CONTRALORIA GENERAL

SONIA MURILLO MANRIQUEZ, Contralora General del Gobierno del Estado de
Baja California Sur, con fundamento en los articulos 1, 8, 16 fraccion Xll, 18 y 32 de
la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur; 23
fraccion V del Reglamento para Realizar la Entrega-Recepcion de la Administracion
Publica del Estado de Baja California Sur, 1 y 6, fraccion XLI y XLII del Reglamento
Interior de la Contraloria General y

CONSIDERANDO

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021, plantea un gobierno orientado a
resultados, eficiente, con mecanismos de evaluacidon que permitan mejorar su
desemperio y la calidad de los servicios; que simplifique la normatividad y tramites
gubernamentales, rinda cuentas de manera clara y oportuna a la ciudadania,
optimice el uso de los recursos publicos, y haga uso de las nuevas tecnologias de
la informacion y comunicacion;

Que en terminos del articulo 32 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur corresponde a la Contraloria General, formular y
conducir en apego y de conformidad con las bases de coordinacion que establezca
el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, la politica general de la
Administracion Publica Estatal para establecer acciones que propicien la integridad
y la transparencia en la gestion publica, la rendicion de cuentas y el acceso por parte
de los particulares a la informacién que aquélla genere, asi como;

Emitir los lineamientos generales o guias para la elaboracion por parte de las
dependencias estatales de los manuales, lineamientos, acuerdos y demas
instrumentos legales que sean necesarios a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica del Estado, respecto a que se ajusten a las normas emitidas
por la propia Contraloria en el ambito de su competencia, y;

Que, en este contexto, resulta necesario emitir los lineamientos para la regulacion
de los procesos de Entrega-Recepcion y de rendicion de cuentas de la
administracion disposiciones que habran de observar los servidores publicos
entrantes y salientes, generando certeza, trasparencia y continuidad al servicio
publico estatal, he tenido a bien emitir el siguiente:
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ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA

REGULACION DE LOS PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION.

TITULO I. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo I. Objeto de los lineamientos

ARTICULO 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular los procesos
de Entrega-Recepcién y de rendicion de cuentas de la informacién, por los Titulares
de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas de la Administracion
Publica Estatal, en los casos que sefiala el articulo 4 del Reglamento para Realizar
la Entrega-Recepcion de la Administracion Pablica del Estado de Baja California

Sur.

ARTICULO 2. Son objetivos de los Lineamientos:

Establecer las disposiciones necesarias para que las Dependencias,
Entidades y Unidades Administrativas de la Administraciéon Publica Estatal,
a nivel institucional, asi como los servidores publicos, en lo individual,
realicen los procesos de Entrega-Recepcion de manera ordenada, eficiente,
transparente, confiable, oportuna y homogénea;

Coadyuvar a la conclusién de una administracion o de un cargo, y a la
continuidad en el servicio publico y la gestion gubernamental de los asuntos,
programas, proyectos, acciones y compromisos, asi como fomentar el
cumplimiento de las funciones que tienen las Dependencias, Entidades y
Unidades de la Administracion Publica Estatal, y los servidores pablicos que
las integran, y

Promover la transparencia y rendicibn de cuentas en la gestion
gubernamental a nivel institucional y en el actuar de los servidores publicos
en lo individual.

ARTICULO 3. Para los efectos de Ios presentes Lineamientos, en singular o plural,
se entendera por:

Acta Administrativa: El documento que debe presentar el servidor publico
que concluye un empleo, cargo o comisién, en el que se hace constar la
Entrega-Recepcion de los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el
estado que guardan; asi como la informacién documental que tenga a su
disposicion de manera directa, junto con los anexos respectivos, a quien
legalmente deba sustituirlo o a quién su superior jerarquico designe; a la
Contraloria General y de testigos de asistencia, para su validacion;
Comité: El Comité Técnico;
Contraloria: La Contraloria General prevista en el articulo 32 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur;
Dependencias: A las sefialadas en el articulo 16 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Baja California Sur;
Enlaces del Proceso: A los dos servidores publicos designados por los
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Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas,
quienes tendran la funcion de coadyuvar en las tareas de preparacion de la

informacién.

VL. Entidades: A las referidas en el articulo 9 y Titulo Tercero de la Ley Organica
de la Administracion Puablica del Estado de Baja California Sur:;

VIl. Entrega-Recepcion: Acto protocolario referente al cambio del servidor
publico sobre un empleo, cargo o comision;

VIIl. Lineamientos: Los presentes Lineamientos para la regulacién de los

procesos de Entrega-Recepcion en la Administracion Publica Estatal;

IX.  OPEPPP: A la Oficina de Planeacion, Evaluaciéon y Promocién de Politicas
Pdblicas.

X. Recursos: Los recursos humanos, financieros, materiales o de cualquier otro
tipo con los que cuentan las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas de la Administraciéon Pablica Estatal, para el cumplimiento de
sus funciones; o aquellos que tengan asignados los servidores publicos
adscritos a las mismas para ejercer sus facultades;

Xl. Reglamento de Entrega-Recepcion: El presente Reglamento para Realizar
la Entrega-Recepcion de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur, publicado el 14 de septiembre de 2020 en el boletin oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, nimero 43;

Xll. Secretaria de Finanzas: A la Secretaria de Finanzas y Administracion;

XIll.  Sistema: Sistema Electronico de Entrega-Recepcion

XIV. Unidades Administrativas:

a) En las Dependencias: Las comprendidas desde las_oficinas de los
Titulares de las Secretarias, hasta las Direcciones de Area y Unidades
Administrativas que cuenten con recursos humanos, materiales y
financieros, independientemente de la denominacion de las mismas;

b) En las Entidades: Las comprendidas desde las oficinas de los Titulares
de las Direcciones Generales o sus equivalentes y las Unidades
Administrativas, que cuenten con recursos humanos, materiales y
financieros, independientemente de la denominacion de las mismas.

Capitulo IL.
Principios a observar por los servidores publicos en los procesos de
Entrega-Recepcion

ARTICULO 4. Los servidores publicos de las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas en los procesos de Entrega-Recepcion, relativos al ejercicio de sus
funciones, deben conducirse en estricto apego a los principios de legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, rendicion de cuentas,
eficiencia, eficacia, transparencia, economia e integridad, que rigen el servicio
publico.

ARTICULO 5. La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la
informacion que se rinda con motivo de los procesos de Entrega-Recepcion, con
sus respectivos anexos, sera responsabilidad de los servidores publicos salientes,

3



CONTRALORIA GEI\hp

de quien participa en la elaboracién o integraciéon de la Entrega-Recepcion y de
quien valida la informaciéon contenida en ésta, en los casos que proceda, de
conformidad con sus atribuciones.

TITULO Il. DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION POR TERMINO E
INICIO DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL

Capitulo L.
De las disposiciones especificas en el proceso por término
e inicio del ejercicio constitucional

ARTICULO 6. Para la debida instrumentacion, planeacién y organizacién del
Proceso de Entrega-Recepcion, por conclusién e inicio de un ejercicio
constitucional, se constituira un Comité, el cual estara integrado por el Titular del
Ejecutivo Estatal, y los Titulares de la Secretaria General, OPEPPP, de la Secretaria
de Finanzas, de la Subsecretaria de Administracion, de la Contraloria y de la
Subsecretaria Consejeria Juridica.

ARTICULO 7. El Comité debera conformarse para iniciar los trabajos respectivos
con una anticipacion de al menos 12 meses antes del término de la misma. Lo
anterior, sin perjuicio de que podran iniciar dicho proceso a partir del mes de
septiembre del quinto afio de gobierno.

Con anterioridad al tiempo minimo establecido en el parrafo anterior, la Contraloria
podra, en cualquier momento, establecer disposiciones, medidas o acciones
preparatorias, de prevision y de coordinacion con las Dependencias, Entidades y
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Estatal, que considere
necesarias para contribuir a un mejor y mayor grado de cumplimiento de éstas en
el proceso de Entrega-Recepcion.

ARTICULO 8. La Contraloria, debera elaborar un calendario general de actividades
a desarrollar para efectuar la Entrega-Recepcion en sus tres etapas, atendiendo a
los mecanismos de planeacion, de coordinacion operativa y de integracion de
informacion que determine el Comité para el proceso.

El calendario general de actividades se enviara a los enlaces del proceso, segun
corresponda, dentro de los 20 dias habiles siguientes a la fecha en que se dé a
conocer, a través de oficio circular, el inicio del proceso de Entrega-Recepcion
de conclusion de la administracién de gobierno.

