Estado de Nayarit que Regula la Entrega - 
Recepción de la Administración Pública Municipal, su Reglamento, Manual y demás 
disposiciones administrativas aplicables, que definen la forma y el procedimiento mediante 
el cual, los titulares de las (Dependencia o  Entidad, según sea el caso),  deberán hacer 
entrega de los asuntos y recursos públicos a su atención y cuidado.---------- 
---El C. (nombre del titular de la……Dependencia o Entidad ), hace entrega formal de 
los asuntos de su competencia al C. (nombre del titular entrante),  quien ha tomado 
posesión del cargo para el cual fue nombrado por (nombre del Presidente Municipal del 
Estado ) y por ello recibe oficialmente en los términos de la presente Acta.--------------------- 
---- En la Ciudad de Tepic, Nayarit, siendo las (xxxxx) horas del día (xxxx) de (xxxxx) del 
año xxxxxx), reunidos en las Oficinas que Ocupan la Presidencia Municipal del Nayar, 
Nayarit de la (Dependencia o Entidad) , los CC (nombre del titular saliente ), servidor 
público saliente, y (nombre del titular entrante,)  quien a partir del (xxxxx) de (xxxxx), del 
presente año, tomó posesión del cargo de (Director, según sea el caso), para el cual fue 
designado por el C. (Nombre del Presidente Municipal, en el caso de Dep endencias, o 
de Entidades,)  con fecha (xxxxx), por lo que mediante el cumplimiento de las formalidades 
de ley, se suscribe la presente Acta que formaliza la Entrega - Recepción de referencia.---- 
-----Se encuentra presente el (Titular o Representante ) de la Contraloría Municipal 
(Nombre del titular o nombre de la persona por él d esignada, en calidad de 
representante de la Contraloría),  para hacer constar que el Acto de Entrega-Recepción 
se realice con las formalidades de la Ley y acredita su personalidad con el nombramiento 
que le fue otorgado con fecha (xxxx) por el C (Nombre del Presidente Municipal o del 
Contralor ).--------------------------------------------------------------------------------------------------- 
----Enseguida, los servidores públicos entrante y saliente acreditan la personalidad con la 
que acuden a la celebración del presente Acto, de lo cual el (Titular o Representante ) de 
la Contraloría deja constancia en el expediente correspondiente. ------------------- 
----Acreditadas las personalidades de los comparecientes con sus respectivos 
nombramientos, que intervienen en este acto, se procede a designar cada uno de ellos, a 
dos testigos de asistencia, recayendo la designación en las personas siguientes: 
 
Testigos del servidor público saliente: _______________ y ______.------------------------------ 
Testigos del servidor público entrante: _______________________________________ y 
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 _____________.------------------------------------------------------------------------------------------------- 
El servidor público saliente y sus testigos, se identifican con sus credenciales para votar 
expedidas por el Instituto Nacional Electoral números: (xxxx), (xxxx) y (xxxx), 
respectivamente.------------------------------------------------------------------------------------------------- 
El servidor público entrante y sus testigos, se identifican con sus credenciales para votar 
expedidas por el Instituto Nacional Electoral números: (xxxx), (xxxx) y (xxxx), 
respectivamente.------------------------------------------------------------------------------------------------- 
---El servidor público saliente procede a entregar los documentos de Entrega - Recepción 
de la (Dependencia o Entidad), en cumplimiento a lo establecido en la Ley que Regula la 
entrega Recepción de la Administración Pública del Estado de Nayarit y su Reglamento, 
mismo que contiene los Anexos con la situación que guarda la información y recursos a 
disposición de los servidores públicos adscritos a la misma. El servidor público entrante 
recibe el paquete, con las reservas de ley, sujeto a la revisión legal que deberá darse 
dentro de los treinta días siguientes a la fecha de firma del cierre de la presente Acta -------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
----Como  parte  integrante  de  la  presente  Acta de Entrega – Recepción, se relacionan y 
adjuntan los Anexos rendidos por los servidores públicos obligados que forman parte de la 
estructura orgánica de (Nombre de la Dependencia o Entidad) de conformidad con lo 
siguiente: 
 
 

