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C. MARCOS AL8€RTO COVARRUBIAS VITLASEÑOR GOBTRNADOR CONSTITUCIONAI" DTL ESTADO
LISRT Y SOETRANO DE BA}A CATIFORNIA SUR, IN EJERCICIO DE tA FACUI.ÍAD QUE ME OÍORGA LA
FRACCION Xxllr DEL ARTICUI"O 79 DE LA CONSTITUCION POL|TICA DEL ESfADo; y EN
CUMPT¡MIENIO A IO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 32, 62, 53, 64, 65 Y 66 DE LA IEY ORGÁNICA
DT LA ADMINISTRACIÓN PÚBTICA, AMBAS DEL ÉSfADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, V

CONSIDERANDO

PRIMERO," Que es necesario desarrollar con lá debida planeación, un proceso para el mejor
cumplim¡ento de la obligac¡ón de los Titulares de las Oependencias, Entidades y Unidades
Administrativas de entregar en forma organi¿ad¿ y en los t¡empoj est¿blecidos del cargo, ¿
quienes con las forma¡idades de Ley los sust¡tu¡rán en sus func¡ones.

SEGUNDO,- Qu€ desde el inicio de la presente administración, ha s¡do propósito del Ejecutivo
€statal, elevar la calidad delservic¡o público y establecer condac¡ones que garanticen la eficacia en
el quehacer de las Dependencias y Ent¡dades de lá Admin¡strac¡ón pública Estatal y de los
servidores públicos, a f¡n de alcanzar metasy optiñi¿ar resultados en beneficio de l¿ sociedad.

TERCERO.- Que para transparentar el uso y aplic¿c¡ón de los recursos públicos que disponen los
Titulares de las Dependencias, Entidades y Un¡dades Admin¡strativas de la Adm¡njstración pública

Estatal; asícomo de los serv¡dores públicos en el desempeño de sus funciones, es necesario rendir
un informe del est¿do que guardan los asuntos de su competen€ia y formal¡zar la tntrega,
Recepción de los recursos que tuvieran asignados al separarse de su empleo, cargo o comisión con
l¿ finalidad de real¡¿ar su entret¿ de forma orden¿da, en el tiempo establecialo para elto, aon
transparenc¡a, g¿.anti¿ando la continu¡dad en el serv¡cio público, ofrecjendo segurjd¿d y certez¿
legal tañto al sewidor público sal¡ente como al entrante y con el objeto de que quienes los
sr.lstituyan en sus obligaciones cuenten con los elementos n€cesados que les permata constatar el
destino de los ñedios y recursos que tiene bajo su admjnjstrac¡ón o fesgúárdo.

CUARTO.- Que es ind¡spensable el fortalecimiento y modern¡zación de la infr¿es¡rucrura
intormát¡ca y aprovecham¡ento de las tecnologías de la ¡ntormación y comunic¿ción de la
admin¡streción pública, paÉ consolida. e ¡mpulsar la construcción de un gobierño digital, a través
de la creación de mec¿n¡smos que contribuyan a regular el uso de las tecnologías de ¡nformación,
pare una mejor compet¡tividad gubernemental y para facil¡tar e¡ proceso de captura d€ la

Información que m¿neja la Adm¡n¡stracjón pública, por lo que se establece el Sistema de Entre8a _
Recepc¡ón Hectrónico.

In este contexto he tenido a b¡en expedir elraguiente:
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captfuto I

DISPOSICIONES GÉN€RAIEs

ARÍÍCULO 1.- €l presente Reglamento tien€ por objeto, determinar las bases para el proceso de la

EntreSa - Recepción, conforme a l¿s cuales los fitulares de las Dependencias, Ent¡dadet y

Un¡dades Adm¡n¡strativas de la Adm¡n¡5trac6n Públ¡ca lst¿tal deberán presentár la ¡¡formac¡ón

que muestre el estado que guard¡ lo5 asuntos de !u competenc¡a; así como, los recursos que

tienen ¡signados a qu¡eneg, con las formalidades de ley, los sust¡tuyan €n sus func¡onet ya sea

por renúnc¡a a su empleo, caryo o comisión o por el térm¡no de un periodo const¡tuc¡onal, ¿ f¡n de

garantizar la coniinuidad en la prestación de los serv¡.¡os tubernameñt¿les del Estado de Baja

Cal¡lornia 5ur.

Para efectos del presente ReSlamento, y en cato de falta de dispos¡c¡ón expresa te aplicará lo

d¡spuesto para tal caso en la tey de Responsáb¡l¡dades de los seN¡dores Públ¡cos del Estado y

Mun¡cip¡os de gaia Cal¡forn¡a sur y demás d ¡spos¡.¡ones v¡gentes en el Estado

ARTÍCULO 2.' Para efecto del presente Re8lamento, se entenderá por:

l. Contraloda: A la Contraloria GeneraldelEstado;

ll. D€pend€nc¡as: A las señaladas en el aniculo 16 de la Ley Orgán¡ca de la Admin¡strac¡ón
Públic¿ del Est¿do de Saia californ¡a Sur;

t. Entldadesi A las referidas en €l articulo 4 y Título Tercero de la Ley Orgán¡ca de la

Administroc¡ón Públ¡ca de¡Estado de Baia c.liforn¡a Su¡;

l¡bro Blanco: Al documento público gubernamental en el qué se hace constar de maneÉ
cronológ¡ca las acciones co¡aeptuales, legalet presupuestar¡as, adrñin¡strativaq
operativas y de segu¡m¡ento que s€ tiayan real¡zado; asi como los resultado3 obtenidos
más destacados de un protrama, proy€do, acc¡ón u obra qüe se cons¡der€ relevante y
tr¿nscendente de la Adm¡nistración Públicai

R.tláñento de Ent.el. - Recépc¡ón,'Al Reglamento para la Entrega - Recepc¡ón de tos

Serv¡dores Públicos del Estado de Baja Californ¡a Sur;

Vl. Ofk¡alla Mayor: A la Ofic¡alla Mayor de Gob¡erno del fstado;

Vll, Secreta¡la dé Finanz¡si A la Secrctaría d€ F¡nanzas de Gobieho del Estado:

Vll¡. S¡stema! s¡stema Electrónico de Ent.ega - Recepc¡óni

lX. f¡tulares de las Dependenc¡as: A los Titulares de las Dependenc¡as compreñd¡das en el
artículo 16 de 16 Ley OBán¡ta de la Adm¡nistreción Pública del €stado de B¿ja Cat¡fornia
Sur, así como los cofiegpond¡entés de las L,n¡dedes Adm¡n¡strativas;
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x T¡tulares de las Ent¡dadesr A los D¡rectoaes Generales o sus equivalentes de las Entidades
comprendidas en el a.tículo 4 y Titulo Tercero de la Ley Orgánica de la Administraoon
Pública del Estado de Baja California Sur; así como, los correspondientes de las Unidades
Administrativas;

[rn¡dades AdminlrtÉtivas:
a) €n las Dependercias: Las comprend¡das desde las oficinas de los T¡t!¡lares de l¿s

Secretarías, hasta las Direcc¡ones de Áre¿ y Unid¿des Administrativ¿s que cuenren
con recursos humanos, mater¡ales y fin¿nc¡eros, ¡ndépendientemente de la
denom¡nación de las mismas;

b) En lá3 Entidades: tas comprendidas desde las oficinas de los T¡tulares de las
Direcc¡ones Generales o sus equivalentes y las Un¡dades Adm¡nistrat¡vas, que
cuenten con recursoS humanos, mater¡áles y financ¡eros, independ¡entemente de
la denominac¡ón de las m¡smas.

ARÍICULO 3.- El Proceso de Entrega - Recepción, debe realiz¿rse en ¡os s¡gu¡entes casos:

L AI término e jnic¡o de ún ejercicio constitucional;
ll. Por ténuncia;
lll. Cese o destituc¡ón;
lV. Licenc¡a por tiempo definido;
V. Abandono;
Vl. lncapacidád fís¡ca o mental del serv¡dor públ¡co;
V¡1. C{iando el servidor público se encuentre en reclusión por la comisión de un delito; y
Vlll. Por muerte.

ARTICUIO 4.- l-os Titulares obl¡tados a preparar su Entrega-Recepclón son:

t. En las Dependenc¡¿s: las comprend¡das desde las ofic¡nas de los T¡tulares de las
Secretarías. hasta las D¡recciones de Area y Unidades Admin¡strat¡vas que adm¡nistren,
recauden y/o autoricen recursos financ¡erot humanos y mater¡¿les ¡ndépendientemente
de la denom¡nac¡ón de las m¡smas. Así como, quienes aúñ sin tener alguna de estas
categorías, real¡cen funciones que por su relevánc¡a ameriter¡ reali¿ar una Entrepa,
Recepc¡ón de los recursos a su d¡sposiciónj v

En las Entidades: Las comprend¡das desde las of¡c¡nás de los Titulares de las Direcc¡ones
Generales o sus equ¡valentes y las Un¡dades Administrat¡vas que adm¡njstren, recauden
Y/o autor¡cen recursos f¡nanc¡e.os, humanos y mater¡ales ¡ndepend¡entemente de ¡a
denominac¡ón de las m¡smas. Así como, quienes aún sin tener alguna de esta5 catetor¡as,
realicen func¡ones que por su relevancia ameriten realizar una Entrega,Recepc¡ón de tos
recursos a su dispos¡c¡ón.

XI.