Capitulo IL.
De los Responsables de la Entrega-Recepcién
Seccién Primera. De la Contraloria y de los entes

ARTICULO 9. La Contraloria se encargara de las siguientes acciones:

. Coordinar la ejecucion del Programa de Entrega-Recepcion y la
4
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planeacion de los trabajos que se consideren necesarios, a fin de
constatar que se cumpla en las formas y tiempos establecidos para tal
efecto;

1. Coadyuvar con los servidores publicos entrantes, con la finalidad que la
Entrega -Recepcidn sea eficaz, agil y transparente;

L. Vigilar que las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas se
apeguen a la normatividad del proceso de Entrega — Recepcion;

v. Establecer la programacion, coordinacion, apoyo técnico y supervision de
las actividades que las Dependencias, Entidades o Unidades
Administrativas deban instrumentar en el &mbito de su competencia;

V. Asistir a los actos de Entrega-Recepcion de los Titulares de las
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas;
VI. Expedir las disposiciones complementarias y establecer el calendario

general de actividades que se requieran para el cumplimiento del
presente Reglamento de entrega-recepcion

VIIl. Coordinar la operacién del Sistema con la Secretaria de Finanzas, a
traves del cual las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas,
reportaran la informacién correspondiente a las tres etapas en los
formatos y mecanismos de operacion que se establezcan para el efecto;

VIIl. Capacitar y asesorar, con el apoyo de los Organos Internos de Control o
equivalentes, a los Enlaces del Proceso, y en su caso a otros servidores
publicos cuando se requiera, en el uso e implementacion del Sistema y
en la aplicacion de los presentes Lineamientos;

IX.  Solicitar el apoyo, en caso necesario, de los Titulares de las
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, para el proceso de
Entrega-Recepcion;

X. Guiar y efectuar el seguimiento de las observaciones determinadas por
las diferentes instancias fiscalizadoras hasta su total solventacién, con la
finalidad de lograr un proceso de Entrega-Recepcion integral;

XI. Informar al Comité de los avances del proceso de Entrega-Recepcion;

Xll. Las demas que se sefialen en los presentes Lineamientos y el Comité.

ARTICULO 10. Los Titulares de los Organos Internos de Control o equivalentes, en
el ambito de su competencia y seglin corresponda, deberan coadyuvar con los
Enlaces del Proceso designados por las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas.

Seccion Segunda. De los responsables al interior de las Dependencias,
Entidades y Unidades Administrativas

ARTICULO 11. Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha que se dé a
conocer mediante oficio circular, el inicio del proceso de Entrega-Recepcion de
conclusion de la administracion, designaran a dos servidores publicos encargados
de dirigir los trabajos del proceso de Entrega-Recepcion, y de ser enlaces con la
Contraloria, denominados Enlaces del Proceso, debiendo notificar los
nombramientos a la misma. Los Enlaces del Proceso deberan tener nivel de
Subsecretario, Director o Coordinador Administrativo.
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ARTICULO 12. Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas facilitaran la integracion de la informacion para el proceso de
Entrega-Recepcidn al concluir una administracién de gobierno, asimismo deberan
brindar el apoyo que se requiera a los Enlaces del Proceso para el cumplimiento de
sus funciones.

Seccidn Tercera. Trabajos de enlace de la administracion saliente con la
entrante durante el periodo de transicion

ARTICULO 13.- La administracion saliente, durante el periodo de transicién,
establecera comunicacion con el equipo de asesores que apoye los trabajos del
Gobernador electo, con el proposito de coordinar las actividades preparatorias que
permitan crear las condiciones propicias para el inicio de la nueva administracion y
dar a conocer los términos y condiciones en que se efectuara la Entrega-Recepcion
de la Administracion Publica Estatal.

Seccién Cuarta. De los mecanismos de interrelacion para la Entrega-
Recepcion

ARTICULO 14. La administracion saliente y el equipo de asesores del Gobernador
electo podran definir la celebracion de reuniones conjuntas para conocer la situacion
de las Dependencias, Entidades, y Unidades administrativas, mismas que se
pactaran y coordinaran a través de la OPEPPP.

Capitulo Ill.
Del contenido y la integracion de la Informacién en el proceso por término
e inicio del ejercicio constitucional

ARTICULO 15. Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas seran los responsables de integrar y capturar la informacion sobre
el proceso de Entrega — Recepciéon para concluir con el acta administrativa de la
administracion de gobierno, la cual debera contener lo siguiente:

(N Infforme de Gestion: Debera contener los resultados de las gestiones
emprendidas por las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas;

Il Recursos Materiales, integrado por: la relacion de bienes muebles, relaciéon
de bienes inmuebles, relacion de sistemas informaticos y relacién de cajas
fuertes; destacando y por separado, vigencia, altas, bajas, etc.

. Recursos Financieros integrado por: situaciéon de fondo revolvente, situacion
de cuentas bancarias, relacién de cheques expedidos sin entregar, situacion
de cuentas de inversion;

V. Estados financieros;

V. Recursos Humanos integrado por: la plantilla de personal y el organigrama
en sus diversas modalidades de contratacion; sean estas con recursos
estatales y/o federales;

VI.  Situacion Programatica Presupuestal;
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VII. Inventario de Programas y/o Acciones;

VIIl. Inventario de Obras integrado por: relaciéon de obras y/o acciones en proceso,
relacion de obras y programas terminados durante el ejercicio;

IX. Marco Normativo integrado por: el marco normativo, el marco de actuacion y
relacion de acuerdos, convenios, contratos y documentos legales;

X. Auditorias, revisiones y/o verificaciones.;

Xl.  Transparencia y Acceso a la informacion: Debera contener un informe sobre
el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y los requerimientos en
cuanto informacién pendiente de atender;

Xll. Relacién de archivos a cargo y documentacién soporte de los datos e
informacion proporcionados, relacionados con las facultades que por
normatividad le competan, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Xlll. Mejora Regulatoria;

XIV. Asuntos en tramite;

XV. Informe de Rendicion de Cuentas y/o Memoria Sexenal.

ARTICULO 16. Se elaborara de forma ejecutiva por parte de la OPEPPP, la
Memoria Sexenal que debera contener los principales logros alcanzados en cada
uno de los ejes, estrategias y lineas de accion establecidos en el Plan Estatal de
Desarrollo 2015 — 2021; asi como la atencién a los compromisos relevantes
adquiridos ante la ciudadania por parte del Ejecutivo Estatal.

Capitulo IV.
De las etapas de integracion de la informacién para el proceso por término
e inicio del ejercicio constitucional

ARTICULO 17. La integracion de la informacion, se realizara en tres etapas,
conforme a lo siguiente:

A) Primera Etapa

Las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, integraran la informacion
que incluya todos los apartados previstos en el articulo 15 de estos Lineamientos,
que cubra de la fecha de la toma de posesién del cargo del Ejecutivo Estatal al 31
de octubre del quinto afio de gobierno, la cual debera estar registrada en el Sistema,
dentro de los primeros quince dias naturales del mes de enero del sexto afio de
gobierno.

B) Segunda Etapa

Las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, actualizaran, el
contenido de la informacion de cada uno de los apartados previstos en el articulo
15 de estos Lineamientos, considerando el periodo comprendido del 1 de noviembre
al 30 de abril del sexto afio de gobierno, y deberan registrar dicha informacion a mas
tardar el ultimo dia habil del mes de junio de ese afo, a través del Sistema; previa
verificacion y opinién de la Contraloria, estas Ultimas acciones deberan realizarse
dentro de los primeros quince dias naturales del mes de junio.



CONTRALORIA GEA\:
C) Tercera Etapa

Las Dependencias Entidades y Unidades Administrativas, actualizaran la
informacion al 31 de agosto del sexto afio de gobierno a través del Sistema: con
cifras reales al 31 de julio y estimadas del 1 al 31 de agosto del mismo afio, conforme
a los apartados previstos en el articulo 15 de estos Lineamientos. Previa verificacion
y opinion de la Contraloria, estas Gltimas acciones deberan realizarse dentro de los
primeros quince dias naturales del mes de agosto.

ARTICULO 18. La Informacién se incorporara, en un dispositivo electrénico, al Acta
Administrativa del titular de la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa,
cuando la misma se realice dentro de los 90 dias naturales siguientes al término de
la presente gestion gubernamental. El Acta Administrativa debera levantarse
conforme a lo dispuesto en el Titulo Il de los presentes Lineamientos.

ARTICULO 19. Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas, instrumentaran las acciones necesarias para el resguardo de la
Informacion, con las constancias documentales hasta la fecha en que se realice el
acto de Entrega-Recepcién con la administracion entrante.

TiTULO L.
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION
POR CAUSAS DISTINTAS AL INICIO O CONCLUSION DE UN PERIODO
CONSTITUCIONAL

Capitulo I. De las disposiciones comunes del proceso de Entrega-Recepcion

ARTICULO 20. Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas, asi como los servidores publicos que administren, recauden y/o
autoricen recursos financieros, humanos y materiales independientemente de la
denominacion de las mismas hasta nivel de Direcciones de Area y de Unidades
Administrativas, deberan rendir al separarse de su empleo, cargo o comision, un
informe de gestiéon que refiera los asuntos a su cargo y del estado que guardan, y
entregar los recursos presupuestarios, financieros, humanos y materiales que, en
su caso, hayan tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones, asi como la
documentacion y archivos debidamente ordenados y clasificados de conformidad
con la normatividad aplicable a la materia, a quienes los sustituyan en sus funciones.

Los servidores publicos de niveles inferiores a los descritos en el parrafo anterior,
quedaran sujetos a la obligacion sefalada, siempre que estén a cargo de
administrar o manejar fondos, bienes o valores publicos; y cuando asi lo determine
el titular de la Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas de que se trate,
por la naturaleza e importancia de la funcion plblica que desempeifian.

También deberan realizar procesos de Entrega-Recepcion, los servidores publicos
que por comision, suplencia, encargo o bajo cualquier otra figura, hayan quedado
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como encargados provisionales de alguna Dependencia, Entidad o Unidad
Administrativa cuyo titular deba cumplir con esta obligacion.

Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, en el
ambito de su competencia y segun corresponda, deberan enviar por escrito a la
Contraloria el documento donde conste la relacion de los servidores publicos que
en adicion a los ya sefialados también estaran obligados a realizar el proceso de
Entrega-Recepcion, sefialando nombre, cargo, area de adscripcion, ubicacion fisica
y tipo de fondos, bienes y valores publicos que tengan a su cargo, asi como las
actualizaciones correspondientes.

ARTICULO 21. Los Lineamientos seran aplicables en lo que corresponda para
documentar la Entrega-Recepcion de los recursos que tengan asignados los
servidores publicos obligados a realizar dichos procesos, cuando por necesidades
del servicio se lleve a cabo la reestructuracion de la unidad administrativa en la que
presten sus servicios o haya una redistribucién de funciones o se presente alguna
otra circunstancia que requiera efectuar la entrega de los recursos correspondientes
al servidor publico que en lo subsecuente habra de realizar las funciones que aquél
tenia encomendadas.

ARTICULO 22. La Entrega-Recepcion, asi como el informe a que se refiere el
articulo 24, se efectuara por el servidor publico saliente, al momento que tome
posesion del cargo, puesto o comision el servidor entrante, para lo cual se debera
levantar acta administrativa en un plazo maximo de diez dias naturales, contados a
partir de que surta efectos la separacion del empleo, cargo o comision.

Salvo casos debidamente justificados se podra extender el plazo para llevar a cabo
el proceso de Entrega-Recepcion, hasta 15 dias habiles posteriores a la toma del
cargo, puesto o comision.

Los servidores publicos deberan iniciar la preparacion de la Entrega-Recepcion
desde el momento en que tengan conocimiento que dejaran de ocupar el empleo,
cargo o comision, haciendo este hecho del conocimiento de la Contraloria. Lo
anterior, sin perjuicio de cumplir con la obligacibn de mantener ordenados y
actualizados en forma permanente sus registros, controles, archivos y demas
documentacion relacionada con sus facultades. Si a la fecha en que el servidor
publico se separe del empleo, cargo o comisiébn no existe nombramiento o
designacion del servidor publico que lo sustituira, la Entrega-Recepcion se hara al
servidor publico que el superior jerarquico designe para tal efecto, debiendo éste
ultimo realizar la entrega correspondiente una vez que tome posesion el servidor
publico entrante.

ARTICULO 23. El Acta Administrativa debera levantarse con la intervencion de la
Contraloria, y con la presencia de dos testigos de asistencia, para su validacion. La
Contraloria, en el ambito de su competencia y seglin corresponda, designara a sus
representantes para participar en el acto de Entrega-Recepcidn, y previamente a la
firma, revisara el contenido del proyecto de acta administrativa y sus anexos, sin
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que ello implique validacion o responsabilidad alguna por el contenido de los
mismos.

Capitulo Il. Del contenido del Acta Administrativa, su presentacion y
verificacion

ARTICULO 24. El acta administrativa por medio de la cual se realizara la Entrega-
Recepcion por parte de los servidores pUblicos salientes, debera contener las
fracciones | al XIV del articulo 15 y llenarse de conformidad al formato 1 de los
presentes lineamientos.

ARTICULO 25. En el contenido del Acta Administrativa, el servidor publico saliente,
hara constar la aceptacion expresa de su renuncia o la causa o motivo de su
separacion en la titularidad del empleo, cargo o comision. Asimismo, debera
asentarse que con independencia de la causa o motivo que origine la separacion
del empleo, cargo o comision del servidor publico saliente, asi como, de que realice
la entrega del despacho y de los asuntos en tramite, no quedara relevado de las
obligaciones previstas en los Lineamientos, ni de las responsabilidades en que
pudiese haber incurrido durante el desempefo del mismo.

ARTICULO 26. Los Asuntos en tramite sera parte del Acta Administrativa y debera
contener los apartados siguientes que resulten aplicables:

l. Las actividades y funciones. Una descripcién de las actividades y temas
encomendados al servidor publico, que se encuentran en tramite,
relacionados con las facultades que le correspondan; y

. Temas prioritarios, principales problematicas y estado que guardan los
asuntos. Se deberan identificar las principales problematicas y temas
prioritarios sefalando el grado de atencién de los mismos; los plazos o fechas
de vencimiento, el presupuesto autorizado, la Gltima actividad realizada sobre
los mismos indicando la fecha y las recomendaciones a seguir.

ARTICULO 27. Los documentos e informacion que se agreguen al Acta
Administrativa deberan circunscribirse a los aspectos mas relevantes de la entrega,
debiendo presentarse en forma concentrada y global por los Titulares
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, y en forma analitica por los
demas servidores publicos obligados en los términos de los Lineamientos. Los
Titulares sefialaran, en su caso, las unidades administrativas o servidores pUblicos
de la propia dependencia, entidad o unidades Administrativas, que cuentan con los
documentos e informacién en forma analitica. Los responsables de las areas
adscritas al cargo del servidor publico saliente deberan contribuir en la Entrega-
Recepcion con la informacion que obra en su poder para ser integrada al acta
administrativa.

ARTICULO 28. El Acta Administrativa y el informe de gestién del proceso de
Entrega-Recepcidn, se procesaran y presentaran por el servidor publico saliente,
como lo establezca la Contraloria. Los documentos anexos que integran la Entrega-
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Recepcion, se generaran en dispositivos 6pticos o magnéticos para su entrega al
servidor publico entrante.

ARTICULO 29. Una vez concluido el proceso de Entrega-Recepcién en el Sistema,
el acta administrativa y el informe de gestiéon deberan imprimirse en cinco tantos
para firma autégrafa con la distribucion siguiente:

L Para el servidor publico que entrega;

Il Para el servidor publico que recibe;

li. Para el archivo de la unidad administrativa a la cual estaba adscrito el
servidor publico saliente;

V. Para la unidad administrativa de nivel superior a la que estaba adscrito el
servidor publico saliente, y

V. Para la Contraloria.

ARTICULO 30. El servidor publico que concluye su empleo, cargo o comision,
debera asentar, bajo protesta de decir verdad, que la informacidén contenida en el
Acta Administrativa y en sus documentos anexos es auténtica, verificable, fidedigna,
insustituible e identificable.

ARTICULO 31. La verificacion del contenido del Acta Administrativa
correspondiente debera realizarse por el servidor publico entrante o por la persona
designada por el superior jerarquico para recibir el despacho, considerando un
término maximo no mayor de 30 dias habiles, contados a partir de la fecha de la
Entrega-Recepcién del mismo.

Durante el periodo sehalado en el parrafo anterior, el servidor publico saliente podra
ser requerido para que realice las aclaraciones o proporcione la informacion
adicional que se le solicite. En caso de que el servidor publico entrante detecte
irregularidades durante la verificacion del contenido del Acta Administrativa, debera
hacer del conocimiento de la Contraloria, quien notificara al servidor publico saliente
para que, dentro del término de quince dias habiles siguientes a la fecha de la
notificacion segun corresponda, tal circunstancia, a efecto de que se aclare y
proporcione un informe pormenorizado, anexando la documentaciéon que en su caso
resultare faltante.

La Contraloria informara por escrito al servidor publico entrante de la notificaciéon
realizada y de los 15 dias otorgados al servidor publico saliente.

El servidor publico entrante dara todas las facilidades al servidor publico saliente
para que acuda a la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa y recabe los
documentos que a su juicio considere necesarios.

Vencido el plazo de los quince dias sefialados para aclaracién, el servidor publico

entrante debera notificar a la Contraloria si fueron totalmente solventadas o no las

observaciones.

En el primer supuesto, la Contraloria elaborara un acta de conclusion; en el caso

del segundo supuesto, se iniciara un procedimiento administrativo, sin perjuicio de

las responsabilidades penales o civiles que sean exigibles de acuerdo a otras leyes.
11
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En caso de no recibir escrito por parte del servidor publico entrante sobre la
solventacion de las observaciones, se entendera que estas fueron aclaradas en
tiempo y forma.

ARTICULO 32. En el supuesto de que los servidores publicos salientes, entrantes
o las personas designadas para recibir se negasen a firmar el Acta Administrativa,
se dara por realizado el acto, asentando los hechos sucedidos y la razdén expresa
de la negativa en un acta circunstanciada, con la intervencion del representante de
la Contraloria y de dos servidores publicos en calidad de testigos.

ARTICULO 33. En caso de que el servidor publico que deba realizar Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion no lleve a cabo este proceso, por
fallecimiento, incapacidad fisica o mental, o por cualquier otra causa mayor que lo
justifique, el superior jerarquico debera designar a la persona que en su nombre
habra de entregar, asentando los hechos sucedidos en un acta circunstanciada con
la intervencion de la Contraloria y de dos servidores publicos en calidad de testigos,
dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos a su
cargo.

ARTICULO 34. El servidor publico saliente que no rinda el informe de separacion y
que no haga entrega de los recursos que tuviere asignados, sin causa justificada y
motivada, sera requerido por la Contraloria, para que en un plazo no mayor de
quince dias habiles contados a partir de la fecha de su separacion del empleo, cargo
o comision cumpla con esta obligacion.