CLAVE DEL 
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO  NO APLICA  NO. DE FOJAS OBSERVACIONES  

MJ-01  Marco Jurídico de Actuación      
MJ-02  Marco Administrativo de Actuación      
MJ-03  Estructura Orgánica Autorizada      

SPRO-01  Programa Operativo Anual de la Unidad 
Administrativa 

     

RH-01  Expedientes de Personal      

RH-02 
Plantilla de Personal de Base, Confianza, Lista de 
Raya y Eventual    

RH-03  Contratos  de Servicios Profesionales      
RH-04  Personal Interino y Comisionado     
RH-05  Jubilados y Pensionados     
RH-06  Programa de Capacitación     
RF-01  Fondo Fijo     
RF-02  Relación de Cuentas Bancarias (pesos)    

RF-03 
Recursos Federales Autorizados en el Ejercicio 
Vigente 

   

RF-04  Presupuesto Autorizado y Ejercido (año vigente) 
(pesos) 

    

RF-05 Estados Financieros (pesos)    
RF-06 Relación de Libros y Registros de Contabilidad    

RF-07 
 Relación de Convenios y Contratos por 
Obligaciones Vigentes     

RF-08  Concesiones Dadas, Otorgadas y/o Recibidas     
RF-09 Relación General de Ingresos    
RM-01  Inventario de Bienes Muebles       

RM-02 
 Inventario de Equipo de Armamento, Accesorios 
de Seguridad y Municiones       
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CLAVE DEL 
FORMATO 

NOMBRE DEL FORMATO  NO APLICA  NO. DE FOJAS OBSERVACIONES  

RM-03  Existencia en Almacenes       

RM-04 
 Inventario de Bienes Inmuebles asignados a la 
Dependencia o Entidad 

      

RM-05  Inventario Faunístico por Individuo/Especimen       
RM-06  Inventario de Animales Taxidermizados       
RM-07  Existencia de Plantas en Vivero       
RM-08  Relación de Archivos en Trámite y Concentración       
RM-09  Relación de Sellos Oficiales       
RM-10  Combinación de Caja Fuerte y Llaves       

RM-11 
 Inventario de Acervos Bibliográficos y 
Hemerográficos 

      

RM-12  Relación de Archivos de Registro Civil       

RM-13  Relación de Archivos de Registro Público de la 
Propiedad y de Comercio       

RM-14  Relación de Archivos y Protocolos de Notarías       
RM-15  Bienes Muebles e Inmuebles Adjudicados    
RM-16 Bienes Muebles e Inmuebles Asegurados       
RM-17 Programa de Seguros (año vigente) (Pesos)       
RM-18 Corte de Formas Oficiales       

RI–01 Inventarios de Paquetes Computacionales 
Adquiridos  

   

RI–02 
Inventarios de Sistemas y Programas 
Desarrollados y/o en Desarrollo  

   

RI- 03 Respaldos de Información Oficial    

OP-01  Relación de Obra Pública en Proceso (año 
vigente) 

      

OP-02 
 Saldos, Pagos Pendientes y Amortizaciones de 
Contratistas 

      

OP-03 Obras Terminadas sin Entrega – Recepción a los 
Beneficiarios 

      

SA-01  Asuntos en Trámite de Carácter Administrativo        
SA-02  Asuntos de Trámite de Naturaleza Jurídica       
SA-03  Principal Problemática y Posible Solución       

