EXTRAORDINARIO
TOMO XLI LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR, 08 DE JUNIO DE 2014 No. 25

BOLETIN OFICIAL

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

LAS LEYES ¥ DEMAS DISPOSICIONES SUPERIORES DIRECC I'D M- CORRESPONDENCIA DE SEGUNDA CLASE
S0M DBELIGATORINS POR EL HECHD DE PUBLICARSE ' i : REGISTRO DiGC-Mo. 0140883
EN ESTE PERIGDICT. SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO CARACTERISTICAS 315112816

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PODER EJECUTIVO

CONTRALORIAGENERAL DELESTADO

REGLAMENTO de Entrega — Recepcion de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California Sur.




Gobiemo de Estado de Bea Gl

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

2 & & B B » B P A P P K A A 3 B B B B A

REGLAMENTO DE
ENTREGA-RECEPCION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR




REGLAMENTD PARA LA ENTREGA - RECEPCION BE LO5 58 RVIHRD S

. MARCOS ALBERTO COVARRUBIAS VILLASENOR GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE ¥ SOBERANC DE BAJA CALIFORNIA SUR, EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME OTORGA LA
FRACCION XX¥Iii DEL ARTICULO 79 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO; Y EN -
CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 32, 62, 63, 64, 65 Y 56 DE LA LEY ORGANICA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, AMBAS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, y

CONSIDERANDO

PRIMEROQ.- Que es necesario desarrollar con la debida planeacion, un proceso para el mejor
cumplimiento de la obligacion de los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas de entregar en forma organizada y en los tiempos establecidos del cargo, 2
guienes con las formalidades de Ley los sustituiran en sus funciones,

SEGUNDO.- Que desde el inicio de la presente administracion, ha sido propdsito del Ejecutivo
Estatal, elevar la calidad del servicio publico y establecer condiciones que garanticen |a eficacia en
el guehacer de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y de los
servidores publicos, a fin de alcanzar metas y optimizar resultados en beneficio de la sociedad.

TERCERD.- Que para transparentar el uso y aplicacion de los recursos piblicos que disponen los
Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas de la Administracion Puablica
Estatal; asi como de los servidores pablicos en el desempefio de sus funciones, es necesario rendir
un informe del estado gque guardan los asuntos de su competencia y formalizar la Entrega —
Recepcidn de los recursos gque tuvieran asignados al separarse de su empleo, cargo o comision con
la finalidad de realizar su entrega de forma ordenada, en el tiempo establecido para ello, con
transparencia, garantizando |a continuidad en el servicio publico, ofreciendo seguridad v certeza
legal tanto al servidor pablico saliente como al entrante y con el objeto de gue guienes los
sustituyan en sus obligaciones cuenten con los elementos necesarios que les permita constatar el
destino de los medios y recursos que tiene bajo su administracion o resguardo.

CUARTO.- Que es indispensable el fortalecimiento y modernizacion de la infraestructura
informatica y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y comunicacion de la
administracion piblica, para consolidar e impulsar la construccidn de un gobiernc digital, 2 través
de la creacion de mecanismos que coantribuyan a regular el uso de las tecnologias de informacidn,
para una mejor competitividad gubernamental y para facilitar el proceso de captura de la
Informacion que maneja la Administracidn Publica, por lo que se establece el Sistema de Entrega —
Recepcion Electronico.

En este contexto he tenido a bien expedir el siguiente:
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento tiene por objeto, determinar las bases para el proceso de la
Entrega — Recepcion, conforme a las cuales los Titulares de las Dependencias, Entidades vy
Unidades Administrativas de la Administracion Pdblica Estatal deberdn presentar la informacion
gue muestre el estado que guarda los asuntos de su competencia; asi como, los recursos que
tienen asignados a quienes, con las formalidades de Ley, los sustituyan en sus funciones, ya sea
por renuncia a su empleo, cargo o comisidn o por el término de un periodo constitucional, a fin de
garantizar la continuidad en la prestacién de los servicios gubernamentales del Estado de Baja
California Sur.

Para efectos del presente Reglamento, v en caso de falta de disposicion expresa se aplicara lo
dispuesto para tal caso en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado vy
Municipios de Baja California Sur y demas disposiciones vigentes en el Estado.

ARTICULO 2.- Para efecto del presente Reglamento, se entendera por:

|. Contraloria: A la Contraloria General del Estado;

. Dependencias: A las sefialadas en el articuio 16 de la Ley Organica de la Administracion
Piblica del Estado de Baja California Sur;

lli. Entidades: A las referidas en el articulo 4 y Titulo Tercero de la Ley Organica de la
Administracion Pablica del Estado de Baja California Sur;

IV. Libro Blanco: Al documento publico gubernamental en el que se hace constar de manera
cronologica las acciones conceptuales, legales, presupuestarias, administrativas,
operativas y de seguimiento gue se hayan realizado; asi como los resultados obtenidos
mas destacados de un programa, proyecto, accién u obra que se considere relevante y
transcendente de la Administracidn Piblica;

V. Reglamento de Entrega — Recepcion: Al Reglamento para la Entrega — Recepcion de los
Servidores Puhblicos del Estado de Baja California Sur;

Vi. Oficialia Mayor: A la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado:
VIl. Secretaria de Finanzas: A la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado;
VL. Sistema: Sistema Electronico de Entrega — Recepcion;
ix. Titulares de las Dependencias: A los Titulares de las Dependencias comprendidas en al

articulo 16 de la Ley Organica de la Administracién Pablica de! Estado de Baja California
Sur, asi como los correspondientes de las Unidades Administrativas;
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X.
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Titulares de las Entidades: A los Directores Generales o sus equivalentes de las Entidades
comprendidas en el articulo 4 y Titulo Tercero de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Baja California Sur; asi como, los correspondientes de las Unidades
Adrministrativas;

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.

ARTICULO 3.- El Proceso de Entrega — Recepcion, debe realizarse en los siguientes casos:

L.

.
HI.
.
W,
VI,
Vil
Wil

Al termino e inicio de un ejercicio constitucional;

Par renuncia;

Cese o destitucion;

Licencia por tiempo definido;

Abandono;

Incapacidad fisica o mental del servidor publico;

Cuando el servidor publico se encuentre en reclusion por la comision de un delito; y
Por muerte.

ARTICULO 4.- Los Titulares obligados a preparar su Entrega-Recepcidn son:

En las Dependencias: Las comprendidas desde las oficinas de los Titulares de las
Secretarias, hasta las Direcciones de Area y Unidades Administrativas que administren,
recauden y/o autoricen recursos financieros, humanos y materiales independientemente
de la denominacion de las mismas. Asi como, quienes aun sin tener alguna de estas
categorias, realicen funciones que por su relevancia ameriten realizar una Entrega-
Recepcitn de los recursos a su disposicidn; y

En las Entidades: las comprendidas desde las oficinas de los Titulares de ias Direcciones
Generales o sus equivalentes y las Unidades Administrativas gue administren, recauden
yfo autoricen recursos financieros, humanos y materiales independientemente de Iz
denominacion de las mismas. Asi como, quienes aun sin tener alguna de estas categorias,
realicen funciones que por su relevancia ameriten realizar una Entrega-Recepcion de los
recursos a su disposicidn.
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CAPITULO I
DE LOS RESPONSABLES EN LA INSTRUMENTACION
EN LOS PROCESOS DE ENTREGA - RECEPCION

ARTICULO 5.- Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, en el
ejercicio de sus atribuciones, serdn los responsables del estricto cumplimiento y ejecucidn del
Proceso de Entrega — Recepcidn, de la legalidad de la informacion contenida en el Acta
Administrativa de Entrega — Recepcion y de los documentos relativos a los asuntos, programas,
obras, obligaciones, recursos asignados y asuntos en tramite, en base a los formatos establecidos
en el presente Reglamento de Entrega — Recepcion.