En el supuesto senalado en el parrafo anterior, el servidor publico entrante al tomar
posesion, o en su caso, el que supla la ausencia del cargo correspondiente,
levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia
del estado en que se encuentran los asuntos, asi como los recursos asignados, y lo
hara del conocimiento de su superior jerarquico y de la Contraloria, para los efectos
que correspondan.

El incumplimiento a esta disposicion, sera sancionado en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur.

TiTULO IV. DE LA TRANSPARENCIA Y LA SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

Capitulo I. Del Sistema de Entrega-Recepcion

ARTICULO 35. La Contraloria, con el propésito de facilitar, sistematizar y
administrar, de forma oportuna y eficiente, la informacién de los procesos de
Entrega-Recepcién, coordinara con la Secretaria de Finanzas el Sistema.

12
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ARTICULO 36. Cuando un servidor publico obligado a realizar procesos de Entrega-
Recepcion se separe de su empleo, cargo o comision, la Contraloria, debera
cancelar el ingreso al Sistema una vez concluido el acto de Entrega-Recepcion.

Capitulo 1. De la transparencia de los procesos de Entrega-Recepcion

ARTICULO 37. Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas, de la administracion saliente facilitaran el acceso a la informacién
de los procesos de Entrega-Recepcion institucionales y, en caso de requerirse, de
los procesos de Entrega-Recepcion, a la administracion entrante.

TiTULO V. DISPOSICIONES FINALES
Capitulo Unico

ARTICULO 38. Correspondera a la Contraloria la interpretacion de los presentes
Lineamientos, asi como la resolucion de los casos no previstos en los mismos.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia siguiente al de su
publicacion en el Portal Oficial de la Contraloria.

SEGUNDO.- La Contraloria en coordinacion con la Secretaria de Finanzas realizara
las actualizaciones y mejoras necesarias al Sistema para formalizar los procesos de
Entrega-recepcion. En tanto no se encuentre en operacioén dicho sistema
electronico, las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, llevaran a
cabo los procesos de Entrega-Recepcion atendiendo a los mecanismos Yy sistemas
que utilicen hasta antes de la fecha de entrada en vigor de los presentes
Lineamientos.

TERCERO.- La Contraloria, en el ambito de su respectiva competencia, dispondra
lo necesario para el cumplimiento e implementacion de los presentes Lineamientos.

]mg Paz, Baja California Sur, a 18 de septiembre de 2020.

\

xell,
Sonia Mirillo M nric!#;@'
Contralora Gener
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Formato 1
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA- RECEPCION
1)

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 8, 9, 12, 16 y 64 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Baja California Sur; 1, 2, 4, 5, 6, 11, 12, 13, 14y 18
del Reglamento para Realizar la Entrega - Recepcion de la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur; y 1, 15, 22, 23, 24, 29 y 30 de los Lineamientos para la
Regulacion de los Procesos de Entrega-Recepcion; se levanta la presente:

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

En la ciudad de (2), Baja California Sur; siendo las (3) horas del dia (4), se reunieron en las
oficinas que ocupa el (la) (5), sito en (6), el (la) C. (7) quien a partir del dia (14) dej6é de
ocupar el puesto de (8) y el (la) C. (9), quien a partir del dia (10), ocupa el puesto de (8),
identificAndose con credenciales con fotografia con numeros (11) y (11), respectivamente,
expedidas por el (12), documentos cuyas copias simples se anexan a la presente, con el
motivo de llevar a cabo la Entrega-Recepciéon, bajo protesta de decir verdad los
comparecientes hacen las siguientes:

DECLARACIONES

PRIMERA. Manifiesta el (la) C. (7) haber desempefiado el cargo de (8), durante el periodo
comprendido del (13) al (14), sefialando como domicilio para recibir notificaciones o
documentos relacionados con la presenta acta, el ubicado en (15), desigha como testigo de
asistencia, para los efectos de la presente al (ala) C. (16), quien se identifica con credencial
con fotografia nimero (11) expedida por el (12), cuyos rasgos fisicos concuerdan con quien
la porta, misma que se devuelve en este mismo acto por ser de su propiedad.

SEGUNDA. Por su parte el (la) C. (9), seiala como domicilio para recibir notificaciones o
documentos relacionados con la presenta acta, la (1), sito en (15), designando como testigo
de asistencia, para los efectos de la presente al (a la) C. (16), quien se identifica con
credencial con fotografia, con niamero (11), expedida por el (12), cuyos rasgos fisicos
concuerdan con quien la porta, misma que se devuelve en este mismo acto por ser de su
propiedad.

TERCERA. Funge como Enlace de la (1), el (la) C. (17), quien se identifica con credencial
con fotografia nimero (11), expedida por el (12); como Representante de la Contraloria
General, el (la) C. (18) quien se identifica con credencial con fotografia numero (11),
expedida por el (12); y como Representantes de la Subsecretaria de Finanzas y de la
Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de Finanzas y Administracion los (las)
C.C. (18), quienes se identifican con credenciales con fotografia con nimeros de folios (11)
y (11), respectivamente, expedidas por el (12).

CUARTA. Manifiestan los funcionarios entrante y saliente que se sujetardn al Reglamento
para Realizar la Entrega - Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur y a los Lineamientos para la Regulacion de los Procesos de Entrega-
Recepcion; y estar de acuerdo con llevar a cabo el proceso en forma ordenada vy
transparente, de manera que se garantice la debida continuidad de las acciones a cargo de
la (1).
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Por su parte el (Ia) C. (7), realiza la entrega a el (Ia) C. (9), de un disco compacto que
contiene informacion actualizada al (19), considerada conforme al Sistema Electrénico de
Entrega-Recepcion relativa a los siguientes:

ANEXOS
I.  Informe de Gestion
e Informe de Gestidn .1
II.  Recursos Materiales
e Relacion de Bienes Muebles .1
e Relacion de Bienes Inmuebles 1.2
¢ Relacion de Sistemas Informaticos 1.3
¢ Relaciéon de Cajas Fuertes 1.4
[ll.  Recursos Financieros
e Situacion de Fondos Revolventes .1
e Situacion de Cuentas Bancarias .2
¢ Relacién de Cheques Expedidos Sin Entregar 1.3
e Sijtuacion de Cuentas de Inversiones .4
IV. Estados Financieros
e [Estados Financieros V.1
V. Recursos Humanos
e Plantilla de Personal V.1
¢ Plantilla de Prestadores de Servicios V.2
e Organigrama V.3
VI.  Situacion Programatica Presupuestal
e Situacion Programatica Presupuestal VI.1
e Estados e Informes Presupuestales y Programaticos V1.2
VIl.  Inventario de Programas y/o Acciones
e Relacién de Programas y/o Acciones en Proceso VII.1
¢ Relacién de Programas y/o Acciones Terminadas Durante la VII.2
Administracion
VIll.  Inventario de Obras
¢ Relacién de Obras en Proceso VIII.1
e Relacién de Obras Terminadas Durante la Administracion VIII.2
IX.  Marco de Normativo
e Marco Normativo IX.1
e Marco de Actuacion IX.2

e Relacién de Acuerdos, Convenios, Contratos y Documentos Legales 1X.3
X. Auditorias, Revisiones y/o Verificaciones
e Informe del Estado que Guardan las Auditorias, Revisiones y/o X.1
Verificaciones
Xl.  Transparencia y Acceso a la Informacion

¢ Informe de Transparencia y Acceso a la Informacién XI.1
¢ Informe del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia y X1.2
Acceso a la Informacion
Xl Relacion de Archivos
e Relacién de Archivos XIl.1
Xl Mejora Regulatoria
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e Informe de Mejora Regulatoria X1
XIV  Asuntos en Tramite
¢ Informe de los Asuntos en Tramite XIV.1

El servidor publico saliente, hace constar que la documentacién relativa a los anexos
consignados en la presente acta, estd completa, en perfecto orden y obra en los archivos
de la (2).

Los 28 (veintiocho) anexos que se mencionan, se incluyen en el disco compacto antes
mencionado, del cual se reproducen cinco tantos que constituyen parte integrante de la
presente acta, mismos que son debidamente signados por los que intervinieron en la
presente, con firmas autégrafas, al calce, para debida constancia y efectos legales a que
haya lugar.

QUINTA. El (La) C. (7), manifiesta haber proporcionado sin omision alguna, todos los
elementos necesarios para la formulacién de la presente acta.

Asi mismo, manifiesta bajo protesta de decir verdad, que la informacion contenida en el
Acta Administrativa de Entrega - Recepcidén y en sus documentos anexos es auténtica,
verificable, fidedigna, insustituible e identificable.

La presente entrega no implica liberacion alguna de responsabilidades administrativas,
civiles, penales o laborales que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente,
en los términos de las disposiciones legales aplicables, con posterioridad para el (Ia) C. (7),
asumiendo las responsabilidades que se deriven en su ejercicio administrativo y financiero,
o de las que se advierta que han ejercido partidas presupuestales en egresos sin la debida
justificacion, o apartdndose de las autorizaciones respectivas o de las normas y
procedimientos que las leyes determinan para el manejo de los recursos econémicos.