SA-04 
 Asuntos Confidenciales que guarda la 
Dependencia o Entidad       

SA-05 Acceso a la Información Pública    

AS-01 
 Seguimiento a las Observaciones de Auditoría 
Pendientes de Atender       

 
--- Los ____ anexos, así como informes, formatos, y demás documentación que se 
mencionan en la presente acta, son parte integrante de la misma, y obra en ellas foliado 
consecutivo, nombre y firma de las personas que intervinieron en su elaboración para los 
efectos legales y administrativos a que haya lugar, manifestando que los servidores 
públicos que rindieron la información contenida en los anexos, podrán ser requeridos para 
realizar las aclaraciones y proporcionar la información adicional que se les solicite para los 
efectos legales a que haya lugar.----------------------------------------------------------------------- 
---La presente entrega, no implica liberación alguna de responsabilidades que pudieran 
llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad. ---------------------------- 
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---El (Titular o Representante ) de la Contraloría, hace constar a los participantes, que la 
negativa a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la misma.------------------- 
----El C. ___________________ Titular Entrante recibe con las reservas de ley, del C. 
________________________ Titular Saliente, todos los recursos y documentos que se 
precisan en el contenido de la presente acta y paquete documental de Entrega - 
Recepción, contando con un plazo de treinta días, a partir de la firma del cierre del acta, 
para verificar el contenido de los mismos. ------ 
--Los servidores públicos saliente y entrante cuentan con 30 días naturales para presentar 
su declaración patrimonial de conclusión del cargo e inicial, respectivamente.----------------- 
------------------------------------------ CIERRE DEL ACTA ------------------------------------------------- 
---- Previa la lectura de la presente Acta y no habiendo nada más que hacer constar, se da 
por concluida, siendo las ______ horas del día __ de ________ de 20___, firmando para 
constancia en todas sus fojas, al margen y al calce los que en ella intervinieron:  
 
 

ENTREGA                                                                       RECIBE 
 
 

_________________                                                          ________________ 
NOMBRE Y FIRMA                                                          NOMBRE Y FIRMA 

 
 
 

HACE CONSTAR LA ENTREGA – RECEPCIÓN 
 
 

________________________________________ 
NOMBRE Y FIRMA 

 
 

DIRECCION DE LA CONTRALORÍA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO 
REPRESENTANTE 

 
 
 

TESTIGOS DEL SERVIDOR PÚBLICO SALIENTE 
 
 
 

__________________                           __________________ 
NOMBRE Y FIRMA                        NOMBRE Y FIRMA 

 
 
 

TESTIGOS DEL SERVIDOR  PÚBLICO ENTRANTE 
 
 
 

__________________                           __________________ 
NOMBRE Y FIRMA                        NOMBRE Y FIRMA 

 
 

*La presente hoja de firmas forma parte integrante de la Entrega - Recepción, correspondiente a 
(Nombre del cargo titular de la Dependencia o Entid ad) de fecha ___________________.------------------ - 
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ACTA 3.  
 
 

ACTA DE ENTREGA – RECEPCIÓN POR SEPARACIÓN DEL CARG O DE 
(NOMBRE DEL PUESTO) 

 
 
Con fundamento en la Ley Municipal para el Estado de Nayarit que Regula la Entrega - 
Recepción de la Administración Pública Municipal, su Reglamento, Manual y demás 
disposiciones administrativas aplicables que definen la forma y el procedimiento mediante 
el cual los servidores públicos de la (Dependencia o Entidad, según sea el caso), 
deberán hacer entrega de los asuntos y recursos públicos a su atención y cuidado.-----------
-----------------------------------------------------------------------------El C. (nombre del servidor 
público saliente),  hace entrega formal de los asuntos de su competencia al C. (nombre 
del servidor público entrante),  quien ha tomado posesión del cargo para el cual fue 
nombrado por (nombre de la autoridad con facultades para  darle el nombramiento ) y 
por ello recibe oficialmente, en los términos de la presente Acta.----------------------------------- 
---- En la localidad Jesus Maria, del Nayar, Nayarit, siendo las (xxxxx) horas del día (xxxx) 
de (xxxxx) del año xxxxxx), reunidos en la (lugar) de la (Dependencia o entidad) , los CC. 
(nombre del servidor público saliente ), y (nombre  del servidor público entrante,)  
quien a partir del (xxxxx) de (xxxxx) del presente año, toma posesión del cargo de 
(xxxxxx), para el cual fue designado por el C. (nombre de la autoridad con facultades 
para darle el nombramiento)  con fecha (xxxxx), por lo que mediante el cumplimiento de 
las formalidades de ley, se suscribe la presente Acta que formaliza la Entrega - Recepción 
de referencia.---------------------- 
-----Se encuentra presente el representante de la Contraloría Municipal (Nombre),  para 
hacer constar que el Acto de Entrega-Recepción se realice con las formalidades de la ley y 
acredita su personalidad con el oficio de representación que para tal efecto le otorgó el C. 
(titular de la Contraloría)  con fecha__________________.------------------------------------- 
Enseguida, los servidores públicos acreditan la personalidad con la que acuden a la 
celebración del presente Acto, de lo cual el representante de la Contraloría deja constancia 
en el expediente correspondiente, para los efectos legales y/o administrativos a que haya 
lugar.------------------------------------------------------------------------------------------------- 
----Acreditadas las personalidades de los comparecientes con que intervienen en este 
acto, se procede a designar cada uno de ellos, a dos testigos de asistencia, recayendo la 
designación en las personas siguientes:------------------------------------------------------------------- 
Testigos del servidor público saliente: ____________________ y 
_________________________.----------------------------------------------------------------------------- 
 