.
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CAPffULO I¡

OE LOS RESPONSABL€S ET'¡ TA INSTRUMEÍ\¡TAOÓN

E¡¡ I.OS PROCESOS DE ENTRÉGA " RECEPCIÓN

ARflCUfO 5." Los f¡tulares de las D€pendenc¡as, Ent¡dades y Un¡dades Administrat¡vas' en el

ejerdcio de sus atr¡buc¡oñes, serán los respons¿bles del estr¡cto cumpl¡m¡ento y eiecuc¡ón del

Proceso de Entrega - Recep¿ión, de la leSal¡dad de la informacióñ conten¡da én el Acta

Administfat¡va de Entrega - Récepció¡ y de |o5 documentos felat¡vos a |os asuntos, plo8ramas,

obras. obl¡gaciones, rccursos asignados y asuntos en trámite, en base a los formatos establec¡dos

eñ elpresente Reglamento de Entrega - Rec€pc¡Ón.

ARICULO 6.- Para la debida instrumeñtac¡ón del Proceso de Entrega - Recepción, lo5 T¡tular€s de

las Dependenciát Entidades y Un¡dades Adm¡n¡strat¡vat serán responsable! de:

l- Disooner lo conducente, en el ámbito de 5u competencia, para la coíect¿ y oportuna

preparac¡ón de la ¡nformación y documentac¡ón necesaria para €l Proceso de Entrega-

RecePc¡Ón;

ll. llevar a cabo en sus respect¡vas Un¡dades Adm¡nistrat¡vas, la determinac¡ón de los

serv¡dores públ¡co5 que por la naturale¿a e importañcia de sus func¡ones o porque

manejen, recauden o adm¡n¡stren fondos públ¡cos, quedarán sujetos a las disposiciones

conten¡das en el preserite Reglamento de €¡trega - Recepc¡ón, haciéndolo del

conocim¡ento por escrito a la Co¡traloría;

lll. Mantener organi¿ados y actu¿l¡¿ados sus planes, pro8ramas, estr¡d¡os y proyectos, asi

como los informes, registros y controles de lo5 recuraos humanos, matéliales y fina¡ciero5
que d¡spongan para elejerc¡c¡o de susfunc¡ones;

lV. Mantener ordenada y actual¡zada ¡a documentación qse se genera detivado de la SestiÓn
pública. e¡ los arch¡vos y exped¡eñtes correspond¡entes, de conformidad con lo señ¿lado

en la normat¡vidád v¡8eñte;

Tener deb¡damente actual¡zadot eutor¡zados v publicados en el Boletín ofic¡al del
Gob¡erno del Estado de Baja California sur, sus Retlañentos lñtemos, asi como sus

Manú¿les de organ¡zac¡ón y de Proced¡m¡entos; y

Vl. Elaborár y ejecutar todas aquellag med¡das adm¡n¡strativas establecidas en la

normativ¡dad vige¡te, las que se deriven del presente Reglamento de Entregá-Recepc¡ón
y las que la Contraloria disponga.

ARIICULO 7.- la Secretar¡á de F¡nanzas deberá concil¡ar con las Deoendenc¡as v €nt¡dades la

iniormac¡ón financiera, contat)le y presupuestal presentada en el Acta de Entreta-Recepción,
m¡smos que deben c!ñpl¡r coñ las d¡spoJ¡ciones establecidas en la Ley General de Contab¡¡idad
Gubernamental y demás norúátiv¡d¿d apl¡cable.
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ARÍICUIO 8.- La Oficialía Mayo. deberá cotejar con ¡as Dependencias, Ent¡dades y Uñid¿des
Adm¡nistrativas, el ¡nventario de bienes muebles e inmL¡ebles propjedad delGob¡erno del ts¡ado,
incluyendo los que se encuentren en arrendamiento, comodato o cualqu¡er situ¿c¡ón o f¡gura
juridica; anexando los documentos que la respalden e identifique qu¡en es el resguardante.

ARTICUIO 9.- La Contr¡loría, san perju¡c¡o de las d¡sposiciones legáles y administr¿t¡vas, lenoran
las si€ui€ntes fac!ltade5 y atribuciones:

¡. Cap¿citar y asesorar técnicameñte á las Dependencjas, Ent¡dades y Unjdades
Adm¡n¡slrativas en la preparac¡ón, revis¡ón e ¡ntegrac¡ón de la documentación soporte de
los anexos que formarán parte del Acta Administrat¡v¿ de Entreta,Recepc¡ón, a5r como,
supefv¡s¿r y evaluat los avances correspondienteS;

ll. Coadyuvar con los servidores públicos entr¡ntes y sa¡ienies, con la f¡nalidad que la Entrega
- Recepción se¿ efi€az, ágily transparente;

lll. V¡g;lar que las Dependencias, Entidades o Un¡dades Adm¡nistrat¡vas ,e apeguen al
presente Reglamento de EntreBa - Recepción y demés ñorrñatividad aplicablej y

lV. Todas aquellas que fueren necesarias para el deb¡do cumplimjento del presente
Regl¿mento de fntrega - Recepción

CAPITUTO III
DEL PROCESO OE ENTR€GA-RECEPCIóN

ARTICUIO 10,- La tntrega-Recepción de los asuntos, progr¿mas y recursos a tos que h¿rce menoon
el art¡culo 1 del preseñte Regamento, se tormali¿ará mediante la f¡rma del Acta Adm¡nistrativa de
EntreSa - Reaepc¡ón y su5 anexos, señaladas en el presente Reglamento de Entrega - Recepción.

ARTÍCUtO 11,- Cuando elservidor púbf¡co 5aliente no rinda el ¡nforme delestado de los asuntos
de su competenaia ni entregue los récursos que tiene asitnados, en los términos del presente
Reglámento de Entrega - Recepción, el servjdor público entrante deberá al tomar posésón cte 5u
cargo, levantar acta c¡rcunstanc¡ada con asistencia de dos testigos, dejando constanci¿ del estado
en que se encuentren los programas y los recutsos ¿signados a la Dependencia, Entid¿d o Unidad
Adm¡nistrativá, remitiendo cop¡a de dicha acta al superior jerárquico y a la Contraloría General del
Estado, para los efectos que corresponda.

En caso de no real¡¿ar el acta circunstanciada mencionada en el !árrafo anterior, et serv¡dor
públ¡co entrante rerá responsable de los recúrcos financ¡eros, humanos y materjales; así como de
los asuntos legales adm¡nistrativos y de coñtrol interno que re fueron encornendados oara rear¡zar
5U5 fUnCiOneS.

ARTICULO 12.. Cuando por causa justificada, el servidor públ¡co obligado a Ia eñtreg¿ no pueda
real¡¿ar dicho proceso, la obli8ación correrá a cargo del serv¡dor público que desjgne et Titular de
la Dependencia, Intidad o Un¡dad Administrarva que corresoonda.

5'
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ARTICULO 13,- En caso que el servidor públ¡co saliente o entrante se negara a firmar el Acta

Adm¡nistrativa de Enlre8a-Recepc¡ón, se asentarán log hechos en un Acta circunstanciacla en

presencia de un representante de la Contraloria y de dos personas en ca¡¡dad de testiSos, siñ que

esta negativa interrumpa elproceso de Entre8a - Recepc¡Ón.

La falta de firma del Acta Adm¡n¡gtrativa de Entrega _ Recepción no exime de las responsabil¡dades

a los servidores públicos 5alie¡te y entrante, n¡ afecta el valor probatorio de la m¡sma.

ARTíCUtO 14.- €n todos los casot los Titulares de Dependencias, Ent¡dades, Unidádes

Adm¡nistrativas deberán notif¡car por escdto a q!¡íenes vayan a partic¡par en d¡cho acto de

Entrega-Recepc¡ón, con c¡nco dias de ant¡c¡pac¡ón, cuando menos.

AR¡íCUIO 15.- tos Titul¿res de las Dependencias, Ent¡dades y Un¡dades Administratrvas, er¡ran
obl¡gadas a €omunicar a ta Contraloría de los Procésos de Entrega'Recepción, a partir de Ia

categoría dejefe de depaÍtamento hasta mandos superiores, o de categorías menores en caso que
la func¡ón que desempeñen amerite dicha entrega.

ARTICULO 16.. lnic¡ado el acto de Entrega - Recepción no podrá suspenderse o d¡fer¡rse, salvo en
caso fortu¡to o de fuer¿a maYor.

ARTICULO 17.- Los serv¡dores públicos salientes no deberán tener a su ca¡go sáldos pendientes de

comprobar a la fecha de la Entrega-Recepc¡ón por concepto de sueldo, prestac¡oner. vjáticos,
fondos, g¿stos de viaje, préstamos, ánt¡c¡pos y otros no convenidos en prestaciones ofic¡ales y

laborales.

Para efecto de cumplir con lo señalado en el páfiafo anterior, Ia Secretaría de Finanzas o e¡Titul¿r
de la Coord¡nac¡ón Adrniñistrat¡va, según sea elcaso, deberán emitir una Constancia de ño Adeudo
al serv¡dor público sal¡ente, elcualse ¡ntegrará alActa Administrat¡va de Entrega- Recepc¡ón.

5il a lüf'i I
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ARTICULO 18.- Todo serv¡dor públ¡co que 5e encuentre sujeto al presenté Reglamento de Entrega
- necepc¡ón, deberá llevar a cabo el proceso correspond¡ente, al momento que tome poses¡ón del
€áf8o. puesto o com¡s¡ón.

Salvo caso! debidamente just¡ficados se podrá extender el pla¿o para llevar a cabo er proceso oe
entrega - recepción, hasta 15 dias hábjles posteriores a lá toma del cargo¡ puesto o comis¡ón_

AnnCUlO 19.- tos enexos a que se refiere el artícu¡o 43 del presente Re8lamento de Entrega ,
Recepción, deberán estar elaborados, actual¡¿ados y val¡dados a la fecha en que se presenre t¡
renuncja¡ se not¡f¡que la baja o 5e lleve a cabo el cambio de ca€o o cualquier otra causal que
separe alservidor púb¡ico de sus funciones.