ARTICULD 6.- Para la debida instrumentacion del Proceso de Entrega - Recepcidn, los Titulares de
las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, seran responsables de:

I: Disponer lo conducente, en el ambito de su competencia, para la correcta y oportuna
preparacion de la informacion y documentacion necesaria para el Proceso de Entrega-
Recepcidn;

. Llevar a cabo en sus respectivas Unidades Administrativas, la determinacion de los
servidores piblicos que por la naturaleza e importancia de sus funciones o porque
manejen, recauden o administren fondos pablicos, quedaran sujetos a las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento de Entrega - Recepcion, haciéndolo del
conocimiento por escrito a la Contraloria;

Il Mantener organizados y actualizados sus planes, programas, estudios y proyectos, asi
como los informes, registros y controles de los recursos humanos, materiaies y financieros
que dispongan para el ejercicio de sus funciones;

v, Mantener ordenada y actualizada la documentacion que se genera derivado de la gestion
publica, en los archivos y expedientes correspondientes, de conformidad con lo sefialado
en la normatividad vigente;

V. Tener debidamente actualizados, autorizados y publicados en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, sus Reglamentos Internos, asi como sus
Manuales de Organizacion y de Procedimientos; y

VIi.  Elaborar y ejecutar todas aquellas medidas administrativas establecidas en la
normatividad vigente, las que se deriven del presente Reglamento de Entrega-Recepcidn
y las que la Contraloria disponga.

ARTICULO 7.- La Secretaria de Finanzas debera conciliar con las Dependencias y Entidades la
informacion financiera, contable y presupuestal presentada en el Acta de Entrega-Recepcion,

mismos gque deben cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas normatividad aplicable.
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ARTICULO 8.- La Oficialia Mayor deberd cotejar con las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas, el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado,
incluyendo los que se encuentren en arrendamiento, comodato o cualquier situacion o figura
juridica; anexando los documentos que la respalden e identifique quien es el resguardante.

ARTICULO 9.- La Contraloria, sin perjuicio de las disposiciones legales y administrativas, tendran
las siguientes facultades y atribuciones:

3 Capacitar y asesorar técnicamente a las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas en la preparacion, revision e integracion de la documentacion soporte de
los anexos que formaran parte del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion; asi como,
supervisar y evaluar los avances correspondientes;

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

3 Vigilar que las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas se apeguen al
presente Reglamento de Entrega - Recepcion y demas normatividad aplicable; y

V. Todas aquellas que fueren necesarias para el debido cumplimiento del presente
Reglamento de Entrega - Recepcidn,

CAPITULO Ili
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

ARTICULO 10.- La Entrega-Recepcitn de los asuntos, programas y recursos a los que hace mencion
el articulo 1 del presente Reglamento, se formalizara mediante |a firma del Acta Administrativa de
Entrega — Recepcion y sus anexos, sefialadas en el presente Reglamento de Entrega ~ Recepcidn.

ARTICULO 11.- Cuando el servidor publico saliente no rinda el informe del estado de los asuntos
de su competencia ni entregue los recursos que tiene asignados, en los términos del presente
Reglamento de Entrega - Recepcidn, el servidor pdblico entrante debera al tomar posesitn de su
cargo, levantar acta circunstanciada con asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado
en que se encuentren los programas y los recursos asignados a la Dependencia, Entidad o Unidad

Administrativa, remitiendo copia de dicha acta al superior jerdrquico y a la Contraloria General del
Estado, para los efectos que corresponda.

En caso de no realizar el acta circunstanciada mencionada en el parrafo anterior, el servidor
publico entrante sera responsable de los recursos financieros, humanos y materiales: asi como de
ios asuntos legales administrativos y de control interno que le fueron encomendados para realizar
sus funciones,

ARTICULO 12.- Cuando por causa justificada, el servidor publico obligado a la entrega no pueda
realizar diche proceso, la obligacién correra a cargo del servidor publico que designe el Titular de
la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa que corresponda.



ARTICULO 13.- En caso que el servidor publico saliente o entrante se negara a firmar el Acta
Administrative de Entrega-Recepcidn, se asentaran los hechos en un Acta Circunstanciada en
presencia de un representante de |la Contraloria y de dos personas en calidad de testigos, sin que
esta negativa interrumpa el proceso de Entrega - Recepcion.

La falta de firma del Acta Administrativa de Entrega — Recepcién no exime de las responsabilidades
a los servidores publicos saliente y entrante, ni afecta el valor probatorio de 1a misma.

ARTICULO 14.- En todos los casos, los Titulares de Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas deberdn notificar por escrito a quienes vayan a participar en dicho acto de
Entrega-Recepcidn, con cinco dias de anticipacidn, cuando menos.

ARTICULO 15.- Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, estaran
obligadas a comunicar 2 la Contraloria de los Procesos de Entrega-Recepcion, a partir de Ia
categoria de jefe de departamento hasta mandos superiores, o de categorias menores en caso que
la funcion que desempefen amerite dicha entrega.

ARTICULO 16.- Iniciado el acto de Entrega — Recepcién no podra suspenderse o diferirse, salvo en
caso fortuito o de fuerza mayaor,

ARTICULO 17.- Los servidores pablicos salientes no deberan tener a su cargo saidos pendientes de
comprobar a la fecha de la Entrega-Recepcidn por concepto de sueldo, prestaciones, viaticos,
fondos, gastos de viaje, préstamos, anticipos y otros no convenidos en prestaciones oficiales ¥
labaorales.

Para efecto de cumplir con lo sefialado en el parrafo anterior, la Secretaria de Finanzas o el Titular
de la Coordinacién Administrativa, segtin sea el caso, deberdn emitir una Constancia de no Adeudo
al servidor publico saliante, el cual se integrard al Acta Administrativa de Entrega — Recepcion,

ARTICULO 18.- Todo servidor piblico gue se encuentre sujeto al presente Reglamento de Entrega
= Recepcion, debera llevar a cabo el proceso correspondiente, al momento gue tome posesion del
Cargo, puesto o comision.

Salvo casos debidamente justificados se podrd extender el plazo para Hevar a cabo el proceso de
entrega — recepcion, hasta 15 dias habiles posteriores a la toma del cargo, puesto o comision.

ARTICULO 19.- Los anexos a que se refiere el articulo 43 del presente Reglamento de Entrega -
Recepcion, deberan estar elaborados, actualizados v validados a Ia fecha en que se presente la
renuncia, se notifique la baja o se lleve a cabo el cambio de carge o cualguier otra causal gue
separe al servidor publico de sus funciones.



ARTICULO 20.- 5i no existe nombramiento o designacidn de quién deba sustituir al servidor
publico saliente, la Entrega — Recepcion se hara al servidor publico que designe para tal efecto el
superior jerarquico de la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa.

ARTICULO 21.- Los servidores pUblicos que no se encuentren en los supuestos sefialados en el
articulo 4 del presente Reglamento de Entrega — Recepcidn al momento de separarse de su cargo,
puesto o comision, deberdn entregar a su jefe inmediato la informacion de asuntos en proceso
conteniendo: nimero de control, descripcion del asunto, situacidn y en su casg, limitaciones,
resultados, relevancia y conclusiones.

Dicha informacion deberd realizarse por escrito, en formato libre firmando el servidor publico que
entrega y el que recibe, remitiendo una copia a la Coordinacion Administrativa de su Dependencia
o Entidad.

ARTICULO 22.- Para la debida instrumentacion, planeacion y organizacion del Proceso de Entrega-
Recepcion, por conclusion e inicio de un ejercicio constitucional, se constituirdn un Consejo
Fiecutivo, el cual estara integrade por los Titulares del Ejecutivo Estatal, de la Secretaria General,
de la Secretaria de Finanzas, de la Oficialia Mayor y de la Contraloria.

ARTICULO 23.- El Consejo Ejecutivo mencionado en el articulo anterior del presente Reglamento
de Entrega - Recepcion, debera constituirse con 12 meses previas a la conclusion del periodo del
ejercicio constitucional.

ARTICULO 24.- El Consejo Ejecutivo estara presidido por el Titular del Ejecutivo Estatal pudiendole
sustituir en sus funciones el Secretario General.

El Contralor fungird como Secretario Técnico de dicho Consejo, guien presentara en cada sesion un
infarme de los avances del Proceso de Entrega — Recepcion, levantard las actas de los acuerdos
gue se tomen y les dara seguimiento a los mismos; acudird a las sesiones con voz pero sin voto.