Testigos del servidor público entrante: ____________________ y 
_________________________.----------------------------------------------------------------------------- 
 
El servidor público saliente y sus testigos se identifican con sus credenciales para votar 
expedidas por el Instituto Nacional Electoral, números: (xxx), (xxxx)  y (xxxx), 
respectivamente.------------------------------------------------------------------------------------------------ 
El servidor público entrante y sus testigos se identifican con sus credenciales para  votar 
expedidas por el Instituto Nacional Electoral,  números: (xxx), (xxxx)  y (xxxx), 
respectivamente.------------------------------------------------------------------------------------------------ 
---El    servidor    público     saliente    procede      entregar  los  documentos  de Entrega 
-Recepción de (nombre de la unidad administrativa), en cumplimiento a lo establecido en 
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el Manual de Entrega-Recepción, mismo que contiene los Anexos con la situación que 
guarda la información y recursos a disposición de los servidores públicos adscritos a la 
misma. El servidor público entrante recibe el paquete, con las reservas de ley, sujeto a la 
revisión legal que deberá darse dentro de los treinta días siguientes a la fecha de la firma 
del cierre de la presente Acta ---------- 
----Como parte integrante de la presente Acta Administrativa se relacionan y adjuntan los 
Anexos rendidos por los servidores públicos obligados que forman parte de la estructura 
orgánica de (la Dependencia o Entidad) _______________________________________ 
de conformidad con lo siguiente:  

 
 

Clave del 
Formato  

Nombre del formato  No aplica  
No. de 
Fojas Observaciones  

MJ-01  Marco Jurídico de Actuación      

MJ-02  Marco Administrativo de Actuación      

MJ-03  Estructura Orgánica Autorizada      

SPRO-01  Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa      

RH-01  Expedientes de Personal      

RH-02 
Plantilla de Personal de Base, Confianza, Lista de Raya y 
Eventual 

   

RH-03  Contratos de Servicios Profesionales      

RH-04  Personal Interino y Comisionado     

RH-05  Jubilados y Pensionados     

RH-06  Programa de Capacitación     

RF-01  Fondo Fijo.     

RF-02  Relación de Cuentas Bancarias (pesos)    

RF-03 Recursos Federales Autorizados en el Ejercicio Vigente    

RF-04  Presupuesto Autorizado y Ejercido (año vigente) (pesos)     

RF-05 Estados Financieros (pesos)     

RF-06 Relación de Libros y Registros de Contabilidad     

RF-07 
 Relación de Convenios y Contratos por Obligaciones 
Vigentes 

    

RF-08  Concesiones Dadas, Otorgadas y/o Recibidas     

RF-09 Relación General de Ingresos    

RM-01  Inventario de Bienes Muebles       

RM-02 
 Inventario de Equipo de Armamento, Accesorios de 
Seguridad y Municiones 

      

RM-03  Existencia en Almacenes       

RM-04 
 Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles asignados a la 
Dependencia o Entidad 

      

RM-05  Inventario Faunístico por Individuo/Especimen       

RM-06   Inventario de Animales Taxidermizados       

RM-07  Existencia de Plantas en Vivero       

RM-08  Relación de Archivos en Trámite y Concentración       
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Clave del 
Formato  Nombre del formato  No aplica  