-6-
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ARTICULO 2O.- S¡ no ex¡ste ñorñbramiento o desj8nación de qu¡én deba sustituir al servidor
públ¡co saliente, la Entrega - Recepción se hará al serv¡dor público que designe p¿r¿ ta¡ efecto el
super¡or jerárqu¡co de la Dependencia, Ent¡dad o Unidad Adm¡n¡strativa_

ARTICUIO 21.- !o5 servidores públ¡cos que no se encuentren en los supuestos señataoog en el
artículo 4 del presente Reglamento de Entrega - Recepción al momento de separarse de su cargo,
puesto o com¡sión, deberán entregár a su jefe inmediato ¡¿ informacjón de ¡suntos en proceso
coñteniendo: número de control, descripc¡ón del asunto, situación y en su caso, limitaciones,
resu¡t¿dot relevancia y conclus¡ones,

0icha información deberá re¿lizarse por escr¡to, en formato libre firm¿ndo el serv¡dor públ¡co oue
entrega y el que recibe, remitiendo Lrna cop¡a a la Coord¡nación Admin¡strativa de su Oeoende¡a¡a
o Entidad.

r:rt i,iIil!i.,iIj,i iiJiiri1,r. ,,r'i 
'irr 
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ARfiCUtO 22.- Para la debida instrumentac¡ón, planeación y organ¡¡ación del proceso de Entrega-
Recepción, por conclusión e inic¡o de un €jercicio const¡tucioñal, sÉ const¡tuirán un Consejo
Ejecut¡vo, el cual estañ integrado por los Titulares del Ejecutivo Estatal, de la Secretaría General,
de le Secretaría de F¡nan¿as, de ¡a Ofic¡a¡ía Mavory de la Contraloria.

ARTICU!O 23," El Consejo Ejecutivo mencjonado en el articulo anter¡or del presente Reglamento
de Entrega - Recepción, deberá constitu¡rse con 12 meses previos a la conclus¡ón del per¡odo del
eiercicio constitucional.
ARTICULO 24.- El Consejo Ejecutivo estará presid¡do por el Titutar del Ejecqtivo €statal pud¡éndo¡e
sust¡tuir en sus funciones elSecretar¡o Gener¿1.

El Coñtralor fungirá como Secretario Técñico de dicho Consejo, quien presentará en cada sesión uñ
informe de ¡os avances del Proceso de Entrega - Recepción, levantará las actas de los acuerdos
que se tomen y les dará seguim¡ento a los mjsmos; acudirá a las ses¡ones con vo¿ pero san voto.

ARTICUIO 25.- ElCoñsejo Ejecur¡vo tendrá tas s¡tu¡entes atribuciones:

L Establecer la programación, coord¡nación, apoyo técnico y supervisión de las áctiv¡dades
que l¿s Dependencias, Entidades o L,nidades Admin¡strat¡vas deberán implementar a fin
de que se cumplá con el presente Reglamento de tntreg¿ - Recepción;

ll. Emitir acuerdos que faciliten la coordinac¡ón entre las Dependencias y Entidades, para el
debjdo cumplimiento delpresente Retlamento de tntrega - Recepc¡ón;

,ll. lmpleméntar ñled¡das adm¡n¡strat¡vas necesarias para el cumplim¡ento del presente
Retlamento de Entre8a - Recepc¡ón,

-7 -
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lv. Efectuar las vis¡tas, revisioñes, aúditorlas y la planeac¡ón de los trabajos gue se consideren

necesar¡os, a fin de aonstatar que s€ cumpla en las lormas y t¡empos establecidos par¿ tal

efecto:

V. Sol¡citar ¡nformación a ¡os T¡tulares de las Dependencias, Eñt¡dades y Unidades

Admin¡strativas respecto alavance delprocego de Entrega - Recepción;

Vl. Convocar á lo5 Titulares de la5 Dependenc¡as, Ent¡dades y un¡dades Administrativas a

reuniones y plan¡f¡aar los trabajos necesar¡os para eldeb¡do cumplim¡ento del proceso de

Entrega - Recepc¡ón;

Vll. Informar al EjecLrtivo €statal, sobre el estado que guarda el Proceso de Entreta -
Recepciónj

vlll. coordinar a los Enlaces designados por las Dependenc¡as, Entidades o Unidades

Adm¡n¡strativas;

lX. Coadvuvar con los servidores públ¡cos entBntes, con la f¡nalidad de que la Entrega -

Recepc¡ón sea eficaz, á8¡l ytransparente;

x. conocer los informes que rinda la Contraloda; y

Xl. Las demás que dete¡m¡ne elGobernador del Estado y elSecrctario Generaly que resulten

neces¿r¡os para elcumpl¡m¡e¡to delProceso de Entaega - Recepc¡ón.

ART¡CULO 26.. El consejo Ejecútivo se reunirá de manera ordinar¡a cada 3 meses y
extraordinariamente cuando se requ¡era.

Las convocatorias para las reun¡ones deberári ser porescrito, con tres dÍas de anticipac¡ón.

ARTlculo 27-- Los acuerdos se tomarán por mayoría de votos, teniendo el Pres¡dente el voto de

calidad en caso de empate.

aRTÍCUIO 28.. !a Secretaría de Finanz¿s. además de las atr¡bua¡ones señaladas en el presente
Reglamento de Entrcga - Recepc¡ón, tendrá las s¡guientes:

l. Integrar la ¡nformación financiera, presupuestal. programát¡ca, económ¡ca y su respaldo
documental correspondiente; m¡sma que deberá aumplir con las d¡sposiciones establecid¿s
en la Ley Generaldé Contab¡l¡dad Gubernamentaly demás normativ¡dad aplicable;

ll. Eláborar la relación de cuentas bancar¡at con la documentac¡ó¡ que ac.€d¡te el or¡gen de lo!
recur50s;

lll. Integrar la información de subs¡dios, apoyos y constituc¡ón de garantías recib¡dos y/o
otorgadoS;

I
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vlt.

Establecer los mecan¡smos adecuados para integrar la s¡tuación de la deuda públ¡ca ai cterre
de la adm¡n¡stración; asi como las obl¡taciones en que este compromet¡do el recurso públ¡co
e5tatal;

lntegrar la relac¡ón de los pagos a proveedores en trám¡te;

Asegurar que el s¡stema cuente con capac¡dad suficiente para almacenaa la ¡nformacjón que
se requ¡era para el Prcceso de EnÍega - Recepc¡ón;

Conc¡l¡ar con las Dependeñc¡as y Ent¡dader de la Admjnistrac¡ón pública Estatal la
informac¡ón protramát¡ca, presupuestar¡¿, contable y financ¡era pr€sentada en el Ac[a oe
Eñtrega-Recepc¡ón, verit¡cando que coincidan con lot informes me¡suales, tr¡mestráles y
c,erres .lel ejercic¡o que se formul¿ron durante el periodo f¡scal que co¡responda; rnism¡s
qúe deberán cumpl¡r con las d¡sposicio¡es estab¡ec¡das en la tey General de Contab¡lidad
Gubernamental ydemásnormat¡v¡dad aplicable;

Uevar a cabo en los térm¡nos de la ley en la mater¡a, los c¡erres timestrales de la cuenta
públ¡ca y preve. lo necesario en el c¡erre del último trimestre, para los efectos de la EnrreSa-
Recepc¡ón de la Adm¡n¡stración Pública Estatal:

lX. Conc¡l¡ar con Ofic¡alía Mayor. la ¡nforñación relat¡va al inventar¡o de los bienes mueD€s e
inmuebles p¡opiedád delGobie.no del Éstado, de conform¡dad con lo establec¡do en la t"ev
Generatde Contab¡l¡dadGubernamental:

Conc¡liar con l¿ Secretaría de plane¡c¡én Urbana, Infraestructura y Ecologla. el ¡nventar¡o de
obra públ¡ca, ¡ncluyendo los que sé encuentren en arrendamieñto, comodato o cualquier
situación o figúraiurídica; anerando los documentos que respalden su sustento legal;

Asistir a los ados de Entrega-Recepción d€ lo5 T¡tulares de las Dependenc¡at Ent¡daoes y
Un¡dades Administrat¡vas; y

Xll. fodas aquellas que fuercñ neces¿r¡as para el debido cumpl¡miento del prelente Retlamento
de Entrega - Recepción.

ARnCULO 29.- La Oñcialía Mayor, ademár de las atr¡buc¡ones geñaladas en el oresente
Reglamento de gnt.ega - Recepción, tendrá la5 siguienteS:

l. Validar el ¡nventario de b¡€nes muebtes e ¡nmuebles conjuntañente con las Dependencias,
Ent¡dades y Unidades Admh¡strativas, p.op¡edad del Gob¡erno del Estado, ¡ncluyendo los
que se €¡cuentren en ¿rrendam¡ento, comodato o cualqu¡€f s¡tuación o figura juridica;
anexando los documentos que respalden su sustento legal e ¡dent¡f¡qu€ qu¡en es el
resguardante y la s¡tuac¡ón ju ríd ica delbten;

vfit.

X,

xl.
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ll. lntegrar la ptant¡lla del pe¡sona, con stis percepciones mensuales, clas¡ficada por

Deqendenc¡a' Entidades o Unidades Admi¡¡stGt¡vas; señalando a los sewidores públicos

de base V confiañza; ásí como l¡cenc¡¿s, perm¡sot coñ¡s¡gnes, incapacidades y en proceso

de jub¡laciónj

lll. conciliar con la Secretar¡a de Finanzas el inventario de los bienes muebles e inmuebles
propiedad delGobierno del Éstado, de conform¡dad con lo establecido en la Ley General

dé contabil¡dad Gubernamental;

lV. Relac¡onar las l¡citac¡oñes en trám¡te v sus respectivas fianzas;

V. Asist¡r a lo5 ados de Entrega-Recepción de los T¡tulares de las Dependenc¡as, Eñt¡dades y

Unid ades Adm¡n istrat¡vas; y

Vl. Todas aquellas que fuer€n necesarlas para el debido cumpl¡miento del presente
Reglamento de EntreSa' Recepc¡ón.