SEXTA. El (La) C. (9), recibe con las reservas de la ley, del (de |a) C. (7), todos los recursos
y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos, para la
cual se estara en lo establecido en los articulos 15 y 16 del Reglamento para Realizar la
Entrega - Recepcion de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur; y 31
de los Lineamientos para la Regulacion de los Procesos de Entrega-Recepcién, los cuales
establecen que la verificacién del contenido del Acta Administrativa de Entrega - Recepcién
correspondiente debera realizarse por el servidor publico entrante o por la persona
designada por el superior jerarquico para recibir el despacho, considerando un término
maximo no mayor de 30 dias habiles, contados a partir de la fecha de la Entrega-Recepcion;
y en caso de detectar irregularidades, debera hacer del conocimiento a la Contraloria
General.

Cabe mencionar, que de acuerdo al articulo 33 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur; los servidores publicos
entrante y saliente cuentan con un plazo de 60 sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesién o de la conclusion del cargo, para presentar ante la Contraloria General su
Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses de los Servidores Publicos; o en caso
de cambio de Dependencia o Entidad en el mismo orden de Gobierno, Unicamente se dara
aviso por escrito de dicha situacién a la Contraloria General y no sera necesario presentar
la declaracion correspondiente.
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OTROS HECHOS:

Se anexa a la presente Acta Administrativa de Entrega - Recepcion, Constancias de No
Adeudo del (de la) C. (7) expedida por las autoridades correspondientes.

Finalmente, con fundamento en los articulos 14, 15 segundo parrafo y 17 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Baja
California Sur, se les hace saber a las partes que los datos personales proporcionados son
necesarios para el cumplimiento de la finalidad establecida en el Aviso de Privacidad
Integral de este Organo Estatal de Control, el cual puede consultar en la pagina de internet
http://transparencia.bcs.gob.mx/contraloria/avisos-de-privacidad/.

CIERRE DEL ACTA

Previa lectura de la presente y no habiendo otros hechos que hacer constar, se da por
concluida la presente acta, siendo las (21) horas del dia (4), firmando en cinco tantos para
la debida constancia y efectos legales en todas sus fojas y documentos adjuntos, los que
en ella intervinieron.

Entrega Recibe

(7) 9)

Testigos de Asistencia

Por el servidor publico que entrega Por el servidor publico que recibe
(16) (16)
Enlace Representante de la Contraloria
General
a7) (18)
Representante de la Subsecretaria de Representante de la Subsecretaria
Finanzas de Administracién
(18) (18)
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Instrucciones para el llenado del

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION

Nombre de la Dependencia, Entidad o la Unidad Administrativa que se entrega.

Nombre de la ciudad en donde se esta llevando a cabo el acto protocolario de
entrega — recepcion.

Anotar hora de inicio del acto protocolario de entrega - recepcion.
Sefalar la fecha (dia, mes y afio) del acto protocolario de entrega — recepcion.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa, donde se esta llevando a cabo el
acto protocolario de entrega- recepcion.

Anotar el domicilio de la Unidad Administrativa, donde se esta llevando a cabo el
acto protocolario de entrega — recepcion (calle, nUmero exterior e interior, colonia,
municipio, estado y nimero de cddigo postal).

Nombre del servidor puablico saliente.

Puesto del servidor publico que entrega/recibe.

Nombre del servidor publico entrante.

Anotar la fecha que el servidor publico entrante, tomo posesion del cargo, puesto
0 comision.

Sefialar el nimero de identificacion presentada por los servidores publicos.

Sefialar el nombre de la instituciébn que emite el documento de identificacion
oficial.

Sefialar la fecha (dia, mes y afio) que tomo el cargo, puesto o comision el servidor
publico saliente.

Sefialar la fecha (dia, mes y afio) en que concluy6 el cargo, puesto o comision el
servidor publico saliente.

Anotar el domicilio que el servidor publico sefiale, en caso del servidor publico
entrante se recomienda anotar el domicilio laboral.

Anotar el nombre completo de los testigos de asistencia.

Anotar el nombre completo del Enlace de la Dependencia, Entidad o Unidad
Administrativa.
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Anotar el nombre completo de los Representantes de la Contraloria General,
Subsecretaria de Finanzas y Subsecretaria de Administracion.

Sefalar la fecha (dia, mes y afo) a partir de los cuales fue la Ultima
actualizacion de la informacion de la Unidad Administrativa que se entrega.

Nombre de la Coordinacion Administrativa o su equivalente de la Dependencia o
Entidad.

Anotar la hora en que se da por concluido el acto protocolario de entrega —
recepcion.
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FORMATO 2

Anexo I.1 Informe de Gestiéon

Informe de Gestién

Instructivo de llenado
Informe de Gestion

Al realizar el Informe de Gestién debera contener las siguientes fases:
Fase I: Situacion recibida
Estado de la situacién de los recursos humanos, materiales, financieros y laborales de la entidad o dependencia al inicio de la gestion
por direccion o unidad equivalente.
Fase II: Actividades realizadas
Descripcion de las actividades emprendidas y resultados obtenidos durante la gestion por direccién o unidad equivalente y el Ultimo
afo los cortes de informacion seran trimestrales.
Fase lll: Situacion de los recursos
Estado de situacion de los recursos humanos, materiales, financieros y laborales de la entidad o dependencia, al término de la
gestion, por direccion o unidad equivalente.
Numerar paginas en orden consecutivo indicando el nimero total de paginas del documento (ejemplo 1/2, 2/2).
La informacion debe corresponder al total de unidades administrativas de la dependencia o entidad, tal y como se muestra en el
organigrama autorizado anexo V.3 en el caso de entrega constitucional o por direccion o unidad equivalente de la que dependan
otras unidades administrativas.

No debera contener imagenes.
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FORMATO 3
Anexo Il.1 Relacién de Bienes Muebles
. No. de_ Descripcion del bien Marca Modelo Serie Ubicacion/ Resguardante
inventario placa

Instructivo de llenado
Relacion de Bienes Muebles

Adjuntar archivo que contenga los siguientes campos:

Concepto Se anotara:
No. de inventario El nimero de inventario asignado al bien mueble.
Descripcion del bien Caracteristicas que identifican al mobiliario y equipo: tamafio, forma, color, material, etc.
Marca La marca correspondiente al bien mueble que se especifica en la descripcion.
Modelo Indicar el modelo del bien mueble.
Serie El nimero Qe §erie del bien mueple gue se especifica en la descripcion, en caso de no contar
con ella se indicard como: No Aplica.
Ubicacion/placa Lugar donde se encuentra ubicado el bien mueble.
Resguardante El nombre de la persona responsable de los equipos asignados.
Nota Se debera anotar el total de bienes muebles adquiridos, asignados o en custodia del ente, por

todas las fuentes de financiamiento.

En caso del parque vehicular, se cambiara el campo de ubicacién por el nimero de placa del
vehiculo.

Las Dependencias y Entidades de seguridad publica, incorporaran el inventario de su
armamento.

Las Dependencias y Entidades que tengan bienes incautados, deberan incorporar la relacién de
dichos bienes.
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FORMATO 4
Anexo II.2 Relacién de Bienes Inmuebles
Clave Descripcion del L - . Estado que guarda . Estatus .
catastral bien inmueble Ubicacion | Superficie | Destino el inmueble Arrendatario juridico Observaciones

Instructivo de llenado
Relacion de Bienes Inmuebles

Adjuntar archivo que contenga los siguientes campos:

Concepto Se anotara:

Clave catastral El nimero que expidan los catastros municipales.

Descripcion del bien inmueble Anotar la descripcion de bien inmueble, el nombre que lo identifique plenamente.

Ubicacion Anotar el domicilio del bien inmueble.

Superficie Sefalar la superficie en metros cuadrados del inmueble.

Destino Especificar el uso o destino que se le da al inmueble.

Estado que guarda el inmueble Anotar las caracteristicas fisicas que guarda el inmueble. (bueno, malo, regular)

Arrendatario Anotar el nombre de quien renta y utiliza el bien inmueble.

Estatus juridico Indicar la situacion legal en que se encuentra el bien inmueble: arrendamiento,
donacioén, comodato, expropiacion, otros.

Observaciones Anotar la informacion que se considere necesaria, para precisar o ampliar los
datos contenidos en las columnas anteriores.
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FORMATO 5
Anexo 1.3 Relacion de Sistemas Informaticos
Nombre del Desarrollado, comprado o | Derechos de NUmero de , . ,
., ) . L . NUmero de discos | Numero de manuales
software (version) transferido autor licencias: usuarios

Instructivo de llenado
Relacion de Sistemas Informaticos

Llenar anexo con los datos siguientes:

Concepto Se anotara:

Nombre del software (versién) Nombre del paquete y nimero de version.

Desarrollado, comprado o transferido Indicar si es desarrollado o no.

Derechos de autor Indicar en el caso de sistemas desarrollados si cuenta con los derechos de autor, o
si estos se encuentran en tramite.

NGmero de licencia: usuarios El nimero de licencia o licencias del software y el nimero de usuarios que cubre la
licencia.

Numero de discos El nimero de discos que contiene el software.

NUmero de manuales El nimero de manuales que vienen con el software.
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Anexo I1.4 Relacién de Cajas Fuertes
Ubicacién Nombre y cargo del servidor publico responsable
Instructivo de llenado
Relacién de Cajas Fuertes
Incluir en un sobre cerrado las combinaciones y/o contrasefias especificando, a que corresponden cada una de ellas.
Adjuntar archivo que contenga los siguientes campos:
Concepto Se anotara:

Ubicacién Especificar claramente la ubicacién donde se encuentran las cajas fuertes.