No. de 
Fojas Observaciones  

RM-09  Relación de Sellos Oficiales       

RM-10  Combinación de Caja Fuerte y Llaves       

RM-11  Inventario de Acervos Bibliográficos y Hemerográficos       

RM-12  Relación de Archivos de Registro Civil       

RM-13 
 Relación de Archivos de Registro Público de la Propiedad 
y de Comercio 

      

RM-14  Relación de Archivos y Protocolos de Notarías       

RM-15  Bienes Muebles e Inmuebles Adjudicados    

RM-16 Bienes Muebles e Inmuebles Asegurados       

RM-17 Programa de Seguros (año vigente) (Pesos)       

RM-18 Corte de Formas Oficiales       

RI–01 Inventarios de Paquetes Computacionales Adquiridos     

RI–02 
Inventarios de Sistemas y Programas Desarrollados y/o 
en Desarrollo  

   

RI- 03 Respaldos de Información Oficial    

OP-01  Relación de Obra Pública en Proceso (año vigente)       

OP-02 
 Saldos, Pagos Pendientes y Amortizaciones de 
Contratistas 

      

OP-03 
 Obras Terminadas sin Entrega – Recepción a los 
Beneficiarios 

      

SA-01  Asuntos en Trámite de Carácter Administrativo        

SA-02  Asuntos de Trámite de Naturaleza Jurídica       

SA-03  Principal Problemática y Posible Solución       

SA-04 
 Asuntos Confidenciales que guarda la Dependencia o 
Entidad 

      

SA-05 Acceso a la Información Pública    

AS-01 
 Seguimiento a las Observaciones de Auditoría 
Pendientes de Atender 

      

 

 
Asimismo, el servidor público saliente, manifiesta que relaciona los informes o reportes 
de las áreas adscritas a su cargo, conforme la estructura orgánica de niveles jerárquicos 
inferiores de la Dependencia o Entidad.------------------------------------------------------------------
-El C __________________________________________ Servidor Público  que  Entrega   
manifiesta, haber proporcionado con veracidad y sin omisión alguna, todos los elementos 
necesarios para la formulación de la presente Acta. Asimismo, manifiesta tener 
conocimiento de que el contenido de los Anexos será verificado dentro de los treinta días 
naturales siguientes a la firma del acta, por lo que el servidor público saliente, podrá ser 
requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar la información adicional que se le 
requiera.----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Los ____ Anexos, así como los informes, formatos y demás documentación que se 
mencionan en la presente acta, son parte integrante de la misma y obra en ellas foliado 
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consecutivo, nombre y firma de las personas que intervinieron en su elaboración para los 
efectos legales y administrativos a que haya lugar.-------------------Los servidores públicos 
saliente y entrante cuentan con 30 días naturales para presentar su declaración 
patrimonial de conclusión del cargo e inicial, respectivamente.---------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
El representante de la Contraloría, hace constar a los participantes, que la negativa a 
firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la misma.---------------------------------- 
 
----------------------------------------------CIERRE DEL ACTA----------------------------------------------- 
 
Previa  la  lectura  de  la  presente  Acta de Entrega - Recepción y no habiendo nada más 
que hacer constar, se da por concluida, siendo las ____ horas del día ___ de __________ 
de 20__, firmando para constancia en todas sus fojas y al margen y al calce los que en ella 
intervinieron: 
 

ENTREGA                                     RECIBE 
 
 

_________________________         _________________________ 
NOMBRE Y FIRMA               NOMBRE Y FIRMA 

 
 
 

HACE CONSTAR LA ENTREGA - RECEPCIÓN 
 
 

_________________________________________________ 
 

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE 
DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL 

 
 
 

TESTIGOS DEL SERVIDOR PÚBLICO ENTRANTE 
 
 
 

      __________________               ___________________ 
NOMBRE Y FIRMA    NOMBRE Y FIRMA 

 
 
 

TESTIGOS DEL SERVIDOR PÚBLICO SALIENTE 
 
 

       __________________               ___________________ 
NOMBRE Y FIRMA   NOMBRE Y FIRMA 

 
 