ARÍCULO 30.. La Contraloría, ademá5 de las atr¡buciones señaladas en el presente Reglamento de
Entrega - Receprión, tendrá las sigu¡entes:

l- Coord¡nar la ejecución del Protrama de Entrega - Recepc¡ó¡ y la planeac¡ó¡ de los
trabajos que se consideren necesáios, a fin de constatar que se cumpla en l¿s formas y
tiempos establec¡dos para tal efecto;

ll. Coadyuvar con los lerv¡dores públiaos entrantes, con la f¡n¿lidad que la Entrega -
Recepc¡ón sea eñca¿, ág¡ly transparente;

lll. Vigilar que las Dependencias, Eñt¡dedes o Unidades Adm¡nistrativas se apegueñ a la
normatividad del proceso de Entrega - Recepción;

lV. Estab¡ecer la programación, coord¡nación, apoyo técn¡co y superv¡s¡ón de las act¡vidades
que las Dependenc¡as, Entidades o Unidad6 Administrat¡vas deban i¡strumentar en el
ámbito de su competenc¡a;

V. Expedir las d¡sposic¡ones complementar¡as y establerer el calendar¡o general de
act¡v¡dades que se requieran para el cumpllm¡ento del presente Reglamento de Entrega .

Recepc¡ón;

Vl. A5¡5tir a los actos de Entrega-Recepcón de los t¡t!¡ares de las Dependencias, €ntidades v
Unidades Adm¡nlstrat¡vas; y

Vll. Las demás que le confiere el prese.te Re8lamento de €ntrega - Recepc¡ón y demás
disposic¡ones letales apl¡cables.

- 10-
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ARÍICUIO 31.- [a Secretaría de Planeac¡ón Urbana, Infraestructura y Ecolotí¿ deberá ¡ntegrar el
¡nventario de obra públ¡cá en proceso y terminada, a5i como lá relac¡ón de ant¡cipos de obras por
amorti¿ar; dicho invéntar¡o debe est¿rconcil¡ado con la Secretaría de Finanzas y la Contraloría.

ARTICULO 32.- los Titulóres de las Dependenc¡as, Ent¡dades y Un¡d¿des Adm¡n¡strativas, deberán
observar lo siguiente:

i.

Cancelar los fondos fijos de caja m€diañte ofic¡o, acompaña¡do a las actas de arqueo y
concentrando los saldos disponjbles e¡r la ¡nstanc¡a correspond¡ente. E5ta5 cancelacio¡le5
se efectuarán en la fecha en que ¡as operaciones de las Dependenc¡as y Entidades lo hatsdn
permis¡ble, sin exceder el plazo límite que para el caso establezca el Comité Operativo:

Reali¿ar los reintetros y efectlar las comprobac¡ones derivadas de los Fondos Revolvenres
o de Sastos pend¡entes de comprobar;

Red!cir almín¡mo los ¿suntos adm¡n¡strativos en trám¡te;

lV. Coord¡narse co¡ la Contraloría para solventar las observaciones y recoñendacioñes
realizadas por los d¡st¡ntos órganos de f¡scalización. de tal manera que al cjerre se
at¡endan todas la recomendaciones aorrectivas y prevent¡vas ptocurando dejdr et menor
número pos¡ble de pendiente5 por solventar; y

V. Aatualizar, o en su caso el¿borar el Retlamento lnter¡or, los Manuales de Organj¿ación y
Procedimientos; así como Io5 demás documentos normat¡vas que reg[/lan él
funcionam¡ento de las Dependencia, Ent¡dad o Un¡dad Admjn¡str¿t¡vá.

ARTICULO 33.- Tre¡nta dias antes de concluir el per¡odo const¡tuc¡onal, deberán comprob:rse
todos los recursos entregados a los func¡onarios públicos, por concepto de Gastos a Comprobar,
Fondos Revolventes y otros de €arácter s¡milar.

Pala efecto de dar cumplim¡ento al párrafo ar¡ter¡or, la Secreta¡ía de Fina¡zas deberá de
impleñentar un progfama para la recuperación de los recursos entregados a jos serMoores
Dúbl¡cos.

tn el caso de las Entidedes, el T¡tr¡l¿r de la Coord¡nación Adm¡n¡strativ¡ o su equ¡valente, será
respoñSable de la ¡mplementación del programa señalado en el páraafo anterior.

ARíCULO 34.. Con indepeñdenc¡¿ a to establecido en el artlculo S del Retlamento de Entregá -
Recepc¡ón y con objeto de apoyar a la5 actividades del proceso de Entreta - Recepción, ¡os
T¡tr.tlares de l¿s Dependenc¡as, Ént¡dades y tJnidades Administrat¡vas podrán desitnar un seryroor
públ¡co como Enlace del proceso, quien tendrá la función de coadyuver en las rareas oe
preparación de la informac¡ón necesaria.

En l¿s Dependenclas y Ent¡dades que cuenten con una Un¡d¿d de Contraloría tñterna. el €nlace
será elContralor Interno de d¡cha Unidad.
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El designar a ¡os Énlace5, no exime de responsab¡l¡dad a los fitulares de lás Dependencias,

Entidadesv Un¡dadesAdm¡ñ¡3trat¡vas

aRlfCUfO 35.- Los €r¡laces deberán atender el proceso de Entrega-Recepc¡ón a que 5e refiere la

sección ll del capítulo lll dei ptesente ReSlamento de Entrega _ Recepción, con eficacia y ef¡c¡encia

de uña manera ordenada ytransparente, garantizando el eJerc¡c¡o de las ft¡nc¡ones encomendadas
y aaist¡endo en t¡empo y forña a las reun¡ones que se les convoque¡ presentando ¡nformes de lo5

avances mensu¿les ¿l com¡té Técniao.

ARÍÍCULO 36.- Los anexos a que se refiere el aniculo 43 del presé¡te Retlamento de Entrega

Recepc¡ón, deberán estar elaborados, actuali¡ados y validados con 30 días de antic¡pac¡ón a la
conclus¡ón del ejerc¡c¡o constitucionalj a partir de esa fecha, la ¡ñformac¡ón que se mod¡fique en

virtud de las operac¡ones riormales de las Dependenc¡as, Enl¡dades o Un¡dades Adm¡n¡stratlvas, 5e

deberá áctuálizar med¡ante un ¡nfo.me complementaño porelperiodo que corresponda.

ARTICULO 37.- Los Titulares de Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas que sean
rat¡f¡cados en 5u cargo, tamb¡én estarán obligados a reali¿ar el proceso adm¡n¡strat¡vo de Ent.ega-
Récepción ante su sr.¡per¡or jerárquico.

lo anterior también es apl¡cable a los Titulares de las Entidades cuyos periodos estén
determinados en su marco normat¡vo,

ARTÍCULO 38.- Quienes se encuentren en el supuesto establec¡do en el a ículo ¿nter¡or,
reali¡arán el proced¡m¡ento de Entrega-Recepcióñ en un pl¿zo que no exceda de 15 dias hábilej
poster¡ores a la conclus¡ón dél per¡odo const¡tucional.

ARTíCUIO 39.- Para efecto de facilitar el proaeso de captura de la inform¿c¡ón generada en Ia

conclus¡ón e in¡c¡o de !¡n ejercicio constituc¡onal, el Com¡té Técn¡co est¿blecerá un s¡stema como
med¡o electrón¡co ún¡co y obl¡8ator¡o para teñeÉr el Acta Administrat¡v¿ de Entrega-Recepc¡ón V
su5 anexos.

Los servidores públicos y los €ñlaces tendrán claves de aCceso para el S¡stema, las cuales serán
proporc¡onadas por la Secretarla de Fin¿nz¿s y sU operac¡ón Será en los térm¡nos que s€Íale el
manual del 5¡stema refer¡do,

ARffCUt O ¡fO.. En los proc€sos de Entrega - R€cepc¡ón por térm¡no e ¡nic¡o de un eJercrc@
const¡tuc¡ona¡, los T¡tülares de las Dependenc¡as, Ent¡dades y Un¡dades Adm¡nistrat¡vas deberán,
cu¿ndo lo ¡ndique la normat¡vidad aplicable, entregar además de la documentac¡ón señalada en el
presente Reglamento de Entrega - Recepc¡óh, los libros blancos de los programas, proyectos,
acciones y obras respeatños.

A¡TíCUIO 41.- Con el propós¡to de tarantizar la cont¡nu¡dad y las actividades de ta stgujente
gestión gubernarnental elT¡tula¡ del tjecut¡vo podrá a sol¡citud del Gobernador flecto est¿bleaer
un Programa de trans¡c¡ón.