ARTICULO 25.- El Consejo Ejecutivo tendra las siguientes atribuciones:
. Establecer ia programacion, coordinacién, apoyo técnico y supervisién de las actividades
que las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas deberan implementar a fin

de que se cumpla con el presente Reglamento de Entrega - Recepcidn;

1. Emitir acuerdos que faciliten la coordinacidn entre las Dependencias y Entidades, para el
debido cumplimiento del presente Reglamento de Entrega - Recepcion:

H. Implementar medidas administrativas necesarias para el cumplimiento del presente
Reglamento de Entrega - Recepcién;
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Vi

Vil

VIIL

XL

Efectuar las visitas, revisiones, auditorias y la planeacion de los trabajos que se consideren
necesarios, a fin de constatar que se cumpla en las formas y tiempos establecidos para tal
efecto;

Solicitar informacion a los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas respecto al avance del proceso de Entrega - Recepcion;

Convocar a los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas a
reuniones y planificar los trabajos necesarios para el debide cumplimiento del proceso de
Entrega — Recepcion;

Informar al Ejecutivo Estatal, sobre el estado gue guarda el Proceso de Entrega -
Recepcion;

Coordinar a los Enlaces designados por las Dependencias, Entidades o Unidades
Administrativas;

Coadyuvar con los servidores piblicos entrantes, con la finalidad de que la Entrega -
Recepcion sea eficaz, agil y transparente;

Conocer los informes que rinda la Contraloria; y

Las demads que determine el Gobernador del Estado y el Secretario General y gue resuiten
necasarios para el cumplimiento del Proceso de Entrega — Recepcion.

ARTICULO 26.- El Consejo Ejecutivo se reunirda de manera ordinaria cada 3 meses vy
extraordinariamente cuando se requiera,

Las convocatorias para las reuniones deberan ser por escrito, con tres dias de anticipacion.

ARTICULO 27.- Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos, teniendo el Presidente el voto de
calidad en caso de empate,

ARTICULO 28.- La Secretaria de Finanzas, ademas de las atribuciones sefialadas en el presente
Reglamento de Entrega — Recepcidn, tendra las siguientes:

Integrar la informacion financiera, presupuestal, programitica, econdmica y su respaldo
documental correspondiente; misma gue deberd cumplir con las disposiciones establecidas
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demads normatividad aplicable;

Elaborar la relacion de cuentas bancarias, con la documentacion que acredite el origen de los
recursos;

Integrar la informacion de subsidios, apoyos y constitucion de garantias recibidos v/o
otorgados;
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Xl
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Establecer los mecanismos adecuados para integrar la situacion de la deuda publica al cierre
de la administracién; asi como las obligaciones en que este comprometido el recurso publico
estatal;

Integrar la relacion de los pagos a proveedores en tramite;

Asegurar que el sistema cuente con capacidad suficiente para almacenar la informacidn que
se requiera para el Proceso de Entrega — Recepcion;

Conciliar con las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal la
informacion programatica, presupuestaria, contable y financiera presentada en el Acta de
Entrega-Recepcion, verificando que coincidan con los informes mensuales, trimestrales y
cierres del ejercicio gue se formularon durante el periodo fiscal que corresponda; mismas
gue deberdn cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas normatividad aplicable;

Lievar a cabo en los términos de la Ley en la materia, los cierres trimestrales de la cuenta
publica y prever lo necesario en el cierre del Gltimo trimestre, para los efectos de la Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica Estatal;

Conciliar con Oficialia Mayor, la informacion relativa al inventario de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, de conformidad con lo establecido en ia Ley
General de Contabilidad Gubernamental;

Conciliar con |a Secretaria de Planeacidn Urbana, Infraestructura y Ecologia, el inventario de
ohra puablica, incluyendo los que se encuentren en arrendamiento, comodato o cualguier
situacidn o figura juridica; anexando los documentos que respalden su sustento legal;

Asistir a los actos de Entrega-Recepcién de los Titulares de las Dependencias, Entidades y
Unidades Administrativas; y

. Todas aguellas que fueren necesarias para el debido cumplimiento del presente Reglamento

de Entrega - Recepcidn,

ARTICULO 29.- La Oficialia Mayor, ademas de las atribuciones sefaladas en el presente
Reglamento de Entrega — Recepcion, tendrd las siguientes:

Validar el inventario de bienes muebles e inmuebles conjuntamente con las Dependencias,
Entidades y Unidades Administrativas, propiedad del Gobierno del Estado, incluyendo los
gue se encuentren en arrendamiento, comodato o cualgquier situacion o figura juridica;

anexando los documentos que respalden su sustento legal e identifigue quien es el
resguardante vy la situacion juridica del bien;
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Hi.

Vi,

integrar la plantilla del personal con sus percepciones mensuales, clasificada por
Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas; sefialando a los servidores piblicos
de base y confianza; asi como licencias, permisos, comisiones, incapacidades v en proceso
de jubilacién;

Conciliar con la Secretaria de Finanzas el inventario de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Gobierno del Estado, de conformidad con lo establecido en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental;

Relacionar las licitaciones en tramite v sus respectivas fianzas;

Asistir a los actos de Entrega-Recepcidn de los Titulares de las Dependencias, Entidades v
Unidades Administrativas; y

Todas aquellas que fueren necesarias para el debido cumplimiento del presente
Reglamento de Entrega- Recepcidn.

ARTICULO 30.- La Contraloria, ademas de las atribuciones sefialadas en el presente Reglamento de
Entrega - Recepcidn, tendra las siguientes;

Hi,

Vi

Vil

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

Coadyuvar con los servidores piblicos entrantes, con la finalidad que la Entrega -
Recepcion sea eficaz, agil y transparente;

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

Establecer la programacidn, coordinacion, apoyo técnico ¥ supervision de las actividades
que las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas deban instrumentar en el
drmbito de su competencia:

Expedir las disposiciones complementarias y establecer el calendario general de
actividades que se requieran para el cumplimiento del presente Reglamento de Entrega -
Recepcion;

Asistir a los actos de Entrega-Recepcion de los Titulares de las Dependencias, Entidades y
Unidades Administrativas; v

Las demas que le confiere el presente Reglamento de Entrega - Recepcion y demads
disposiciones legales aplicables.
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REGLAMENTO PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE BAA CALIFORNIA SUR

ARTICULO 31.- La Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y Ecologia debera integrar el
inventario de obra piblica en proceso y terminada, asi como la relacion de anticipos de obras por
amortizar; dicho inventario debe estar conciliado con la Secretaria de Finanzas y la Contraloria.

ARTICULO 32.- Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, deberan
observar lo siguiente;

. Cancelar los fondos fijos de caja mediante oficio, acompafiando a las actas de arqueo y
concentrando los saldos disponibles en la instancia correspondiente. Estas cancelaciones
se efectuaran en la fecha en que las operaciones de las Dependencias y Entidades lo hagan
permisible, sin exceder el plazo limite que para el caso establezca el Comité Operativo:

1. Realizar los reintegros y efectuar las comprobaciones derivadas de los Fondos Revolventes
o de gastos pendientes de comprobar;

H. Reducir al minimo los asuntos administrativos en tramite;

V.  Coordinarse con la Contraloria para soclventar las observaciones y recomendaciones
realizadas por los distintos organos de fiscalizacidén, de tal manera gue al cierre se
atiendan todas la recomendaciones correctivas y preventivas, procurando dejar el menor
nimero posible de pendientes por solventar; y

V.  Actualizar, o en su caso elaborar el Reglamento Interior, los Manuales de Organizacion y
- - o r I 0
Procedimientos; asi como los demds documentos normativas gque regulan el
funcionamiento de las Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa.

ARTICULO 33.- Treinta dias antes de concluir el periodo constitucional, deberan comprobarse
todos los recursos entregados a los funcionarios publicos, por concepto de Gastos a Comprobar,
Fondos Revolventes y otros de caracter similar. '

Para efecto de dar cumplimiento al parrafo anterior, la Secretaria de Finanzas deberi de
implementar un programa para la recuperacion de los recursos entregados a los servidores
plblicos.

En el caso de las Entidades, el Titular de la Coordinacion Administrativa o su equivalente, sera
responsable de la implementacion del programa sefialado en el parrafo anterior.

ARTICULO 24.- Con independencia a lo establecido en el articulo S del Reglamento de Entrega -
Recepcion y con objeto de apoyar a las actividades del proceso de Entrega — Recepcidn, los
Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas podran designar un servidor
publico como Enlace del proceso, quien tendra la funcién de coadyuvar en las tareas de
preparacion de la informacion necesaria.