 
*La presente hoja de firmas forma parte integrante de la Entrega Recepción, correspondiente a 
(Nombre del cargo en la unidad administrativa corre spondiente),  de fecha ___________________.----- 
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LIBRO DE ACTAS DE CABILDO 
2014-2017 

SESION ORDINARIA  
 

En Jesús María; Nayarit, siendo las (16:00) dieciséis horas del día 14 de marzo del 2017, 
con fundamento en lo dispuesto por el artículo 50 fracción I de la Ley Municipal para el 
Estado de Nayarit, previo citación, se reunieron en el recinto oficial, de la Presidencia 
Municipal, los integrantes del H. XXV Ayuntamiento Constitucional Del Nayar, dando 
principio a la sesión ordinaria de cabildo.  
 
El Secretario del Ayuntamiento Crispín Carrillo Car rillo  Procede a realizar el Punto 
Número 1 del orden del día Pase de lista,  registrándose la asistencia de todos los 
integrantes del cabildo. 

El Secretario del Ayuntamiento Crispín Carrillo Car rillo y una vez comprobada la 
existencia Del punto Numero 2 Quórum Legal,  el Presidente Municipal con fundamento 
en lo dispuesto por el artículo 51 de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, en sus 
artículos 1, 2, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50 fracción I, 51, 52, 54, 55, 57, 58, 59, 61 fracción I, 
63, 64 fracción  V,65 fracciones I, II, III y VII, 71 fracciones I, V, VI, 73 fracciones III,  198, 
234 y 237 se declara legalmente instalada la sesión ordinaria y validos los acuerdos que 
en ella se tomen, para lo cual se pone a consideración el siguiente: 

 
ORDEN DEL DÍA. 

 
1.- Lista de Asistencia; 
2.- Instalación del Quórum legal de la Asamblea; 
3.- Lectura del acta anterior; 
4.- Presentación para su análisis, discusión y aprobación en su caso del Reglamento para 
la Entrega Recepción de la Administración Pública del  Municipio de Del Nayar, Nayarit; 
5.- Presentación para su análisis, discusión y aprobación en su caso del Manual para la 
Entrega Recepción de la Administración Pública del  Municipio de Del Nayar, Nayarit; 
6.- Creación de la Comisión de Entrega-Recepción de acuerdo a Ley Municipal para el 
Estado de Nayarit. 
7.- Asuntos Generales 
8.- Clausura de la Sesión. 
 
Continuando con el orden del día, punto no. 3  el secretario del ayuntamiento da lectura 
al acta anterior, por lo que una vez revisada y analizada se somete a votación 
aprobándose por mayoría absoluta, acto seguido se entrega a los integrantes del H. 
Cabildo, para su firma y se rubrica al calce y al margen de la misma. 
 
Punto no. 4.- En el presente punto se hace la presentación, a este H. Cabildo, para su 
análisis, discusión y aprobación en su caso del dictamen emitido por la Comisión de 
Asuntos Constitucionales y de Reglamentos del proyecto de Reglamento para la Entrega 
Recepción de la Administración Pública del  Municip io de Del Nayar, Nayarit , una vez 
lo anterior se llevó a cabo el estudio y discusión de dicho proyecto de reglamento, después 
de un minucioso análisis se sometió a votación, hecho lo anterior se aprobó por mayoría 
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absoluta. De igual forma se aprueba en este punto su publicación, en el diario oficial para 
su debida legalización. Este Reglamento se agrega a la presente acta como anexo 1. 
 
Punto no. 5.- En el presente punto se hace la presentación, a este H. Cabildo, para su 
análisis, discusión y aprobación en su caso del dictamen emitido por la Comisión de 
Asuntos Constitucionales y de Reglamentos del proyecto de Manual y Formatos para la 
Entrega Recepción de la Administración Pública del  Municipio de Del Nayar, Nayarit, 
una vez lo anterior se llevó a cabo el estudio y discusión de dicho proyecto de reglamento, 
después de un minucioso análisis se sometió a votación, hecho lo anterior se aprobó por 
mayoría absoluta. De igual forma se aprueba en este punto su publicación, en el diario 
oficial para su debida legalización. Este Reglamento se agrega a la presente acta como 
anexo 2. 
 