D¡cho program¿ se des¿rrollará con equipos co¡form¿do¡ por seru¡dores públicos de la
adm¡nistración que concluye y por representantes del Gobemador Etecto.
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CAPITULo IV
OEt ACÍA D€ ENIREGA - R€CEPCIóN Y SUS ANEXOS

ARTíCULO 42.- Para que el Acta Admin¡strat¡va de Entrega,Recepción, menc¡onada en e¡ art¡cuto
10 del presente Reglamento de Entrega - Recepción, cumpla con su finalidad y teng¿ la validez
necesaria para los efectos legales a que dé lu8ar, deberá.eunir, señ¿lar y en su caso erpecif¡car
como min¡mo los s¡gu¡entes requisitos: {formáto 1}

l. La fecha, lugar y hora en que da in¡c¡o el evento;

11. El nombre, cárgo u ocupación de los servidores públ¡cos que ¡ntervienen, qurenes se
¡dentificaráñ plenamente;

ill. Fspec¡ficar el asunto u objeto pri¡cipal del acto o evento del cual se va a dejar constañcia;

lV. Debe re¡ac¡onar por escrito y a detal¡e, el conjunto de hechos que el evento de €ntreta,
Recepción comprendé, a5i como las situ¿ciones que acontezcan durante su de5arrollo,
srtuac¡ón que deberá manífestarse bajo protesta de decirverdad;

V. Real¡¿¿rse en presencia de dos personas que funjan como testigos, con independenci¿ de
los que deben interven¡r;

Vl. Espec¡ficar el número, tipo y conten¡do de los documentos que se anexan v
complementan el¿cta)

Vll. Indacar la fecha, lugary hora en que concluye eleventoj

Vill . No debe contener tachad u ras, e nmendad u ras o borrad u ras;

lX. Deberé ser firmadas todas y cada uná de las hojas que integran el Acta Admintstrat¡va de
Entre8a Recepc¡ón, por las personas qu€ ¡nterv¡n¡eron;

X. Deberá formularse por lo menos en tres tantos, uno para el servidor público enrranre,
otro pára elserv¡dor público safiente y Ia últ¡ma cop¡a para la Contraloríai

Xl. Las hoja5 que integren el Acia Adñin¡strat¡va de Entrega-Recepción, así como los anexos,
deben foliarse en forma consecutiva; y

Xll. Se deberá solicitar al Servidor público Sal¡ente, que señale un domici¡;o para etecto cte
cumpl¡r con lo establecido en el presente Regjamento de Entrega - Recepción.

ARTICULO 43.- l-os anexos de Ia Entre8¿ Recepción se conformarán de la siguiente manera.

t. lnforme de Gestión: Deberá contener los result¿dos de tas gestiones emprend¡d¿s por las
Oependencias, Entíd¿des o Unjdades Admin¡str¿tivas. (formato 2l

"13-
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tl. Recursos Materiales, integrado por:. la relación de b¡enes

;;;";;.' relac¡ón de sistemas informáticos' relación de

archivos; (formato 3,4' 5' 5 v t)

,i. Recursos Éinanc¡eros intesradop€-r:dsít:::i""ff,:?:::,fi::'¿"J:J;it"Hn"ff::i:1:
tlancarias, relación de cheques expe

(formato 8,9, 10Y lrl

rv. Estados f¡náncieros (formato 121

V-RecufsosHumanosintegradopor:lap|ant¡|ladepefsonalyelo4an.grama;(|orm¿to13v
14)

vl. sítuación Programát¡ca Presupoestal; (fo náto 15)

Vll. lñventa.io de Obras integrado por: relación de obrasy/o ecciones en proceso' relación cle

iitt t otü"*.t 
"tti-nados 

durante el ejercicio; {formato 16y 17}

v'r. Marco Norm¿tivo.inles':9-:.T1.:'ff;:,.:::1"r'i[1,iffi::""";:ifi$ v reración de

acuerdos convenaos, contralog y o'

lX. Asuntog en trámite (fotrñato 21)

x. fransparenc¡a y Acceso a la Informacióni Deberá coritener un informe sobre el

cumplim¡ento de la5 obliga'¡ones de ttansp¿rencia y los requedmiento en cuanto

info;mación pendiente de atender (forrñato 2¿)

ARTÍCUI-o 44.- Los formatos a utilirar debedn ser llenados conforme a' lo establecido en el manual

de|sistemadeEntleta.Recepc|onyet¡queta¿oscontotot¡posof¡cia|esyfo|iadosenfofma

cuando un anexo no sea util¡zado por no 5€r aplicable' se asentará ta leyenda "NO APtlcA''

ARTÍCU|O ¿5.- En el caso de que altuna DeDendenc¡¡' €nt¡dad o Un¡dad Administrativ¿' requiera

út¡liuar un nuevo form"to p"'" tuot'' nu*'idádes específicas de la 
. 

E nt rega_Recepc¡ór¡' lo deberá

ir"nltuttu, po, 
"aarito "nte 

la Contraloría' qu¡en determ¡nará lo conducente'

ARTlCuro 46._ La i¡formacon cons8nada en los diversos anexos' será gfabada en d¡scos

compactos no regrabables, a etecto que cada Dependenc¡a' Entidad o Un¡dad Administrátrva' sea

responsable de no modificar la ¡nforrnac¡ón conten¡'la'

los discos compaatos, deberán 9er firmados en forma autó8rafa por los funcionarios entrantes y

sal¡en¡es v rubricados por los que Iniervienen en el acto se entregará €l archivo magnético a las

oártes ¡nleresadas

m!¡ebles, relac¡ón de bienes

caias fuertes Y reláción de
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ASflCULO 47.- Los l¡tulares de las Dependencias, €ntidades y Unidades Admin¡atrativas, deberán
observar lo s¡gu¡ente

t.

.

l. Con relac¡ón a la gituación de las cuentas bancari¿s, los f¡tulares d€ las Dependencrds,
€nt¡dades y Unidades Adúinistrat¡vas, deberán entregar en sobre cerrado las claves de las
cajas fuertes, de los correos electrón¡cos y lás llaves e¡ectrón¡cas délsistema bancar¡o rror

Con relac¡ón a los aontratos de invers¡ón, depósitos, títulos, valores o cualqu¡er o¡ro
instrumento q¡re tentan celebrado con las inst¡tuciones bancar¡as o de crédito, se deberan
a¡ex¿r ¿l acta adm¡n¡strativa de Entrega-Recepción los últimos estados de cuentas v las
conciliaciones banca as respectivas, debidar¡ente f¡rmadas;

Con relacióñ a las obras en prcceso, el avance físico y flnanc¡ero deb€rá reportarse al
últ¡mo dia del mes inmed¡ato anterior a la Entrega-Recepción; en cáso de que se
presentara alguna situación excepcion¿l que mod¡fique egtas cifra5, se hará constar €n un
intorme complementar¡o que por separado se agregará al acta respect¡va, deb¡damenre
fundado yval¡dado por las ¡¡stanc¡¿s responsables; y

Deberán relac¡onarse los estados actuales que tuardan el trámite de.¡u¡c¡os, acuerdos,
coñtrato5, conven¡os, proced¡mientos y demás ¡ntormac¡ón relativa.

CAP¡TULO IV
DEI. CONTROL Y SEGUIMIENTO

ARÍICULO 48,- Et serv¡dor públ¡co entrante contará con un pla¡o de trejnta dl¿s natura¡es a partir
de la fecha de la firm¿ del Act¿ Adm¡n¡str¿t¡va de €ntrega - Recepc¡ón, para hacer del
conoc¡m¡ento a ia Contraloria las obseruac¡ones u om¡s¡one5 que en su caso hubiere detectádo en
elActa y sus anexos

ARICULO 49.- Una ve¿ recib¡do el e3cr¡to que señale las probables ¡rretulaa¡dades detectad¿s por
el servidor público €ntaante, la Contraloría not¡ficará alservidor públ¡co sat¡ente pára que dentro
del térm¡no de quiñ€e días hábiles sigu¡entes a la fecha de la not¡f¡cación, haga las aclaraciones
pert¡ñentes y proporc¡one un informe pormenori¿ado, anexando la documentacaón que en su caso
resultare faltante.

ARTlcuLo 50.- La contaároría informará por escr¡to ¿r serv¡dor púbr¡co eñtrante de ra not¡r¡cac¡ón
realizada y de los 15 dias otorgados al serv¡dor públ¡co sal¡enté.

El serv¡dor públ¡co entrante dará toda5 las fac¡l¡dades al s€rv¡dor públ¡co sal¡ente para que acuda a
la Dependencia, Ent¡dad o Un¡dad Adm¡n¡strat¡va y recabe los documentos que a su ju¡c¡o
cons¡dere necesar¡os,
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ARTlcuLg 51.- veñcido el plazo de los qu¡nce dlas señalados en el artículo 49 del presente

Reglarnento de Entreg¿ - Recepc¡ón, el serv¡do. públ¡co entrante deberá not¡f¡car a l¿ contralor¡a

s¡ fueron totalmente solvent¡das o no las obselvacion€s. En el pr¡mer supuesto, la Contraloría

elabor¿rá un ¿cta de conclusión; en el caso del seglndo supuesto, se ¡niciará un proced¡m¡ento

admin¡strat¡vo, sin per.iuicio de las responsabil¡dades penales o c¡viles que sean ex¡8¡bles de

acuerdo a otras leyes.

En caso de no rccib¡r e'cñto por parte del sew¡dor públ¡co entraote la solventación de las

observaciones, se ente¡derá que estas fueron ¿claradas en t¡eñpo y formá.

CAPÍTULO V
DE TASRESPO SASIUOADES

ART¡CULO 51,- El incumpl¡m¡ento de lo d¡spuesto en el prerente Redamento de Entreta -
Recepc¡ón V de las normas y d¡spos¡c¡ones que se deriven de éstos, será sanc¡onado eñ térm¡noi
de la l-ey de Responsab¡l¡dades de los s€rv¡dores Públicos del Estado y d€ los Munic¡p¡os de Eaja

cat¡fornia sur, sin perju¡cio de cualqu¡er otra respons¿bil¡dad civ¡l o penal en la que pudieran
¡ncurr¡r.

AñflcuLO 53.- En lor casos de cese o destituc¡ón, el servidor públ¡cq sal¡ente no quedará eximido
de las obl¡gaciones que se contriren en las disposic¡ones del preseote Reglamento de Entreg¿ -
Recepc¡ón.