Nombre y cargo del servidor publico Anotar nombre y cargo del servidor publico responsable.

responsable

Nota Debera entregar al servidor publico entrante un sobre cerrado con la combinacion de

las cajas fuertes.

25



CG

CONTRALORIA GENERAL

FORMATO 7
Anexo lll.1 Situacion de Fondos Revolventes
Unidad Monto total del . Vales Ultimo Responsable del
- . Efectivo Comprobantes -
administrativa fondo provisionales reembolso fondo
Instructivo de llenado
Situacion de Fondos Revolventes
Concepto Se anotara:

Unidad administrativa Nombre de la unidad administrativa que corresponde.

Monto total del fondo Se debera anotar el importe de cada uno de los fondos revolventes que se tengan
registrados contablemente.

Efectivo La cantidad con que se dispone en efectivo, a la fecha de corte.

Comprobantes El importe en comprobantes de gastos realizados de los fondos revolventes a la
fecha de corte.

Vales provisionales Los importes pendientes de comprobar.

Ultimo reembolso Fecha del dltimo reembolso realizado al fondo revolvente.

Responsable del fondo El nombre de la persona responsable de la administracion del fondo revolvente.

Nota Adjuntar oficio (s) mediante el cual se comprobd el recurso del fondo revolvente; o
en caso; de la asignacion e incrementos realizados a los fondos revolventes.
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Anexo lIl.2 Situacion de Cuentas Bancarias
Nam. Saldo seg(in Ultimo cheque expedido Firmas
de Nombre Origen | Concepto por cada chequera registradas Cantidad de
cuenta de la del de la cheques sin
o] Institucion | Contabilidad | Banco | recurso | cuenta | Namero | Fecha | Importe | Nombre | Cargo entregar
contrato

Instructivo de llenado
Situacion de Cuentas Bancarias

Concepto

Se anotara:

NUmero de cuenta o contrato

Indicar el nUmero de cuenta o contrato.

Nombre de la Institucion

Nombre de la instituciéon bancaria que corresponda al control de la chequera que lleve la
unidad administrativa, a la fecha de presentacion de la informacion.

Saldo segun: contabilidad/ banco

Indicar el importe del saldo registrado en contabilidad y bancos.

Origen del recurso

Indicar la fuente de financiamiento. (federal, estatal, municipal u otro)

Concepto de la cuenta

Indicar el fondo, programa, proyecto, obra u otro concepto para que se utilizan los
recursos de la cuenta.

Ultimo cheque expedido por cada
chequera: numero /fecha/importe

Indicar para cada chequera el nimero, la fecha y el importe del ultimo cheque expedido.

Firmas
Registradas: nombre / cargo

Nombre y cargo de las personas cuyas firmas hayan sido registradas para poder expedir
cheques.

Cantidad de cheques sin entregar

Numero de cheques que hayan sido expedidos por la unidad administrativa y que estén
pendientes de entregar, a la fecha de presentacion de la informacion.

Nota

Se debera adjuntar el tltimo estado de cuenta de cada una de las cuentas bancarias y la
conciliacion.

Adjuntar las tarjetas de firmas registradas por cada una de las cuentas bancarias de la
dependencia o entidad.
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Anexo Ill.3 Relacion de Cheques Expedidos Sin Entregar
Fecha Numero de cuenta o contrato Banco Beneficiario Numero de cheque Importe

Instructivo de llenado
Relacion de cheques expedidos sin entregar
Integrar archivo para adjuntar la relacion de cheques pendientes de entregar de la Dependencia o Entidad a la fecha de entrega.

El anexo debera contener los siguientes campos:

Concepto Se anotara:
Fecha Fecha de expedicion del cheque pendiente de entregar.
Numero de cuenta o contrato El nimero de cuenta bancaria o contrato a que corresponde.
Banco Nombre de la institucidn bancaria, en la que se tiene la cuenta.
Beneficiario Nombre del beneficiario a quien se expidié el cheque pendiente de entregar.
Numero del cheque Indicar el numero del cheque pendiente de entregar.
Importe Monto del cheque pendiente de entregar.
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Anexo 1.4 Situacion de Cuentas de Inversiones
No. de L : Saldo segun Origen | Concepto Firmas registradas
cuenta o Instltucpn .T|po qu Contabilidad | Banco del de la Vencimiento | Observaciones
Bancaria inversion Nombre Cargo
contrato recurso cuenta
Instructivo de llenado
Situacion de Cuentas de Inversiones
Concepto Se anotara:

Numero de cuenta o contrato Indicar el nimero de cuenta o contrato.

Institucién bancaria Nombre de la institucién bancaria en que se realiza la operacién.

Tipo de inversién Especificar el tipo de inversién.

Saldo segun: contabilidad, banco Indicar el importe del saldo registrado en contabilidad y bancos.

Origen del recurso Indicar la fuente de financiamiento. (federal, estatal, municipal u otro)

Concepto de la cuenta Indicar el fondo, programa, proyecto, obra u otro concepto para que se utilizan los recursos
de la cuenta.

Vencimiento Dia, mes y afio en que vence la cuenta de inversion.

Observaciones La informacién que resulte necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos contenidos
en las columnas anteriores.

Firmas registradas: nombre / cargo | Nombre y cargo de las personas cuyas firmas hayan sido registradas para efectuar las
inversiones.

Nota: Se debera adjuntar el ultimo estado de cuenta de cada una de las cuentas bancarias y
conciliacion. Adjuntar las tarjetas de firmas registradas por cada una de las cuentas
bancarias de la dependencia o entidad.
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Concepto

Fecha/ situacién

Estado de Situacion Financiera

Estado de Actividades

Estado de Variaciones en la Hacienda Publica

Estado de Cambios en la Situacién Financiera

Estado de Flujo de Efectivo

Informe Sobre Pasivos Contingentes

Notas a los Estados Financieros

Estado Analitico del Activo

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

Ultimo ejercicio dictaminado de la cuenta publica, por la ASEBCS

Fecha del dictamen de la cuenta publica

Los estados financieros fueron auditados externamente

Fecha y periodo del dictaminado

Indicar el nombre del ente fiscalizador que esta realizando la (s) auditoria (s),
revision (es) y/o verificacion (es) a la Dependencia, Entidad o Unidad
Administrativa, en su caso.

Unidad administrativa, programa u obra sujeto a revision
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Instructivo de llenado

Estados Financieros

Concepto

Se anotara:

Estado de Situacion Financiera

Anotar fecha de cierre.

Estado de Actividades

Anotar fecha de cierre.

Estado de Variaciones en la Hacienda Publica

Anotar fecha de cierre.

Estado de Cambios en la Situacion Financiera

Anotar fecha de cierre.

Estado de Flujo de Efectivo

Anotar fecha de cierre.

Informe Sobre Pasivos Contingentes

Anotar fecha de cierre.

Notas a los Estados Financieros

Anotar fecha de cierre.

Estado Analitico del Activo

Anotar fecha de cierre.

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

Anotar fecha de cierre.

Ultimo ejercicio dictaminado de la cuenta publica, por
la ASEBCS

Anotar la fecha del ultimo ejercicio de la cuenta publica dictaminado.

Fecha del dictamen de la cuenta publica

Anotar la fecha de publicacion en el Boletin Oficial de Gobierno del Estado.
(Adjuntar caratula)

Los estados financieros fueron auditados

externamente

Si, No o No Aplica.

Fecha y periodo del dictaminado

Indicar la fecha y periodo fiscal dictaminado.

Indicar el nombre del ente fiscalizador que esta
realizando una revision a la dependencia, entidad o
unidad administrativa, en su caso.

Indicar el nombre del ente fiscalizador que actualmente esta realizando
una revision, verificacion y/o auditoria al ente.

Unidad administrativa, programa u obra sujeto a
revisiéon

Indicar el nombre de la unidad administrativa, programa y obra que
actualmente se encuentre sujeto a una revision, verificacion y/o auditoria.

Nota:

Adjuntar un archivo por cada uno de los estados financieros requeridos;
los dictdmenes de cuenta publica de la ASEBCS y de auditor externo; y
como las gestiones realizadas derivadas del dictamen.

Los formatos serén utilizados por la propia dependencia o entidad.
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Anexo V.1 Plantilla de Personal
Adscripcién , Percepcion
‘ Tipo mensual: Otras Estatus
Nombre | Puesto | Categoria Area o Lugar de de " | Compensacion : Total
sueldo prestaciones laboral
departamento cobro plaza base

Instructivo de llenado
Plantilla de Personal

El anexo de plantilla debera contener los campos siguientes:

Concepto Se anotara:
Nombre El nombre del personal que labora en la unidad administrativa y que percibe un sueldo
por sus servicios.
Puesto El puesto que desempefie.
Categoria La categoria asignada por la unidad administrativa segun la clasificacion de puestos

Adscripcion: Area o departamento/ lugar
de cobro

El nombre de la direccion, departamento, oficina, seccion, etc., a la que esté asignado
el empleado.

Tipo de plaza

La indicacién de si el servidor publico es de base, confianza o contrato.

Percepcién mensual: sueldo base

El importe que perciba el servidor publico por prestar sus servicios de acuerdo al
tabulador de salarios.

Compensacion

El importe adicional que se perciba por la responsabilidad inherente al puesto.

Otras prestaciones

El monto total de las prestaciones que se tengan contempladas en el contrato colectivo
de trabajo o convenio, con los trabajadores.