En las Dependencias y Entidades que cuenten con una Unidad de Contraloria Interna, el Enlace
serd el Contralor Interno de dicha Unidad.

-1 -
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El designar a los Enlaces, no exime de responsabilidad a los Titulares de las Dependencias,
Entidades y Unidades Administrativas.

ARTICULQ 35.- Los Enlaces deberan atender el proceso de Entrega—Recepcion a que se refiere la
seccion |l del capitulo I del presente Reglamento de Entrega - Recepcidn, con eficacia y eficiencia
de una manera ordenada y transparente, garantizando el ejercicio de las funciones encomendadas
y asistiendo en tiempo y forma a las reuniones que se les convoque, presentando informes de los
avances mensuales al Comite Tecnico.

ARTICULO 36.- Los anexos a gue se refiere el articulo 43 del presente Reglamento de Entrega -
Recepcion, deberan estar elaborados, actualizados y validados con 30 dias de anticipacion a la
conclusion del ejercicio constitucional; a partir de esa fecha, la informacion que se modifique en
virtud de las operaciones normales de las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas, se
debera actualizar mediante un informe complementario por el periodo que corresponda.

ARTICULO 37.- Los Titulares de Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas que sean
ratificados en su cargo, tambi€n estaran obligados a realizar el proceso administrativo de Entrega-
Recepcion ante su superior jerarquico.

Lo anterior tambien es aplicable a los Titulares de las Entidades cuyos periodos estén
determinados en su marco normativo.

ARTICULO 38.- Quienes se encuentren en el supuesto establecide en el articulo anterior,
realizaran el procedimiento de Entrega-Recepcién en un plazo gue no exceda de 15 dias habiles
posteriores a la conclusion del periodo constitucional.

ARTICULO 39.- Para efecto de facilitar el proceso de captura de la informacion generada en la
conclusion e inicio de un ejercicio constitucional, el Comité Técnico establecerd un sistermna como
medio electronico Gnico y obligatorio para generar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién ¥
5US anexos.

Los servidores publicos y los Enlaces tendran claves de acceso para el Sistema, las cuales serdn
proporcionadas por la Secretaria de Finanzas y su operacmn serd en los términos gue sefiale el
manual del sistema referido.

ARTICULD 40.- En los procesos de Entrega — Recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional, los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas deberan,
cuando lo indigue |a normatividad aplicable, entregar ademads de la documentacion sefialada en el
presente Reglamento de Entrega — Recepcion, los libros blancos de los programas, proyectos,
acciones y obras respectivos.

ARTICULO 41.- Con el proposito de garantizar la continuidad y las actividades de la siguiente
gestion gubernamental el Titular del Ejecutive podra a solicitud del Gobernador Electo establecer

un programa de transicion.

Dicho programa se desarrollard con equipos conformados por servidores pulblicos de Ia
administracion que concluye y por representantes del Gobernador Electo

—A =



REGLANMENTO PARA LA ENTREGA - RECERPCION DU LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL

ESTADD DF BAIA CALIFORNIA SUR

capiTULO IV
DEL ACTA DE ENTREGA — RECEPCION ¥ SUS ANEXOS

ARTICULD 42.- Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, mencionada en el articulo
10 del presente Reglamento de Entrega - Recepcion, cumpla con su finalidad y tenga la validez
necesaria para los efectos legales a que dé lugar, debera reunir, sefialar v en su caso especificar
como minimo los siguientes requisitos: (formato 1)

Vi,

Vil

VL.

Xl

X

La fecha, lugar y hora en que da inicio el evento;

El nombre, cargo u ocupacion de los servidores publicos que intervienen, guienes se
identificaran plenamente;

Especificar el asunto u objeto principal del acto o evento del cual se va a dejar constancia;
Debe relacionar por escrito y a detalle, el conjunto de hechos que el evento de Entrega-
Recepcion comprende, asi como las situaciones que acontezcan durante su desarrollo,

situacion que debera manifestarse bajo protesta de decir verdad:

Realizarse en presencia de dos personas que funjan como testigos, con independencia de
los que deben intervenir;

Especificar el numero, tipo y contenido de los documentos que se anexan v
complementan el acta;

Indicar la fecha, lugar y hora en gue concluye el evento;
Mo debe contener tachaduras, enmendaduras o borraduras;

Debera ser firmadas todas y cada una de las hojas gue integran el Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, por las personas que intervinieron;

Deberz formularse por lo menas en tres tantos, uno para el servidor publico entrante,
otro para el servidor publico saliente vy la Gltima copia para la Contraloria;

Las hojas que integren el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, asi como los anexos,
deben foliarse en forma consecutiva; y

5e debera solicitar al Servidor Publico Saliente, que sefale un domicilio para efecto de
cumplir con lo establecido en el presente Reglamento de Entrega — Recepcion.

ARTICULO 43.- Los anexos de la Entrega - Recepcion se conformaran de la siguiente manera;

L,

Informe de Gestidn: Deberd contener los resultados de las gestiones emprendidas por las
Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas. (formato 2)

Y
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I Recursos Materiales, integrado por: la relacion de bienes muebles, relacion de bienes
inmuebles, relacion de sistemas informaticos, relacion de cajas fuertes y relacion de
archivos; (formato 3,4,5,6Y 7}

i Recursos Financieros integrado por: situacion de fondo revolvente, sitpacion de cuentas
hancarias, relacion de cheques expedidos sin entregar, situacién de cuentas de inversion;
(formato 8,9,10y 11}

. Estados Financieros. (formato 12)

' Recursos Humanos integrado por: la plantilla de personal y el organigrama; {formato 13y
14}

WL Situacion Programatica presupuestal; (formato 15)

VIl inventario de Obras integrado por: refacion de pbras y/o acciones en proceso, relacién de
obras y programas terminados durante el ejercicio; (formato 16y 17)

WL Marco Normative integrado por: el marco narmativo, el marco de actuacion y refacion de
acuerdos, convenios, contratosy documentos legales; (formato 18, 19 v 20)

1.9 Asuntos en tramite. {formato 21)

¥,  Transparenciay Acceso ala informacién: Debera contener un informe sobre el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y los requerimiento en cuanto
informacién pendiente de atender (formato 22)

ARTICULO 44.- Los formatos a utilizar deberan ser llenados conforme 2 lo establecido en el manual
del Sistema de Entrega — Recepcion y etiguetados con logotipos oficiales y foliados en forma
consecutiva.

Cuando un anexo no sea utilizado por no ser aplicable, se asentara la leyenda “NO APLICA”.

ARTICULO 45.- En el caso de que alguna Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa, requiera
utilizar un nuevo formato para cubrir necesidades especificas de la Entrega-Recepcion, o debera
manifestar por escrito ante la Contraloria, quien determinara lo conducente,

ARTICULO 46.- La informacion consignada en los diversos anexos, sera grabada en discos
compactos no regrabables, a efecto que cada Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa, sea
responsable de no modificar la informacion contenida.

Los discos compactos, deberdn ser firmados en forma autografa por los funcionarios entrantes y

salientes y rubricados per los que intervienen en el acto. Se entregara el archivo magnetico 2 las
partes interesadas
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ARTICULO 47.- Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, deberan
observar lo siguienie

L. Con relacion a la situacidn de las cuentas bancarias, los Titulares de las Dependencias,
Entidades v Unidades Administrativas, deberan entregar en sobre cerrado las claves de las
cajas fuertes, de los correos electronicos y las llaves electronicas del sistema bancario por
internet.

Il Con relacion a los contratos de inversion, depositos, titulos, valores o cualguier otro
instrumento que tengan celebrado con las instituciones hancarias o de crédito, se deberan
anexar al acta administrativa de Entrega-Recepcidn los dltimos estados de cuentas y las
canciliaciones bancarias respectivas, debidamente firmadas;

1. Con relacidn a las obras en proceso, el avance fisico y financiero debera reportarse al
ditimo dia del mes inmediato anterior a la Entrega-Recepcion; en caso de gue se
presentara alguna situacion excepcional que modifique estas cifras, se hard constar en un
informe complementario que por separado se agregara al acta respectiva, debidamente
fundado y validado por las instancias responsables; y

IV, Ceberan relacionarse los estados actuales que guardan el tramite de juicios, acuerdos,
contratos, convenios, procedimientos v demas informacidn relativa,

CAPITULO IV
DEL CONTROL Y SEGUIMIENTO

ARTICULO 48.- El servidor publico entrante contara con un plazo de treinta dias naturales a partir
de la fecha de la firma del Acta Administrativa de Entrega — Recepcion, para hacer del
canocimiento a la Contraloria las observaciones u omisiones gue en su caso hubiere detectado en
el Acta y sus anexos _

ARTICULO 49.- Una vez recibido el escrito gue sefiale las probables irregularidades detectadas por
el servidor pablico entrante, la Contraloria notificara al servidor publico saliente para que dentro
del termino de quince dias habiles siguientes a la fecha de la notificacion, haga las aclaraciones
pertinentes y proporcione un informe pormenorizado, anexando la documentacion que en su caso
resultare faltante.