ARffCUfO 54.- Cualqu¡er duda que se susc¡te con motivo del cumpltm¡ento det presente
Reglamento o de las d¡spos¡c¡ones qüe résulten apl¡€ables al procesg de EntreF-Recepción,
deberá someterse porescr¡to a la cons¡derac¡ón de la Contraloria.
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NSITORtOS

ARfICUIO PR|M[RO.. El ¡rerente nto para la Entrega - Recepc¡ón de los Serv¡dores
Públicos del Estado de Eaja Cat¡forn¡a Sur, en v¡gor él día s¡guiente de su publ¡cac¡ón en el
Boletln Ofic¡¡l delGob¡erno det Estado de B¿ri n¡a Sur y su vigenc¡a será ¡ndefin¡da hasta en
tanto se expidan nuevas dispos¡c¡ones en la ma

t-tc: VARGAS

CONTRATORA GEN€ OEI- EST

C. MARCOS ATSERTO COVARRUBIAS VII.I.ASEÑOR

GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DIL €STADO

DE SAJA CALTFORNIA SUR

I

SECRETARIO G€NERAL O€ GOBIERNO



SÍGLAM¡NTO PARA !A €'1¡¡Rg6A - RTCIPCIó¡¡ OE IOS SERVIDOAEs PUBLICOS OEI

ESTADO Df EAJA CAIIÍORÑIA sUF

FORMAIO 1

En cumplim¡ento a lo dispuesio por los artículos 3, 4, 12, 16, 64 y 65 de la Ley Orgán¡ca

de la Admin¡strac¡ón Públ¡ca del Estado ds Baja Calitom¡a Sur; 2, 3, 45 y 46 de la Ley de
Responsab¡l¡dádes para los Serv¡dor€s Públ¡cos del Estado y Municipios de Baja
Cal¡forn¡a Sur; 1, 3, 6 y 13 del Reglamento para la Entrega Recepción de los Serv¡dores

Públicos del Estado de Baja Califom¡a Sur, se levanta la pr€sente:

ACTA ADMINISTRATIVA. DE ENTREGA-RECEPCIÓN

En la ciudad de _, Baja Califom¡a Sur; s¡endo las _ horas del dia
del _, ae reun¡eron en l€s oficinas que ocupa la srto

en_, el (ta) C. (Serv¡dor Público Ssfiente). qu¡en deja de ocupar el puesto
de v el (la) C._lgCry!d9!_!.ú!lt@_ldIed9.L quien a parlir del
día_, ocupa la iitular¡dad de qu¡en€a se identificaron con

respect¡vamente, documentos cuya cop¡a simple se
anexa a la presente, con motivo de llevar a cabo la Entrega-Recspc¡ón, bajo protesta de
decir verdad ¡os comoarecientes hacen las s¡ouiontes:

DECLARACIONES

PRIMERA" Manifiesta el (la) C. (Servidor Público Sal¡ente) sér oiginario (a) de la ciudad
haber desempeñado el cargo de durante el

período comprendido del tener su domic¡l¡o
part¡cular en , designa como tesügo de asistencia, para los efeclos de la
preserne al (la) C
nume¡o

qu¡en se ¡dent¡f¡có con
cuyos rasgos fls¡cos concuefdan con quien la pola,

man¡festando lener su domic¡l¡o en m¡sma que se devuelve al
anstante por ser da su propiedad.

SEGUNDA" Por su parte el (la) C. ( Serv¡dor público Entrante) manif¡esta ser or¡ginar¡o {a)de la ciudad de lener su dom¡c¡lio panicular en
designando como tesügo de as¡stenc¡a, para los efectos de la

presente al (la)
númerg

de

quien 8e identif¡ca mn
cuyos rasgos físicos concuerdan con qu¡en la porta, misma que

se devuelve al instante por ser de su prop¡edád. declarando que tiene su domiciljo en

c.

- 18-
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TERCERA.
el (Anotar
Contra¡oría,

Fungen, como Enlace de la (Dependencia, Ent¡dad o
nombre y puesto del Servldor Público) y como

Secretaría de Finanzas y Of¡cialla

ANEXOS

Informe de Gestión
. Contenido del informe

Recursos Mater¡ales
. Relación de bienes muebles
. Relación de bines inmuebles
. Relación de Sistemas Informáticos
. Relac¡ón de Ca.¡as Fuertes
. Relac¡ón de Archivos

Recursos Financi€ros
. S¡tuac¡ón de Fondos Revolventes
. S¡tuac¡ón de Cuentas Bancarias
. Relación de Cheques oxpedidos s¡n entregar. Situac¡ón de cuentas de ¡nversión

Estados Financ¡eros
. Estados Financ¡eros

Recursos Humanos
. Plantilla de personal
. Organigrama

S¡tuac¡ón Programática Presupueata¡
. SituaciónProgramát¡caPresupuestal

Unidad Adm¡nistrativa)
Representantes de la
Mayor los C.C.

t.1

.1

|.2
fi.3

.4

.5

t.1

|1.2
t.3
t.4

tv.1

v.2

vt.1

respect¡vamente.

CUARTA. Manifiestan ¡os func¡ona.ios entrante y el saliente sujetarse al Reglamento para
la Entrega - Recepc¡ón de los Servidores públicos del Estado de Baja Cat¡forn¡a Sur; y
estar de acuerdo con llevar a cabo el p.oceso en fo.ma orde¡ada y transparenre, oe
manera que se garant¡ce la debida continuidad de las accion€s a caÍgo de la
(Dependencia, Ent¡dad o Unidad Admin¡strativa)

Por su parte el (la) C. (Servidor Públ¡co Satiente) realiza entr€ga a el (la) C. lserv¡dor
Público Entrante), de un disco @mpacto, que contiene ¡nformac¡ón actual¡zada al (fecha
del prgceso de entreqa - receoc¡ón) considerada conforme al S¡stema Informático de
Entroga-Recepción relat¡va a los siguientos:

.

I .

t.
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lnvenlar¡o de Obras
. Relación de Obras y/o Acc¡ones en Proceso
. Relac¡ón de Obras y Programas terminadas durante

. el ejerc¡c¡o

Marco de Normat¡vo
. Marco Normativo
. Marco de Actuación
. Relación de Acue.dos, convenios, contratos y

documentos legales

Asuntos en Trám¡te
. .Asuntos en trám¡te

Transparencia y Acceso a la Información
. lnforme de transparencia y acceso a la lnformación

vlll.

v .1

vt1.2

v l.l
v t.2
v¡t.3

lx.1

El Servidor Público Sal¡ente hace conslar que la documentación relativa a los anexos

consignados en la presenle acta. está complsta, en perfecto orden y obra en los archivos

de la Deoendenc¡a, Entidad o Unidad Adm¡nistrativa.

QUINTA. E¡ (la) C.(Servidor Públ¡m Salient€), man¡f¡esta haber proporcionado sln om¡sión

alguna, todos los elemenlos necesar¡os para la fqrmulación de la presente acta. Asl
mismo declara que no fue omitido algún otto aspecto importante relat¡vo a su gest¡ón.

Los 21 (ve¡nte y uno) anexos que se menc¡onan, se incluyen en el disco compacto antes

mencionado d6l cual se reproducen cuatro tantos que const¡iuyen parte integrante de la
p¡esent€ acta, m¡smos que son d€bidament€ s¡gnados por los que inlerv¡nieron en la
presente, con tirmas autógrafas, al calce. para debida constanc¡a y efecto€ legales a que

naya rugar.

La presente entrega no impl¡ca Iiberac¡ón alguna de responsabilidades adm¡n¡strat¡vas,

civiles, penales o laborales qu€ pud¡eran llegarse a determ¡nar por la autor¡dad
competente, en loa términos de las disposic¡ones legales apl¡cables, con poslerioridad
para el (la) C. , asumiendo las responsabilidades que se deriven en su
ejerc¡c¡o admin¡strativo y f¡nanciero, o de las que se adv¡erta que han ejercido partidas
presupuestales en egresos sin la deb¡da jusl¡ficac¡ón, o apartándose de las autor¡zaciones
respect¡vas o de las normas y procedim¡entos que las leyes determinan para el manejo de
los rocursos económ¡cos.
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SEXTA. El (¡a) C. (Servidor Públ¡co Entrante) recibe con tas reservas de ta tey del (de la)
C.( Servidor Públ¡co Saliente) todos los recursos y docum€ntos que se p¡ectsan en el
conten¡do de la pfesente acta y sus anexos, para la cual se estará en Io dispuesto en et
establecido en el artículo 48 del Reglamento para la Entrega - Recepción de los
Servidores Públiaos del Estado de Baja Cal¡fomia Sur, que a la letra d¡c6: .El Servidor
Público Enlrante contará con un plazo de treinta dfas naturales a Dartir de la focha de ta
firma de Entrega-Recepción, para hace. del conocim¡ento a la Contraloría General del
Estado las obseryaciones u omisionss que en su caso hub¡era d€tectado en el acta
administrativ€ de Entrega-Recepción y sus anexos"

Cabe mencionar que de acuerdo al Articulo 67 fracción lde la Ley de Respongab¡lidades
de los Servidos Públicos d€l Estado y de los Municip¡os de Baja California Sur, et (la) C.
(Serv¡dor Públ¡co Entrante), t¡en€ dentro de los 60 dlas naturales s¡guientes a la toma de
posesión, para presentaf aoté la Contralorfa General del Estado su Declaración de
Situación Pakimonial.

Asl misma, se hace del conocim¡ento al (la) C.(Serv¡dor público Sal¡ente), que tiene 30
dfas naturales siguientes a la conclus¡ón del cargo para presentar su Declaración
Patrimonial ante la Contralorfa General del Estado, acuerdo al Artículo 67 fracción de Ia
Ley de Responsabilidades de los Servidos Públicos d€l Estado y de los Municipios de
Baja Californ¡a Sur.