Total

El importe total como resultado de sumar las tres columnas.

Estatus laboral

Indicar el estatus actual del servidor publico: licencia por incapacidad, comisionado,
permiso con goce o sin goce de sueldo, activo y/o cualquier otro estatus. (en proceso
de jubilacion, etc.)
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Anexo V.2 Plantilla de Prestadores de Servicios
Area donde Tipo de recurso Honorarios
Nombre Puesto Funciones prest_a_el Programa Federal | Estatal | Propio Asimilados a Profesionales
servicio sueldos independientes
Datos del contrato
. . Importe de Observaciones
Vigencia

percepcion mensual

Instructivo de llenado
Plantilla de Prestadores de Servicio

El anexo de plantilla debera contener los campos siguientes:

Concepto Se anotara:
Nombre El nombre del prestador de servicio.
Puesto El puesto segun contrato.
Funciones Indicar las actividades principales que realiza.

Area donde presta el servicio

Indicar la Unidad Administrativa donde presta sus servicios.

Programa

Indicar el programa por el cual se le contrato.

Tipo de recurso

Indicar con que recurso se le estd pagando. (federal, estatal y/o propio)

Honorarios Indicar el tipo de servicios por el cual se le contrato. (asimilados a sueldos o
profesionales independientes)
Vigencia Indicar la vigencia del contrato.

Importe de percepcion mensual

Indicar el importe mensual de los honorarios pagados.

Observaciones

Sefialar observaciones que tenga el contrato, en su caso.
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Anexo V.3 Organigrama

Organigrama

Instructivo de llenado

Organigrama

Adjuntar archivo que contenga el organigrama gréafico de la estructura organizacional de la dependencia o entidad, por direccion
0 unidad administrativa, mencionando el total de unidades administrativas que la integran.

Mencionar nombre y puesto que ocupa cada servidor publico en la estructura organizacional.
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Concepto

Tipo de recurso
Estatal

Total

Federal Propio

Presupuesto inicial aprobado

Ampliaciones

Reducciones

Programas especiales aprobados

Total aprobado

Total ejercido

Total por ejercer: presupuesto disponible

Proyecto del presupuesto anual del ejercicio siguiente

Programa operativo anual

Instructivo de llenado

Situacion Programatica Presupuestal

Concepto

Se anotara:

Presupuesto aprobado

Indicar el monto del presupuesto anual autorizado y aprobado a la
dependencia o entidad, por tipo de recurso.

Ampliaciones

Indicar el monto de las ampliaciones, por tipo de recurso.

Reducciones

Indicar el monto de las reducciones, por tipo de recurso.

Programas especiales aprobados

Indicar el monto de los programas especiales autorizados y aprobados, por
tipo de recurso.

Total aprobado

La suma del presupuesto aprobado, incrementos, programas especiales,
menos las reducciones, por tipo de recurso.

Total ejercido

La suma del gasto corriente y los programas especiales ejercidos.

Total por ejercer: presupuesto disponible

Saldo disponible, considerando el total aprobado menos el total ejercido.

Proyecto del presupuesto anual del
ejercicio siguiente

Monto del proyecto de presupuesto del ejercicio siguiente, adjuntando el
documento presupuestal respectivo.

Programa operativo anual

Adjuntar programa operativo anual y avance del ejercicio actual.

Nota

Los anexos que deberan adjuntar las Dependencias o Entidades son los que
emite el sistema.
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Anexo VI.2. Estados e informes Presupuestales y Programéaticos

Concepto

Fecha/ situacion

Estado analitico del ingreso

Estado analitico del ejercicio presupuestario del egreso

Informacion programatica

Informe programatico presupuestal

POA, del ejercicio actual

Fecha de autorizacion

NUmero de acuerdo

Instructivo de llenado
Estados e informes Presupuestales y Programéticos

Concepto

Se anotara:

Estado analitico del ingreso

Anotar la fecha del cierre.

Estado analitico del ejercicio presupuestario del egreso Anotar la fecha del cierre.

Informacioén programatica

Anotar la fecha del cierre.

Informe programatico presupuestal

Anotar la fecha del cierre.

POA, del ejercicio actual

Sefialar el importe del POA, del ejercicio actual.

Fecha de autorizacion

Sefalar la fecha en la cual se autorizé el POA, del ejercicio
actual.

NUmero de acuerdo

Sefialar la fecha de la sesion y el nimero de acuerdo mediante
el cual se autorizé el POA.

Se debera adjuntar los informes presupuestales y el acta de
sesién en la cual se autoriz6 el POA.
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Anexo VII.1 Relacién de Programas y/o Acciones en Proceso
Origen Periodo Inversion
Clave : Marco - .
Programa | Instancia . Objetivo del Comentarios
presupuestal normativo . L, . . Por
recurso | Inicio | Conclusién | Autorizada | Ejercida | _.
ejercer
Instructivo de llenado
Relacion de Programas y/o Acciones en Proceso:
Concepto Se anotara:
Clave presupuestal Anotar la clave presupuestal del programa.
Programa Anotar el nombre del programa.
Instancia Anotar el caracter de la Unidad Administrativa en la administracién y/o ejecucion del

programa (normativa o ejecutora).

Marco Normativo Indicar si el programa tiene reglas de operacion, anexo técnico, lineamientos o
documentos andlogos donde se establezca la operacion del programa. (adjuntar el
documento normativo o anotar el hipervinculo)

Obijetivo Sefalar de manera breve el objetivo del programa.

Origen del recurso Indicar el tipo origen del recurso del programa. (federal, estatal, municipal, propio u otro)

Periodo Indicar la temporalidad del programa. (inicio y conclusion)

Inversién Sefialar la cantidad total autorizada del programa, el monto ejercido y el importe
pendiente por ejercer o reintegrar.

Comentarios Se anotara la informacién adicional que la Dependencia, Entidad, Unidad Administrativa

considere necesaria para precisar o ampliar los datos contenidos del programa y/o
accion; ademas de indicar si se realiz6 libro blanco o memoria documental de la misma,
adjuntando el documento, en su caso.
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Anexo VII.2 Relacién de Programas y/o Acciones Terminadas Durante la Administracién
Origen Periodo Inversion
Clave . Marco - .
Programa | Instancia ) Obijetivo del Comentarios
presupuestal normativo N B _ o Por
recurso | Inicio | Conclusion | Autorizada | Ejercida | _.
ejercer
Instructivo de llenado
Relacion de Programas y/o Acciones Terminadas Durante la Administracion
Concepto Se anotara:
Clave presupuestal Anotar la clave presupuestal del programa.
Programa Anotar el nombre del programa.
Instancia Anotar el caracter de la Unidad Administrativa en la administracién y/o ejecucion de la

obra (normativa o ejecutora).

Marco normativo Indicar si el programa tiene reglas de operacion, anexo técnico, lineamientos o
documentos analogos donde se establezca la operacion del programa. (adjuntar el
documento normativo o anotar el hipervinculo)

Objetivo Sefialar de manera breve el objetivo del programa.

Origen del recurso Indicar el tipo origen del recurso del programa. (federal, estatal, municipal, propio u otro)

Periodo Indicar la temporalidad del programa (inicio y conclusién).

Inversion Sefialar la cantidad total autorizada del programa, el monto ejercido y el importe
pendiente por ejercer o reintegrar.

Comentarios Se anotara la informacion adicional que la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa

considere necesaria para precisar o ampliar los datos contenidos del programa y/o
accion; ademas de indicar si se realiz6 libro blanco o memoria documental de la misma,
adjuntando el documento, en su caso.
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Anexo VIII.1 Relacién de Obras en Proceso
. Programa Inversion Avance aprobaciones Inversién adjudicada
Municipio | Instancia Obra ngrgg de Autorizada | Aprobada Saldo % Total Saldo %
inversion P pendiente | De avance pendiente | De avance
Inversion Garantia Nombre del Avance
i I ! 0, 0,
Ejercida Sa]do sin Tipo qubre de la | Num. | Importe | Fecha contratista /o %
ejercer afianzadora Fisico | Financiero
Instructivo de llenado
Relacion de Obras en Proceso:
Concepto Se anotara:
Municipio El nombre del municipio donde se efectué la obra.
Instancia Anotar el caracter de la Unidad Administrativa en la administracion y/o ejecucién de la obra
(normativa o ejecutora)
Obra Indicar el nombre de la obra.

Tipo de recurso

Origen de los recursos con los cuales se ejecuté la obra, por fondo, ramo o programa.

Programa de inversién

Nombre del Programa con el que se ejecut6 la obra o accion.

Inversion: autorizada/ aprobada

El importe total autorizado y aprobada para ejercer la obra.

Avance aprobaciones: saldo pendiente y
porcentaje de avance

El saldo pendiente por ejercer y el porcentaje de avance logrado por obra o programa.

Inversion adjudicada: total/ saldo pendiente/
y porcentaje de avance

Importe total de adjudicacion de la obra, el importe del saldo pendiente y porcentaje.

Inversion ejercida total

Importe total ejercido.

Saldo sin ejercer

El importe del saldo sin ejercer de la obra.

Garantia Tipo (fianza, hipoteca, etc.), nimero, importe y fecha. En caso de fianza, anotar el nombre de
la afianzadora.
Contratista Nombre completo de la persona fisica o moral.