ARTICULO 50.- La Contraloria informaré por escrito al servidor publico entrante de la notificacion
realizada y de los 15 dias otorgados al servidor pablico saliente.

El servidor piblico entrante dara todas las facilidades al servidor publico saliente para que acuda a

la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa v recabe los documentos que a su juicio
considere necesarios.



REGLABMENTO PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE LOS SERVIDDRES PUBLICOS DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

ARTICULO 51.- Vencido el plazo de los quince dias sefialados en el articulo 49 del presente
Reglamento de Entrega — Recepcidn, el servidor pdblico entrante deberd 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 iniciard un procedimiento
administrativo, sin perjuicio de las responsabilidades penales o civiles que sean exigibles de
acuerdo a otras leyes.

En caso de no recibir escrito por parte del servidor piblico entrante la solventacion de las
observaciones, se entenderd que estas fueron aclaradas en tiempo y forma.

capiTuLO v
DE LAS RESPONSABILIDADES

ARTICULO 52.- El incumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento de Entrega -
Recepcidn y de las normas y disposiciones gue se deriven de éstos, serd sancionado en términos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y de los Municipios de Baja
California Sur, sin perjuicio de cualquier otra responsabilidad civil o penal en la que pudieran
IMCUITIr.

ARTICULO 53.- En los casos de cese o destitucién, el servidor publico saliente no quedara eximido

de las obligaciones que se contraen en las disposiciones del presente Reglamento de Entrega ~
Recepcion.

ARTICULO 54.- Cualguier duda que se suscite con motivo del cumplimiento del presente

Reglamento o de las disposiciones que resulten aplicables al proceso de Entrega-Recepcion,
debera someterse por escrito a la consideracidn de la Contraloria.
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HREGLAMEMNTO PARA LA CNTREGA — RECERCIOMN DE LOS SERVIDORES PUBLICOS BEL
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N SITORIOS

ARTICULD PRIMERO.- El presente Reglamiento para la Entrega — Recepcién de los Servidores
Publicos del Estado de Baja California Sur, enfraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja'California Sur y su vigencia serd indefinida hasta en
tanto se expidan nuevas disposiciones en la matgria.
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REGLAMENTO PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE LOS SERVIDORES PURLICOS DEL
ESTADD DE BARA CALIFORMEIA SLIR

FORMATO 1

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 3, 4, 12, 16, 64 y 65 de la Ley Orgénica
de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur; 2, 3, 45y 46 de la Ley de
Responsabilidades para los Servidores Pudblicos del Estado y Municipios de Baja
California Sur; 1, 3, 6 y 13 del Reglamento para la Entrega Recepcién de los Servidores
Publicos del Estado de Baja California Sur, se levanta la presente:

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

En la ciudad de , Baja California Sur; siendo las horas del dia
del , 5e reunieron en las oficinas que ocupa la sito

en . el (la) C. (Servidor Publico Saliente), quien deja de ocupar el puesto
de y el (la) C__(Servidor Publicc Entrante), quien a partir del
dia , ocupa la titularidad de quienes se identificaron con
¥ . respectivamente, documentos cuya copia simple se

anexa a la presente, con motivo de llevar a cabo la Entrega-Recepcion, bajo protesta de
decir verdad los comparecientes hacen las siguientes:

DECLARACIONES

PRIMERA. Manifiesta el (la) C. {Servidor Publico Saliente) ser originario (a) de la ciudad

de . haber desempefiado el cargo de durante el
periodo comprendido del al § . tener su domicilio
particular en , designa como testigo de asistencia, para los efectos de Ia
presente al (la) C. . quien se identificd con :
numero . cuyos rasgos fisicos concuerdan con gquien la porta,
manifestando tener su domicilio en , misma que se devuelve al

instante por ser de su propiedad.

SEGUNDA. Por su parte el (la) C. { Servidor Publico Entrante) manifiesta ser originario (a}

de la ciudad de . ltener su domicilic particular en

. designando como testigo de asistencia, para los efectos de la
presente al (la) C. . quien se identifica con ;
namero cuyos rasgos fisicos concuerdan con quien la porta, misma que

se devuelve al instante por ser de su propiedad, declarando que tiene su domicilio en

T
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TERCERA. Fungen, como Enlace de la (Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa)
el (Anotar nombre y pueslo de! Servidor Publico) y como Representantes de la
Confraloria, Secretaria  de Finanzas vy Oficialia Mayor  los C.C.
. respectivamente.

CUARTA. Manifiestan los funcionarios entrante y el saliente sujefarse al Reglamento para
la Entrega — Recepcion de los Servidores Publicos del Estado de Baja California Sur; v
estar de acuerdo con llevar a cabo el proceso en forma ordenada y transparente, de
manera que se garantice la debida continuidad de las acciones a cargo de la
(Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa)

Por su parte el {la) C. {(Servidor Publico Saliente) realiza enirega a el (la) C. (Servidor
Publico Entrante}, de un disco compacto, que contiene informacion actualizada al (fecha
del proceso de entrega — recepcion) considerada conforme al Sistema Informatico de
Entrega-Recepcion relativa a los siguientes:

ANEXOS
Informe de Gestion

« Contenido del informe 1.1
1l Recursos Materiales

s Relacidn de bienes muebles 1.1

= Relacion de bines inmuebles .2

+ Reiacion de Sistemas Informaticos .3

* Relacion de Cajas Fuertes .4

« Relacion de Archivos 1.5
HE. Recursos Financieros

= Situacion de Fondos Revolventes 1.1

# Situacidn de Cuentas Bancarias 1.2

» Relacion de Cheques expedidos sin entregar 1.3

» Situacion de cuentas de inversion 1.4
IV, Estados Financieros

s FEstados Financieros V.1
V. Fecursos Humanos

+ Plantilla de personal VA1

* Organigrama V.2
W, Situacion Programatica Presupuestal

= Situacién Programatica Presupuestal Vi1
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Wil. Inventario de Obras

» Relacién de Obras y/o Acciones en Proceso Vil1
¢ Relacién de Obras y Programas terminadas durante ViL2
el ejercicio
VAL Marco de Normativo
¢ Marco Normativo VLA
+ Marco de Actuacion V.2
= Relacion de Acuerdos, convenios, contratos y VIL3

documentos legales

IX. Asuntos en Tramite
= -Asuntos en tramite X1

X Transparencia y Acceso a la Informacién XA
+ |nforme de transparencia y acceso a la Informacidn

El Servidor Publico Saliente hace constar que la documentacion relativa a los anexos
consignados en la presente acta, esta completa, en perfecto orden y obra en los archivos
de la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa.

QUINTA. El (la) C.(Servidor Pablico Saliente), manifiesta haber proporcionado sin omision
alguna, todos los elementos necesarios para 1a formulacion de la presente acta. Asi
mismo declara que no fue omitido algun otro aspecto importante relativo a su gestion.

Los 21 (veinte y uno) anexos gue se mencionan, se incluyen en el disco compacto antes
mencionado del cual se reproducen cuatro 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.