F¡nalmente, se les comunica a los involucrados en la presente diligencia, que los datos
personares que se proporcionan en la presente Acta y sus anexos. san p.otegidos en
térm¡nos de los articulos 12 y 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informac¡ón
Pública pa.a el Estado de Baja Cal¡lorn¡a Sur; así como Sexto, Octavo, Noveno y Décimo
de los Lineamientgs y Politicas Generales para el Manejo, Mantenimienio, Segur¡dad y
Protecc¡ón de Datos Personales.

Prev,a lectura de la presente y no habiendo otro hecho que hacer constar, se da por
concluida la presente acta. s¡endo las del día _, f¡rmando por triplicado
para debida constanc¡a y efectos legales en todas sus fojas y anexos los que en ella
interv¡nieron.

Entrega Recibe

{Nombre, cargo y f¡rma) (Nombre, cargo y fima)
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Test¡gos de Asistencia

Por el serv¡dor públ¡co que entÍ€ga
(nombre, puesto y f¡rma)

Por el servidof prlblico que rec¡be
(Nombrs, puesto y tirma)

Enlace Representante

(Nombre y l¡rma) (Nombre y firma)
De la Conlraloría General del Estado

(Nombre y f¡rma) (Nombre y f¡rma)
De la Secretaría de F¡nanzas De Oficialfa Mayor
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FORMATO 2

Anexo l.l Informe de Gsstión
Informe de Gestión

Instructivo de llenado

lntofme de Gestión

Al fealizar el Informe de Gestión deberá contener las siguientes lases:

Fase l: Situacion recib¡da
Estado de la situación de los recursos humanos, materiales, financieros y laborales d€ la
e¡tidad o dependencia al inicio de la gest¡ón por d¡recc¡ón o unidad equivalente.

Fase l¡. Actividades realizadas
Descripción de las actividades emprendidas
admin¡slrativa durante la gest¡ón. por dtrección o
cones de infotmación serán ldmestrales

Fase lll: Situación de los recursos

y resultados obtenidos por unidad
unidad equ¡valente y el último año los

Fstado de situac¡ón de los recursos humanos, maler¡ales, financieros y laborales de la
enlidad o dependenc¡a. al lerm¡no de la gestion, por dirección o unidad equ¡valente.

Numerar páginas en orden consecut¡vo ind¡cando número total del documento (ejemplo
1t2.2t21.

La información debe corresponder al totat de unidades admin¡strat¡vas oe ta
dependensia o ent¡dad, tal y como se muestra en el organigrama autorizado anexo V.2
en el caso de entrega constitucional o por djrección o un¡dad equ¡valente de la que
dependan otras unidades administ.ativas.

No deberá conlener ¡mágenes.
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FORMATO 3

Anexo ll.1 Relación de B¡enes Muebl€e
No do

lnv€ntar¡o
Descrjpcaón

delbie¡ lvlarca Modelo S€rie
Dependeñcia

/ Entidad
Ubicación Resguardante

Insiruct¡vo de llenado

Relac¡ón de B¡enes Muebles

Adjuntar archivo que contenga los s¡gu¡entes campos:

Conceoto Se anotará:
No. de Inventario El número de inventarig asignado al b¡en

mueore
Descripción del bien Caracterlsticas que identif¡can al mobiliario

y equipo: tamaño, forma, color; material,
etc.

Marca La marca corespondiente al bien mueble
que se especifica en la descripción

Modelo lndrcar el modelo del bien mueble
Serie El número de serie del bien mueble que se

especifica en la descripción, en caso de no
contar con ella se indicará comor No Aolica

Ubicac¡ón Lugar donde se encuentra ubicado el bien
mueble

Resguardante El nombre de Ia oersona resoonsable de
los eauioos as¡qnados

Nota Adjuntar afchivo por cada uno de los
inventarios aplicables a la Dependencra o
Entidad
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Anexo ll.2 Relación de Bienes Inmuebles

Nombr€ o ldernitcác¡ón dél
Bi6ñ inñueb¡e, ubcacióñ y

Inslructivo de llenado

Relac¡ón de Bienes Inmueb¡es

Adjuntar archivo que contenga los s¡gu¡entes campos:

Concapto Se ánotará
Clave Calastral El número que expidan los catastros

munic¡pales
Descripc¡ón del bien inmueble Anotar el nombre que ¡dentifique

plenamente el ¡nmusble
Ubicación Domicilio fisico del ¡nmueble
Superficie Superf¡cie en metros cuadrados del b¡en

inmueble
Destino Especit¡car el uso o destino que se Ie da al

inmueble
Estado que guarda el inmueble Anotar Ias c€racter¡siicas fis¡cás que

guarda e¡ inmueble (bueno. malo, reqular)
Arrendatado Anotar el nombre de qui6n renta y ut¡'i¿a el

b¡en inmueble
Estalus Jurídico Indicar la situación l€gal en que s€

encuentra el bien ¡nmueble:
arrendamiento, donación, comodalo,
exp.op¡ac¡ón, otfos

Observacrones Anotar la información que se considere
necesa¡ia, para prec¡sar o ampliar los
datos contenidos en las columnas
anleüores
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Anexo ll.3 Relac¡ón do S¡atemas Informáticos

Nombre d€l
Software
lversión)

Desa ollado,
comprado o
Transferido

Derechos de
Autor

Cantidad de
L¡cenc¡as

Número de
Discos

Núm€ro de
Manúales

Instruclivo d6 |

Relac¡ón de Sistemas lnformáticos

Llengr anexo con los datos s¡gu¡entes:

Concepto Se anotará:
Nombre del Software: Vers¡ón Nombfe del Daouete v número de veÍs¡ón
Desarrollado, comprado o transferido lndicar s¡ es desano¡lado o no
Derechos de autor lnd¡car en el caso de sistemas

desanollados si cuenta con los derechos
de autor o s¡ estos se encuentran en
tramite

Número de L¡cencia: Usuarios El número de l¡cencia o licenc¡as del
Software y el número de usuarios que
cubre la licenc¡a

Número de discos El número de discos que cont¡ene el
Software

Número de manuales El n{¡mero de manuales que vienen con e¡
Software
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Anexo ll,4 Re¡aclón de Ca¡as Fuortss

Ubicac¡ón Nombre v carqo del Res9onsable

Sobre cerrado con la comb¡nación de las ca¡as fuertes

Instruct¡yo de ¡lenado

Relación de Cajas Fuertes

Incluir en un sobre cerrado las combinaciones y/o contraseñas especificando a que
corresponden cada una de ellas.

Ad¡untar archivo que conlenga los siguientes campos:

Ub¡cac¡ón Especif¡cár claramente la ub¡cación donde
Se encuentran las ca¡as fuertes

Cargo del Servidor Público Responsabte Anotar nombre y carqo del responsable
Nota Deberá ent egar al Servidor Púbfco

entrante un sobre cerrado con la
combinación de las cajas fuertes
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Anexo ll.5 Rela€ión de Arch¡vo

Número de
Tomos o

Expedientes

Nombre o
Clave de

ldeñtificación
del Exoedienle

contonido
oet

Exp6d¡ent€
Ubicación Comenlar¡os

Instruct¡vo d€ llgnado

Relac¡ón de Archivo

Coñcepto
Númerg de Tomos o Expedienles Especif¡car la cantidad de tomos o

expodientes, seqún cores9onda
Nombre o clave de identificación del
expecliente

Nombre del expediente

Contenido del expediente EI tipo de dooumentación conten¡do en el
expediente: oficios. iotografías.
memorándums. eic.
El año al aue conesgonde el archivo

Ubicación El lugar físico donde se encuentfa ubicado
el archivo (pasillo, en el despacho, etc.) y
d¡rección o un¡dad adm¡nistrativa.

Comentarios Cualquier otro dato que s¡rva para
complementar la ¡nfo.mac¡ón menciooada
en los anteriores renqlones.

Nota Elaborar y adjuntar la relac¡ón de archivos,
por dirección q unidad equivale.
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Anexo lll.1 S¡tuac¡ón do Fondos Rsvolventes

Uoidad
Tolal elecüvo tllttrmo

Instructivo de llenado

Situac¡ón de Fondo$ Revolventes

Concepto Se anotará:
Un¡dad Admin¡straliva Nombre de la unidad administrativa que

cofresponde
Monto total del Fondo Se deberá anotar el ¡mporte de cada uno

de los fondos revolventes que se tengan
reg¡strados contablemente

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

Comprobantes El ¡mpone en comprobantes de gastos
realizados de los fondos revolventes a la
fecha de cone

Vales Provis¡onales Los importes pendientes de comDrobar
Ultimo Reembolso Fecha del últ¡mo reembolso realizado al

fondo revolv€nte
Responsable del Fondo El nombre de la persona r€sponsable de la

administración del fondo revolvente

Nota Adjunlar oficios de as¡gnac¡ón e
incremenlos fealizados a los fondos
revolventes
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Anexo lll,2 Situación do Cugntaa d€ Bancarias

No. de
Cuenia o
Contrato

Nombre
de la

lnst¡tución

Saldo Seoün Orige¡ dol
Conceplo

de lá
Firmas Roorstradas

Contabilidad Eanco Nombre Cargo

ültrmo ch€que exgedrdo por cada chequera
Número Fecha lmoorle

Cantidad de cheques s¡n entregar:

lnstructivo de llenado
Situación de Cuenlas Bancar¡as

Número de Cuenta o Contrato lnd¡car el número de cuenta o contralo
Nombre de la Institución Nombre de la ¡nstitución bancaria que

corresponda al control de la chequera que
¡leve la un¡dad adm¡nistrativa, a la fecha de

res€ntación de la información
lndicar la fuente de financiamiento (federal,
estatal. municiOal u olro

Concepto de la cuenta Ind¡ca¡ el fondo, prog.ama, proyecto, obra u
otro concepto para que se ut¡l¡za los recursos
de la cuenta.