Avance fisico de obra: porcentaje

Porcentaje del avance fisico de la obra segun la dependencia o entidad ejecutora.

Avance financiero: porcentaje

Porcentaje del avance financiero de la obra segun la dependencia o entidad ejecutora.
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Anexo VIII.2 Relacién de Obras Terminadas Durante la Administracion
Numero de Nombre de la obra | Municipio | Importe total ejercido Garantia Nombre_ del Observaciones
obra contratista
Instructivo de llenado
Relacion de Obras Terminadas Durante la Administracion
Concepto Se anotara:
NUmero de obra El nimero asignado a la obra.
Nombre de la obra El nombre de la obra.
Municipio El nombre del municipio en que se ejecuto la obra.
Importe total ejercido El importe total ejercido por obra.
Garantia Tipo (fianza, hipoteca, etc.), nUmero, importe y fecha. En caso de fianza, anotar el
nombre de la afianzadora.
Nombre del contratista Nombre completo de la persona fisica o moral.
Observaciones Se anotard la informacién que la Dependencia o Entidad considere necesaria para
precisar o ampliar los datos contenidos en la obra; ademas de indicar si se realizé
libro blanco o memoria documental de la misma, adjuntando el documento.
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Anexo IX.1 Marco Normativo
| Indice |

Instructivo de llenado

Normas, circulares, oficios y demas disposiciones normativas que regulen su actuacion, vigentes a la fecha de entrega.

e Capturar en el cuerpo del anexo la relacion de documentos.

41



CG

CONTRALORIA GENERAL

FORMATO 22
Anexo IX.2 Marco de Actuacion
Decreto de Creacion, Ley _ Fecha de vigencia a DOF/BOGE
Reglamento y Manual Nombre descriptivo partir de : Nimero | Tomo | Seccion
Instructivo de llenado
Instrumento Juridico de Actuacién, Reglamentos y Manuales
Concepto Se anotara:

Decreto de creacion, Ley, Reglamento y | Sefalar el documento normativo que corresponda.

Manual

Nombre descriptivo Denominacién del documento.

Fecha de vigencia a partir de: Fecha establecida en el Diario Oficial de la Federacion, en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, u otro.

DOF/ BOGE Indicar el documento donde se public6 el marco normativo. (Diario Oficial de la
Federacion, Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, u otro)
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Anexo IX.3 Relacién de Acuerdos, Convenios, Contratos y Documentos Legales
. . : L Ente con quien :
Numero Concepto Vigencia Fecha de suscripcion suscrilge Observaciones
Instructivo de llenado
Relacion de Acuerdos, Convenios, Contratos y Documentos Legales
Concepto Se anotara:
NUmero El nimero del documento.
Concepto Concepto del acuerdo, convenio, contrato o documento legal.
Vigencia Periodo de vigencia que se indica en el documento.
Fecha de suscripcion Fecha en la cual se suscribe el documento.
Ente con quien suscribe Persona fisica 0 moral, que firma en el documento como responsable.
Observaciones La informacion que resulte necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
contenidos en las columnas anteriores.
Nota: Se deberan adjuntar archivos por tipo de documento y su nombre debera indicar el
contenido. (ejemplo: contratos, convenios)
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Anexo X.1 Informe del Estado que Guardan las Auditorias, Revisiones y/o Verificaciones
. Lo Ejercicio Programa, recurso o . - Monto d_e las .
NUm. de auditoria Ente . ; o . Situacion . observaciones | Comentari
L ' . auditado y/o Unidad Administrativa Observaciones .
y/o revisién fiscalizador ; . ) actual pendientes de 0s
revisado auditada y/o revisada solventar

Instructivo de llenado

Informe del Estado que Guardan las Auditorias, Revisiones y/o Verificaciones
Concepto Se anotara:
Numero de auditoria y/o revisién Anotar el nimero de orden de auditoria, revision y/o verificacion.
Indicar el nombre del ente fiscalizador que esta realizando o llevé a cabo la
auditoria, revision y/o verificacion.

Ente fiscalizador

Ejercicio auditado y/o revisado Indicar el ejercicio auditado y/o revisado.
Programa, recurso 0 Unidad | Indicar el programa, recurso, Unidad Administrativa u obra sujeto de una auditoria,
Administrativa auditada revision y/o verificacion.

Indicar el estado que guarda la auditoria, revision y/o verificacion. (en proceso de
revision, concluida o en proceso de solventacion)

Sefalar el nimero total de observaciones emitidas y las que se encuentran en
proceso de solventar.

Monto de las observaciones pendientes de | Anotar el importe de las observaciones pendientes de solventar.

solventar

Situacion actual

Observaciones

Se anotard la informacion adicional que considere necesaria para precisar o
ampliar los datos de la auditoria, revision y/o verificacion.

Comentarios
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Anexo XI.1 Informe de Transparenciay Acceso a la Informacién
Unidad Administrativa que Tipo de informacion Estatus de la solicitud de segin competencia
posee la informacién solicitada Competencia No Competencia

Folio Comentarios

Numero de solicitudes recibidas:

Instructivo de llenado

Informe de Transparencia y Acceso a la Informacién

Concepto Se anotara:
Folio Anotar el nimero de folio de la solicitud de transparencia en proceso.
Unidad Administrativa, que posee la | Indicar el nombre de la Unidad Administrativa que posea la informacion.
informacion
Tipo de informacién solicitada Indicar que tipo de informacién solicitada, ejemplo: presupuestos, normatividad,
remuneraciones, informes, estadisticas u otros.
Estatus de la solicitud segun | Anotar el nimero de solicitudes segun competencia 0 no competencia.
competencia:

Comentarios Se anotara la informacion adicional que considere necesaria para precisar o ampliar
los datos de las solicitudes de informacion.

Numero de solicitudes recibidas Indicar el numero de solicitudes recibidas en el periodo.

Nota: Adjuntar la relacion de solicitudes recibidas
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Anexo XI.2 Informe del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparenciay Acceso a la Informacion

Si/ No Fecha de la ultima

Fraccién Concepto N/A actualizacion

Instructivo de llenado
Informe del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparenciay Acceso a lainformacion
Informar en cada renglén si la obligacion se encuentra publicada o no les aplica e indicar la fecha de la tlima publicacion.

Se debera adjuntar la tabla de aplicabilidad.
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NUmero de tomos
0 expedientes

Nombre o clave de identificacion
del expediente

Contenido del expediente Afo Ubicacion

Comentarios

Instructivo de llenado

Relacion de Archivo

Concepto

Se anotara:

NUumero de tomos o expedientes

Especificar la cantidad de tomos o expedientes, segun corresponda.

Nombre o clave de identificacion del
expediente

Nombre del expediente.

Contenido del expediente

El tipo de documentacion contenido en el expediente; oficios, fotografias,
memorandums, etc.

ARo

El afio al que corresponde el archivo.

Ubicacion

El lugar fisico donde se encuentra ubicado el archivo (pasillo, en el despacho,
etc.) y direccién o unidad administrativa.

Comentarios

Cualquier otro dato que sirva para complementar la informacién mencionada
en los anteriores renglones.

Nota

En la presentacion del anexo, primero se va a detallar los archivos en tramite,
después el archivo de concentraciéon y por ultimo el archivo histérico de la
unidad administrativa.

Adjuntar el cuadro general de clasificacion archivistica, en su caso.
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XIlI.1 Informe de Mejora Regulatoria

Tramite y/o servicios

digitalizado simplificado Comentarios

Inventario de tramites y/o servicios

Instructivo de llenado

Informe de Mejora Regulatoria
Concepto Se anotara:
Enumerar y enlistar los tramites y/o servicios de la Dependencia y/o Unidad
Administrativa.

Inventario de trdmites y/o servicios

Tramites y/o servicios digitalizados Indicar si el trdmite o servicio ha sido digitalizado
Tramites y/o servicios simplificados Indicar si el tramite o servicio ha sido simplificado
Comentarios Cualquier otro dato que sirva para complementar la informacién mencionada en

los anteriores renglones.

Otros Anotar las a_ccionesf ylo programas en Inateria de mejora regulatoria que por su
trascendencia considere importante sefialarlas.

Se deberan adjuntar los programas anuales de mejora regulatoria de la

Dependencia o Entidad.

Nota:
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Anexo XIV.1 Informe de los Asuntos en tramite

Num. de control Actividad y/o funcion

Temas prioritarios

y estado de guarda | “Omentarios

Situacioén Limitaciones

Instructivo de llenado

Informe de los Asuntos en tramite

Concepto Se anotara:

NUmero de control Sefalar el nimero con que se identifica el trdmite, en su caso.

Actividad y/o funcién Descripcion de las actividades y temas encomendados al servidor publico, que se
encuentran en proceso, relacionados con las facultades que le correspondan.

Situacion Indicar la prioridad del asunto en tramite. (alto, medio, bajo)

Limitaciones Sefialar o aclarar el motivo del porque no se ha atendido el asunto.

Temas prioritarios y estado de Se deberéan identificar las principales probleméticas y temas prioritarios sefalando

guarda el grado de atencion de los mismos; los plazos o fechas de vencimiento, el
presupuesto autorizado, la Ultima actividad realizada sobre los mismos indicando la
fecha y las recomendaciones a seguir.

Comentarios Cualquier otro dato que sirva para complementar la informacién mencionada en los
anteriores renglones.
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