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. , @sumiendo |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 apartandose de las autorizaciones

respeclivas o de las normas y procedimientos que las leyes determinan para el manejo de
los recursos econdmicos.
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SEXTA. El (la) C. (Servidor Publico Entrante) recibe con las reservas de la ley del (de la)
C.( Servidor Pablico Saliente) 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 dispuesto en el
establecido en el articulo 48 del Reglamento para la Entrega - Recepcidn de los
Servidores Publicos del Estado de Baja California Sur, que a la letra dice: "El Servidor
Publico Entrante contara con un plazo de treinta dias nalurales a pariir de la fecha de la
firma de Entrega-Recepcidn, para hacer del conocimiento a la Contraloria General del
Estado las observaciones u omisiones que en su caso hubiera detectado en el acta
administrativa de Entrega-Recepcidn y sus anexos”

Cabe mencionar que de acuerdo al-Articulo 67 fraccion | de la Ley de Responsabilidades
de los Servidos Publicos del Estado y de los Municipios de Baja California Sur, el (ia) C.
(Servidor Publico Entrante), tiene dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de
posesién, para presentar ante la ;Cmt]raloria General del Estado su Declaracién de
Situacién Patrimonial.

Asi mismo, se hace del conocimiento al (la) C.(Servidor Publico Saliente), que tiene 30
dias naturales siguientes a la conclusion del cargo para presentar su Declaracién
Patrimonial ante la Contraloria General del Estado, acuerdo al Articulo 67 fraccion 1l de la
Ley de Responsabilidades de los Servidos Publicos del Estado y de los Municipios de
Baja California Sur.

Finaimente, se les comunica a los involucrados en la presente diligencia, que los datos
personales gue se proporcionan en la presente Acta y sus anexos, son protegidos en
terminos de los articulos 12 y 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Baja California Sur; asi como Sexto, Octavo, Noveno y Décimo
de los Lineamientos y Politicas Generales para el Manejo, Mantenimiento, Seguridad y -
Proteccion de Datos Personales.

Previa lectura de la presente ¥y no habiendo otro hecho que hacer constar, se da por
concluida la presente acta, siendo las del dia , firmando por triplicado

para debida constancia y efectos legales en todas sus fojas y anexos los que en ella
intervinieron. '

Entrega Recibe

{Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

.,
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Testigos de Asistencia
Por el servidor publico que entrega Por el servidor publico que recibe
{nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
Enlace Representante
{(Nombre y firma) (Nombre y firma)

De la Contraloria General del Estado

{Nombre y firma) (Nombre y firma)
De la Secretaria de Finanzas De Oficialia Mayor
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Anexo 1.1 Informe de Gestion

H

dependan ofras unidadgs administrativas.

. Mo debera contener imagenes.

Informe de Gestion |

Instructivo de llenado : i
Informe de Gestion
Al realizar el Informe de Gestion debera contener las siguientes fases:
Fase |; Siluacion recibida

Estado de Ia situacidn de los recursos humanos, materiales, financieros y laborales de la
entidad o dependencia al inicio de la gestion por direccion o unidad equivalente.

Fase li. Actividades realizadas _
Descripcion de las actividades emprendidas y resultados obtenidos por unidad |
adminisirativa durante la gestion, por direccidn o unidad equivalente y el dltimo ano los
cortes de informacidn seran trimestrales. [
i
Fase |lI: Situacién de los recursos

Estado de situacion de los recursos humanos, materiales, financieros y laborales de la
entidad o dependencia, al termino de la gestion, por direccion o unidad equivalente.

Numerar paginas en orden consecutive indicando ndmero total del documente (gjemplo
12, 212).

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.2
en el caso de enirega constitucional o por direccion o unidad equivalente de la que

ez
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Anexo Il.1 Relacion de Bienes Muebles
No.de | Descripcion |
Inventario del bien

Dependencia |

I Entidad Ubicacién | Resguardante

;Marca Modelo | Serie
| i

instructivo de llenado
Relacion de Bienes Muebles

Adjuntar archivo que contenga los siguientes campos:

Concepto Se anotara:

Mo. de Inventaric El ndmero de inventario asignado al bien
mueble L .
Descripcion del bien Caracteristicas que identifican al mobiliario
y equipo: tamafio, forma, color, material,
efc.
Marca La marca correspondiente al bien musble
que se especifica en la descripcion
Maodelo Indicar el modelo del bien mueble
Serie El nimero de serie del bien mueble que se
especifica en la descripcion, en caso de no
P, il contar con ella se indicara como: No Aplica

Ubicacion Lugar donde se encuentra ubicado el bien
mueble
Resquardante : El nombre de la persona responsable de
los equipos asignados
MNota Adjuntar archivo por cada uno de los
inventarios aplicables a la Dependencia o
Entidad

S 34 .



Anexo 1.2 Relacion de Bienes Inmuebles

| - Mombre o [dentificacion del T Estado que Esi'iil..ss ------ i
[ Cal'?:teral Bien inmueble, ubigacon y Destno guarda af Arrendatario 'UF;LiI{'G Ohseracionns
| S superficie inmueble | ¥ g
i
Instructivo de llenado ]
: |
Relacion de Bienes Inmuebles
Adjuntar archivo que contenga los siguientes campos:
o Concepto e Se anotara:
Clave Catastral El nimero que expidan los catastros
municipales e e iy
| Descripcion del bien inmueble Anotar el nombre que identifiqgue

plenamente el inmueble

Ubicacion Domicilio fisico del inmueble N

Superficie Superficie en metros cuadrados del bien
S U i Y s _inmueble .

Destine Especificar el uso o destine gue 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

en que se |

Indicar la situacion legal |
encuenira el bign inmueble: |
arrendamiento, donacion, comodato,

expropiacion, ofros

| | Observaciones

Anotar la informacion que se considere
necesaria, para precisar o ampliar los
datos contenidos en las  columnas
anteriores

- 26 -
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Anexo II.3 Relaciéon de Sistemas Informaticos
Ngg;i:;rie! ?}iﬁggﬁdg‘ Derechos de Cantidad de Nimero de Mumero de
(Version) Trahsferido Autor Licencias Discos Manuales

Instructivo de llenado

Relacion de Sistemas Informaticos

Llenar anexo con los datos siguientes:

Conceplo

Se anotara:

Nombre del Software: Version

Nombre del paguete y numero 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

' Numero de Licencia: Usuarios

El nomero de licencia o licencias del
Software y el nimero de usuarios que
cubre la licencia

|

mﬁ&mem de discos

El nomero de discos que" contiene el
Software

i NOmero de manuales

El nimero de manuales que vienen con el
Software

- 26 -
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Anexo H.4 Relacion de Cajas Fuertes
Ubicacion __ Nombre y cargo del Responsable |
- - e W

Sobre cerrado con ta combinacion de las cajas fuertes

Instructive de llenado
Relacidn de Cajas Fuertes

Incluir en un sobre cerrado las combinaciones yfo contrasefias especificando a gue
correspondan cada una de ellas.

ll Adjuniar archivo que contenga los siguientes campos:
i
£

? [__ ks> Concepto Se anotara:

¢ | Ubicacion Especificar claramente la ubicacion donde
= . ) se encuentran las cajas fuertes

| Cargo del Servidor Publico Responsable | Anotar nombre y cargo del responsable

|| Nola Debera entregar al Servidor Puoblico
8 entrante un sobre cerrade con la
| combinacion de las cajas fuertes

L = o

-3 -
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Anexo Il.5 Relacién de Archivo
! i
Mimero de 'E;gg; Contenido |
Tomos ¢ i 2 del Afio Ubicacion | Comentarios
Expedientes demilicacion | g tiente i
del Expedignte
B - Instructivo de llenado - h_:
Relacidon de Archive |
Concepto Se anotara: |
Numero de Tomos o Expedientes Especificar la cantidad de tomos o

expedientes, segun corresponda

Mombre o clave de identificacidn del
_expediente

Nembre del expediente

1
E

Contenido del expediente

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

Afio E! afio al que corresponde el archivo
Ubicacion El lugar fisico donde se encuentra ubicado
el archivo (pasillo, en el despacho, etc.) vy
| direccion o unidad administrativa.
| Comentarios Cualquier ofro dato que sirva para ||
' complementar la informacion mencionada | |
5 en los anteriores renglones. N
ota Elaborar y adjuntar la relacion de archivos, |

por direccién o unidad equivale.

-28 .