Continuando con el orden del día en el Punto no. 6.- Creación de la Comisión de 
Entrega-Recepción de acuerdo a Ley Municipal para e l Estado de Nayarit;  con 
fundamento en el artículo 44 de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit; que a la letra 
refiere: “El Ayuntamiento en funciones, durante el mes de marzo del año del relevo 
institucional, conformará una comisión de entrega de la administración que se compondrá de 
tres miembros, de entre los cuales se elegirá un Secretario Técnico, preferentemente 
integrarán la comisión: el Secretario del Ayuntamiento, el Tesorero y el Contralor del 
Municipio…..” por lo que en base a la Ley se señala que las personas que formarán esta 
comisión serán el Secretario del Ayuntamiento y los titulares de la Tesorería Municipal y de 
la Contraloría Municipal, fungiendo como secretario técnico la última de estos y los dos 
primeros en calidad de vocales; analizada la anterior propuesta se acuerda por mayoría 
absoluta la creación y conformación de la comisión de entrega del Ayuntamiento de Del 
Nayar y se indica al Secretario remita certificado este punto a la Contralor Municipal a 
efecto de que inicie los trabajos de entrega-recepción. 
 
Se continúa con el orden del orden del día Punto No. 7 correspondiente a asuntos 
generales el secretario del Ayuntamiento manifiesta que si alguien tiene algún asunto que 
tratar en este punto que lo señale, el regidor Onofre Carrillo González, manifiesta que la 
Dirección de Seguridad Publica deberá de presentar  su programa de seguridad a efecto 
de atender una recomendación de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, por lo que 
se le invita al Comisario en Jefe para que se presente en este recinto y exponga su 
Programa, una vez presente expone ante este H. Cabildo dicho documento, hecho lo 
anterior se propone en base a este se modifique su Programa Operativo Anual de esta 
Dirección de Seguridad para el presente ejercicio 2017, analizada, estudiada y discutida 
esta propuesta se somete a votación y se aprueba por mayoría absoluta  
 
Siguiendo el orden del día Punto No. 8 Clausura de la Sesión,  En la Sala de juntas de la 
Presidencia Municipal en Jesús María y Siendo las 18:26 horas del 14 de marzo de 2017, 
en el ejercicio del Honorable XXV Ayuntamiento Constitucional Del Nayar; Nayarit, 
firmando para su constancia los que asistieron a la presente sesión ordinaria ante la 
presencia del Secretario del Ayuntamiento que certifica y da 
fe………………………………………………..……………………………………………………. 
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ANEXO:  RF-30

ORDINARIO
(10)

M
ORATORIO

(11)

$                  
-

%
%

$             -
$             -

$             -
$             -

TOTAL
 $            -   

TOTAL
 $               -    $               -    $                        -   

 $             -   

TASA

COM
ISIONES
(12)

AUTORIZACIÓN
NO. DE DECRETO

(6)

OBJETO DEL 
PRÉSTAM

O
(8)

ENTREGA-RECEPCIÓN
ESTADO DE LA DEUDA PÚBLICA

SALDO AL 
INICIO DEL 
EJERCICIO

(16)

APERTURA DE 
CRÉDITO

(17)

AM
ORTIZACIONES

(18)

SALDO AL 
CORTE

(19)

FUENTE DE 
PAGO
(15)

INSTITUCIÓN 
BANCARIA

(4)

FECHA DE 
CONTRATACIÓN

(5)

FECHA DE 
VENCIM

IENTO
(7)

PLAZO
(13)

PERIODICIDAD DE 
PAGO
(14)

M
ONTO 

ORIGINAL
(9)

ENTREGA                                                                                            
RECIBE

______________(20)_______________          _______________(21)________________       ________________(22)______________
PRESIDENTE M

UNICIPAL SALIENTE           RESPONSABLE
 DE LA INFORM

ACIÓN          PRESIDENTE M
UNICIPAL EN

TRANTE

AYUNTAM
IENTO

:  (1)______________________________________________________________________________                 FECHA DE CO
RTE (3)

DEPENDENCIA U O
RGANISM

O
: (2)___________________________________________________________________
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0
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