BEGLAMENTS PARA LI RES PUBLICOY

FORMATO 8

Anexo lll.1 Situacion de Fondos Revolventes
Unidad ﬂg?;? T Mmm—— Valos Uitimo MT Responsable
Adrministrativa Eti P Provisionales | Reembolso F det Fonda |
.L .. e SRV T PR S ; i
f Instructivo de llenado |

! Situacion de Fondos Revolventes
Concepto Se anotara:

; Unidad Administrativa

Mombre de la unidad adminisirativa que
corresponde

ﬁﬂonio total del Fondo

Se debera anotar el importe de cada uno
de los fondos revolventes que se tengan
regisirados contablemente

[ Efectivo La cantidad con que se dispone en
B efectivo, a la fecha de corte
Comprobantes El importe en comprobantes de gastos

realizados de los fondos revolventes a ia
fecha de corte

' | Vales Provisionales

Los importes peﬁﬁientea de comprobar

/| Ultimo Reembolso

i

fondo revolvente

Responsable del Fondo

El nombre de la persona responsabie de la
administracion del fondo revolvente

i
E
i
B
|
|1

; MNota

§
il

Adjuntar oficios de asignacion e
incrementos realizados a los fondos
| revolventes

- 7G.
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Anexo .2 Situacion de Cuentas de Bancarias

No. de Nomibre Saldo Segun . Concepto Firmas Registradas |
Cuenta o de ia Drgen dal de la i
Contrato | Institucion Contabilidad | Banco recurso it Mombre Cargo 2

i

Ultimo cheque expedido por cada chequera

Fecha

Importe

Numero |

Cantidad de cheques sin entregar:

Instructivo de llenado
Situacion de Cuentas Bancarias

Concepio

Se anotara:

Mamero de Cuenta o Contrato

Indicar 2l nimero de cuenta o contrato

Mombre de la Institucion

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

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 concepio para gue se utiliza los recursos
de la cuenta.

Ultimo cheque expedido por cada
chequera:

Indicar para cada chequera el numero, Ia
fecha y el importe del ditimo cheque expedido

Nuimero /Fecha/lmporte
. 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 v gque estén
pendientes de entregar, a la fecha de
presentacion de la informacidn

 Nota

Se debera adjuntar el Ultimo estado de cuenta

de cada una de las cuentas bancarias y la | |

i
|
{ |
H

conciliacion, b

i

Adjuntar las tarjetas de firmas registradas por |
cada una de las cuentas bancarias de la |
dependencia o entidad. 5

|
El archive a adjuntar no debe mntener‘
imagenes. !

-30 -
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Anexo l11.3 Relacion de Cheques Expedidos Sin Enfregar -
A drme e MNombre del Mumero de
Fecha Cuenta o Banco Herabiain B € imparte
| Comao | A |
I s
_E 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.
j El anexo debera contener los siguientes campos:
i Concepto Se anotara:
| ; Fecha Fecha de expedicion del cheque pendiente
it de entregar
| | Numero de Cuenta o Contrato El nimero de cuenta bancaria o contrato a
L que corresponde B
|| Banca Nombre de la institucion bancaria, en la
B que se tiene la cuenta
| | Beneficiario Mombre del beneficiaric a quien se expidio
H el cheque pendiente de entregar
| | Numero del Cheque Indicar el nimero del cheque pendiente de
? i entregar
L Importe Monto del chegue pendiente de entregar
!
_

-31-
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Anexo lIl.4 Situacion de Cuentas de Inversiones

Mo, de - . Origen Firmas Registradas |
Instilecidn | Tipo de . ]

Cuenta o j 1 del Concepto | Vencimienio | Saldo ;
Contralt Bancaria | Inversion Recu Nam?r?m Cargo |

instructivo de lienado

Situacion de Cuentas de Inversiones

Concepto

Se anotara:

Mumerc de Cuenta o Contrato

Indicar el nimero de cuenta o contraio

" Nombre de la institucion

Nombre de la institucidn en que se realiza la
operacion

Tipo de Inversion

Especificar &l tipo de inversion

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

Concepto de la cuenta

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

Vencimiento

Dia, mes y afo en que vence la cuenta de
inversion

Saldo

El saldo de la cuenta de inversion que corresponda
al control en libros que lleva la unidad
administrativa a la fecha de presentacion de Ia
informacion.

Observaciones .

La informacidn que resulte necesaria para precisar,
aclarar o ampliar los datos conienidos en las
columnas anleriores '

Cargo

Nombre y cargo de las personas cuyas firmas |
hayan sido registradas para efectuar las |
inversiones

Maota:

|

i
11

f
{
:
i
%
i
Se debera adjuntar el Gitimo estado de cuenta dew
cada una de las cuentas bancarias y conciliacion. |
Adjuniar las tarjetas de firmas registradas por cada !
una de las cuentas bancarias de la dependencia o |
entidad. b

El archivo a adjuntar no debe contener imagenes. i

- 32 -
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Concepto

Situacion

Balance General

Estado de Resuitados

Balanza de Comprobacion

Ultimo ejercicio dictaminado de Cuenta
Publica

" Los Estados Financieros fueron

ail l.‘j!tﬂi;] os externamente

i

Instructivo de llenado

Estados Financieros

'; '; Concepto

Se anotara:

Baiance General

Anotar fecha de cierre

Estado de Hesuliados

Anotar fecha de cierre

| Balanza de Comprobacion

Anotar fecha de cierre

publica

Ultimo ejercicio dictaminado de cuenta

Anotar ultimo ejercicio dictaminado de
cuenta publica

Fecha del dictamen de cuenta publica

Dia, mes y ano en que concluyd la
auditoria

Los Estados Financieros fueron
auditados externamente

Indicar fecha del dictamen y periodo |

dictaminado

Fecha de dictamen externo

Dia, mes y afc en que concluyd la
auditoria

Mota:

Adjuntar un archivo por cada uno de los
Estados Financieros requeridos.

Dictamen de cuenta publica o auditor
externo

Gesliones  realizadas  derivadas  del
dictamen.
Los archivos no deberan contener
imagenes.

Los formatos seran utilizados por la propia
dependencia o entidad.

-33 -
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Anexo V.1 Plantilla de Personal
== A it Tieo Pl rapoioin Mensu Estatus |
By ‘o ey I::r;p:::amnln ;E: ﬂﬂin Eku’s:;n CNDENEAEL fﬂxgzma Tog) Lafiacal
Instructivo de llenado
Plantilla de Personal
El anexo de Plantilla deberd contener los campos siguientes:
Concepto Se anotara: 14
Mombre El nombre del personal que labora en la | |
unidad administrativa y que percibe un |
sueldo por sus servicios i
Puesto El puesto que desemperie
Calegoria La categoria asignada por la unidad | |
administrativa segun la clasificacion de | |
, puestos
Adscripcion: Area o Departamento y El nombre de la direccion, departamento, | |
| Lugar de Cobro oficina, seccion, etc., a la que este ||
. asignado el empleado _ i'
Tipo de Plaza La indicacion de si el servidor pdblico es |
i b de base, confianza o contrato o
Percepcion mensual: Sueldo base El importe que perciba el servidor publico |
por prestar sus servicios de acuerdo al |

i

| tabulador de salarios o
| Compensacion El importe adicional que se perciba por la

| | Otras Prestaciones El monio total de las prestaciones que se
i = tengan contempladas en el contrato
t colectivo de trabajo o convenio, con los
trabajadores -
El importe total como resultado de sumar
i | 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
Cualquier otro estatus {en proceso de
: - jubilacién, etc.)

[ Total

L
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Organigrama

Instructivo de llenado

Organigrama

Adjuntar

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

organizacional.

archivo que contenga el
organizacional de la dependencia o entidad, por direccidn o unidad administrativa,
actualizado, mencionando el total de unidades administrativas que la integran.

organigrama

grafico de la estructura

P
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Anexo VI.1 Situacién Programatica Presupuestal

Concepto

Importe

4Pre'5upuest0 Inicial Aprobado

H
i
i
+

3 -Reducciones

4 -Programas Especiales Aprobados

5.-Total Aprobado

| 6.-Total Ejercido

| 7 -Total por Ejercer: Presupuesto Disponible ';

| Siguiente

| 8.- Proyecto del Presupuesto Anual del Ejercicio

Observaciones

instructivo de flenado :
Situacion Programatica Presupuestal f

Concepto

Se anotara:

Presupuesto Aprobado

Monte del presupuesto anual autorizado vy
aprobado a la dependencia o entidad

AI'E'IPHECID:I‘I es

Monto de las ampliaciones

Reducciones

Monto de las reducciones

Programas Especiales Aprobados

 Total Aprobado

| autorizados y aprobados

Monto de los programas especiales |

La suma del presupuesto apmbadﬂ.ﬂi
incrementos,  programas  especiales, | |
menaos |as reducciones

Total Ejercido

gasto corriente '";.r los |

Disponibie

La suma del
- r— programas especiales ejercidos ‘
Total por ejercer: Presupuesto Saldo disponible, considerando el total | |

aprobado menos el total gjercido

| Proyecto del Presupuesto Anual del
| . Ejercicio siguiente

Monio del prcyeata de presupuesto det
gjercicio siguiente

POA Adjuntar programa operativc anual vy |
| B avance i
| Nota Los anexos que deberan adjuntar las |

dependencias o entidades son las que|
emite el sistema |

=36 -
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i inversion Aprobada: Total

Instructivo de llenado

Relacién de Obras vy Acciones en Proceso

El anexo debe contener los siguientes campos:

Concepto

Se anotara: i

Municipio, Normativa, Ejecutora y
Frograma

El nombre del municipio donde se efectuo |
la obra, la dependencia o entidad
normativa, la dependencia o entidad |
ejecutora y el nombre del programa de |
cbra

Tipo de Fecurso

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

Programa de inversion

Nombre del Programa con el que se
ejecuid la obra o accion

Inversion Autorizada: Total

El importe total autorizado para ejercer la
obra o programa

El importe total apmbada ‘por obra o
programa

| Avance Aprobaciones: Saldo pendiente
| ¥ porcentaje de avance

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

| Inversion adjudicada: Total

importe total de adjudicacién de la obra o
programa

Avance de Adjudicaciones: Saldo
pendiente y porceniaje de avance

El importe del saldo pendiente y el
porcentaje de avance

_Inversion Ejercida Total

Importe total ejercido

Saldo sin ejercer

El importe del saldo sin ejercer de la obra y ,

Tipo de Garantia

FORMATO 16

ey

%

programa | 1

Tipo (fianza, hipoteca, etc.), nuamero,
importe y fecha. En caso de fianza, anotar |
el nombre de |a afianzadora i)

Nombre del Contratista

Persona Fisica o Moral

Avance Fisico de Obra: Porcentaje

Avance fisico de la obra segin
dependencia o entidad ejecutora

la

Avance Financiero: Porcentaje

Avance financiero de la obra segun la

| dependencia o entidad ejecutora 1
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_Anexo VII.2 Relacion de Programas y Obras Terminadas Durante la Administracion

[ niian | Nombre de | Impaorte .
' N“me'u | laObrao | Municipio | Total Tigo d',e Numbre.dm Observaciones
de Obra | P { |: s Garantia Contratista
| Programa | | Ejercida
i i i
X EACRLETE i L] L S— - )

Instructivo de llenado

Relacion de Programas y Obras Terminadas durante la Administracion

Concepto

Se anotara:

Mimero de Obra

El numero asignado a la Obra

Nombre de la Obra o Programa

El nombre de la Obra o Programa

hMunicipio

El nombre del Municipio en que se ejecutd
la Obra o Programa

Importe Total Ejercido

El importe Total Ejercido por Obra

Tipo de Garantia

Tipo ({fianza, hipoleca, stc), numero, | |
importe y fecha. En caso de fianza, anotar | |
el nombre de la afianzadora :

i
i

[

Nombre del Contratista

Persona Fisica o Moral

Chservaciones

_contenidos en ia Obra o Programa.

Se anotara la informacion que la
Dependencia o  Enlidad  considere
necesaria para precisar o ampliar los datos

_38.
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Anexo VIIl.1 Marco Normativo B )
| indice _ ]

Instructive de llenado

Normas, Circulares, Oficios, y demds disposiciones Normativas que regulen su
actuacion, vigentes a la fecha de entrega.

|7 . Captu'rar en el cuerpo del Anexo la relacion de documentos que se éﬁ;untarén. |
i3

| |

= Adjuntar los archivos por tipo de Documento, asegurandonos de que contenga i
la dltima actualizacion o modificacion realizada. f

-39-
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Anexo VIIL.2 Marco de Actuacion
: ; Publicacion
- Vigencia a = L
Mombre Descriplivo Partir de — F‘en_nd:co
Oficial No.
Instructivo de llenado
Instrumento Juridico de Actuacion, Reglamentos y Manuales

~ Concepto Se Anotara i
Decreto de Creacion, Ley, El Documento que corresponda f

Reglamentos y Manuaies

' Nombre

Denominacion del Documento

el Documento, Tomo y Seccién.

Fecha de Vigencia a partir de Fecha eslablecida en el Periddico Oficial | |
del Estado !

Periodico Oficial No. Numero del Perigdico en que se publique | 1

i 1

|

S 40 .
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Anexo VIIl.3 Relacion de Acuerdos, Convenios, Contratos y Documentos Legales
| Indice

Instructivo de llenado

Relacion de Acuerdos, Convenios, Contratos y Documentos Legales

Concepto Anolar;
NoD. El nimero del documento .
Duracion Periodo de vigencia que se indica en el
N B documento
_Fecha de Suscripcion G Fecha en la cual se suscribe el documento | |
| | Entidad con quien suscribe Persona Fisica o Moral, que firma en el E f
i e documento como responsable B
i | Dibservaciones La informacién que resulte necesaria para | |
¥ precisar, aclarar o ampliar los datos
BE AL | contenidos en las columnas anteriores.
+| Nota: Se deberan adjuntar archivos por tipo de
documento y su nombre debers indicar el
| contenido (Ejemplo Contratos, Convenios)

.
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_Anexo 1X.1 Asuntos en tramite

ASUNTOS EN TRAMITES

Instructivo de llenado

Asuntos en tramite

Informacion de asuntos en proceso por cada una de las unidades administrativas de |a
dependencia o entidad, conteniendo, numeroc de control, descripcion del asunio,
situacion y en su caso, limitaciones, resultados, relevancia y conclusiones.

Numerar paginas en orden consecutivo indicando nimero total del documento (ejemplo |

1/2, 212).

La informacidn debe corresponder al total de unidades administrativas de la
dependencia o entidad, tal y como se muestra en el organigrama autorizado anexo V.2

en el caso de entrega constitucional o por direccidn o unidad equivalente de la gque
dependan ofras unidades administrativas.

Mo debera contener imagenes.

E
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Anexo X.1 Transparencia y Acceso a la Informacion

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Instructive de llenado

Informar sobre el cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Eslado para el Estado de Baja |
||

Cailifornia Sur, asi como la relacién de solicitudes que se encuentren en tramite y los |
reguerimientos pendientes de atender. i

No debera contener imagenes.
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DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PALACIO DE GOBIERNO LAPAZ, B.C.S.

Direccidn:
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Correspondencia de Segunda Clase - Registro DGC-Num. 0140883
Caracteristicas 315112816

Condiciones:

(SE PUBLICA LOS DIAS 10, 20 Y ULTIMO DE CADA MES)

CUOTAS
EN VIGOR QUE SE C'IBRIRAN CONFORME A:

l.- SUSCRIPCIONES Y EJEMPLARES:

NUMERC DE SALARIOS MINIMOS
VIGENTES EM EL ESTADO
POR UN TRIMESTRE 5
POR UN SEMESTRE 10
POR UN ANO 15

NO SE SIRVEN SUSCRIPCIONES POR MENOS DE TRES MESES

NUMERO DEL DiA 0.75
NUMERO EXTRAORDINARIO 1
NUMERQ ATRASADO 1

Il.- INSERCIONES:

1.- PUBLICACION A ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
Y AUTONOMOS FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES, ASl COMO A DEPENDENCIAS
FEDERALES ¥ MUNICIFIOS, FOR PLANA, 10

2.- PUBLICACION A PARTICULARES POR PLANA 168

TARIFAS AUTORIZADAS POR EL ARTICULO 35 DE LA LEY DE DERECHOS
¥ PRODUCTOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

NO SE HARA NINGUNA PUBLICACION SIN LA AUTORIZACION DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO Y SIN LA COMPROBACION DE HABER CUBIERTO SU
IMPORTE EN LA SECRETARIA DE FINANZAS.

TIRAJE: 200
IMPRESO: Talleres Graficos del Estado, Mavarro y Melitén Albanez.
RESPONSAEBLE: Manuel Guillermo Cota Castro