Ult¡mo cheque exped¡do por cada
chequera:
Número /Fecha/lm

lndicar para cada chequera el número. la
fecha y el importe del último cheque exped¡do

F¡rmas
Reg¡stradas: Nombre / Cargo

Nombre y cargo de las personas cuyas f¡rmas
hayan sido registradas para poder expedir

Cantidad de cheques s¡n entregar Número de cheques que hayan sido exped¡dos
por la unidad adm¡nistrativa y que estén
pendientes de entregar, a la fecha de

tación do la ¡nformación
Se deberá adjuntar el último estado de cuenta
de cada una de las cuentas bancarias y ¡a
conc¡liac¡ón.

Adjuntar las tarjetas de fjrmas registradas por
cada una cle las cuentas bancarias de ¡a
dependenc¡a o ent¡dad.

El arch¡vo a adjuntar no debe contener

-30-



FfctaM€ñfo pAia tA €rlft¡fGA.- Ata¿.pÍtó ú!,o5SfRv,tlcRi: pústiacs f:fi
t \T;t1a l,{ ¡¿ ,1, n r OR^¡tq 5JR

FORMATO IO

Anoxo lll.3 Relxo lll.3 Relac¡ón de C idos Sin

Fecha
Númerc de
Cuenta o
Contralo

Bañco Nombré del
Benef¡c¡ario

Número de
Cheque lmporte

¡nstructrvo de ¡¡enado

Relación de cheques expedidos sin entrega¡

lntegrar archivo para adjuntar la relac¡ón de cheques pend¡entes de entrBoar de taDependenc¡a o Ent¡dad a ja fecha de entrega.

El anexo deberá contener los s¡guientes campos:

Fecha de expedición dét cñequd!éndiéñie
oe enreoar

Número de Cuenta o óont¡aio El número de cuenra bancariáiióñtráió a

Nombre de ta inst¡tuci¿Á uañiáilá
ue se tiene la cuenta

Benef¡ciario Nomb¡e det beneiic¡ário a qu¡enle exi¡dió
el cheqqe pendiente de entreqar

Número del Cheque Ind¡car et número del chequé pen¿Gnte ¿i

Monto Oe¡ chequé pénaññG?e eñireoi
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FORMATO It
Anexo lll,4 S¡tuac¡ón de Cu€ntas de Inverc¡oneq

Cuenfa o
Conlralo

Bancar¡a
Tipo de

Orisen
Conceplo Saldo Nombre Cargo

lnstructivo de llenado

Situación de Cuentas de Inversiones
Concepto Se anotará:

Número de Cuenta o Contrato lndicar el número de cuenta o contralo

Nornbre de la lnstitución Nombre de la institución en que se realiza la
operac|Ón

T¡po de lnversión Fspecif¡car el tipo de ¡nversión

O.igen del Recurso Indicar la fuente de f¡nanc¡am¡enlo (federa¡, estatal,
mun¡cipal u otro)

Concepto de la cuenta Indicar el fondo, programa, proyecto, obra u otro
concepto pafa que se utiliza los recursos de ¡a

cuenta.
Venc¡miento Dia, mes y año en que vence la cuenta de

inversión

Sa¡do El saldo de la cuenta de ¡nvers¡ón que corresponda
al cont.ol en l¡bros que lleva ¡a unrdad
admin¡strativa a,a fecha de presentac¡ón de la
¡nformación.

Observaciones La ¡nformación que resulte necesar¡a para precisar,
aclarar o amDliar los datos conten¡dos en las
columnas anler¡ores

F¡rmas Reg¡stradas: Nombre I
Cargo

Nomb¡e y cargo de las personas cuyas fi.mas
hayan sido registradas para efectuar las
rnvers¡ones

Nota: Se deberá adjuntar el últ¡mo estado de cuenta de
cada una de las cuentas bancarias y conciliac¡ón.
Adjuntar las tarjetas de fl.mas registradas por cada
una de las cuentas bancarias de la dependencia o
ent¡dad.

El archivo a adjuntar no debe contener imágenes.
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Anexo lV.1 Estados F¡nanc¡eroE
Concepto Srtuación

Balance General
Estado de Resultados
Balanza de Comprobación
Ult¡mo ejercic¡o d¡ctaminado de Cuenta
Pública
Los Estados Financ¡ergs fueron
auditados exte¡namente

lnstruqt¡vo d€ llenado

Estados F¡nancieros

Balance General Anotar fecha de cierre
Estado de Resultados Anotar fecha de cierre
Balanza de Comorobación Anotar fecha de cierre
Ultimo ejerc¡cio d¡ciaminado de cuenta
pública

Anolar último ejercicio d¡ctaminado de
cuenta pública

Fecha del dictamen de cuenta publica Día, mes y año en que concluyó la
auditorla

Los Eslados F¡nanc¡eros fueron
auditados externamente

lndicar fecha del d¡ctamen y periodo
dictaminado

Fecha de dictamen externo Día, mes y año en que concluyó la
auditoría

Nota: Adjuntar un arch¡vo por cada uno de los
Estados Financ¡eros requer¡dos.

Dictamen de cuenta pública o auditor
extgfno

Gest¡ones real¡zadas der¡vadas del
dictamen.

Los arch¡vos no deberán conteñer
rmágenes.

Los formatos serán utilizados por la propta
dependencia o entidad.
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Anexo V.1 Plantilla de Pereonal

lnstruct¡vo de llenado
Plant¡lla de Personal

antilla deb€rá ntener lo s¡ ientesEl anexo de Pl @ sca
Se anotará:

Nombre El nombre del personal que labora en ¡a

un¡dad admin¡strativa y que perc¡be un
sueldo Dor sus serv¡c¡os

Puesto El Duesto que desempeñe
Categorfa La categorla asignada por la unidad

admin¡strativa según ia c.lasificación de
oueslos

Adscripción: Area o Departamento y
Lugar de Cobro

El nombre de la dirección, departamento,
oficina, sección, etc., a la que esle
asianado el empleado

Trpo de Pl¿za La indicación de si el servidor públ¡co es
de base, confianza o contrato

Percepc¡ón mensual: Sueldo base El importe que perciba el serv¡dor públ¡co
por prestar sus servicios de acuefdo al
tabulador de salarios

Compensación El importe ad¡cional que se perciba por la
resoonsab¡l¡dad inherente al puesto

Otras Prestaciones El monto total de las p¡estaciones que se
tengan contempladas en el contrato
colectivo de trabajo o conven¡o, con los
traba¡adores

Total El importe total cpmo resultado de sumar
las tres co¡umnaa

Estatus Labofal lndicar el estatus aclual del servidor
prlblico:
Licenc¡a por incapacidad
Comisionado
Permiso con goce o sin goce de sueldo
Act¡vg
Cualquier otro eslatus (en proceso de
iubilación. etc.)

"34-



RqGLqMTN¡Ó PARA LA ÉNÍREGA - RECfPCIóN DI LOs SIRVIDORgS PÚBI!(O1 üEL
r5.TADO DE BAJA CALIfORI{¡A SU8

FORMATOI4

Instruct¡vo de llenado

Organigrama

Adjuntar arch¡vo que contenga el organ¡grama gráfico de la estruc¡ura
organizac¡onal de la dependencia o ent¡dad, por dirección o unidad admin¡strativa,
acfual¡zado, mencionando el total de un¡dades adm¡nistrat¡vas que la ¡ntegran.

Mencionar nombre y puesto que ocupa cada servidor públ¡co en la estructura
organ¡zac¡onal.
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'1.-Presupuesto Inicial
2.-Amgliacionos

4.P ioqramas Espuc,ales Aprobadqs

s.-Total Aprobado
6.-Total Eiercido
7 -Total por Eiercer: Presu
g. Fñyecto del Presupuesto Anual del Ejercicio

Observac¡ones

lnstructivo de llenado
Presuouesta¡Situación amál¡ca es

Conceplo Sé anotará:

Presupuesto Aprobado Monto del presuouesto anual autorazado y
aorobado a la dependencia o entidad

Amoliaciones l\,4onto de las ampliac¡gnes

Reducciones Monto de las reduccaones

Programas EsPeciales AProbados tr¡onto ¿e los programas especiales
autor¡zados y aProbados

Total Aprobado Lá suma del presupuesto aprobado.
i¡crementos, programas especiales,
menos las reduccpnes

Total Ejerc¡do La suma del gasto corriente Y ios
orooramas esoeciales eiorcidgs

Total por ejercer: Presupuesto
DisDonible

Saldo dispon¡ble, considerando el total
aprobado menos el total eiercido

Proyecto del Presupuesto Anual del
Eiercicio siquiente

Monto del proyecio de presupuesto de¡

eiercic¡o siqu¡ente
POA Adjunlar programa operativo anual y

avance
Nota Los anexos que deberán adjuntar las

dependenc¡as o entidades son las que
emite el s¡stema
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FORMATO f6Ane¡o Vll.l Relac¡ón de Obras Acclonas en Proceso

Instructivo de lliñád6
Relación de Obras y Acciones en proceso

El anexo debe co4lener los s¡guienles camDos:

Municipio, Normátiva, !ácu-ióral
Hrogfama

Et nombre oet mlnici¡á?oñieG6GGcrG
la obra, la dependencia o entioao
normat¡va, la dependenc¡a o entiqao
ejecutora y el nombre del programa de
obra

T¡po de Recurso orjgen de tos recursós cóñlóéit¡átes s-é
eJecutó la obra, pof fondo, ramo o

Programa de inversión Nombre det Piog.añ- con- e¡ que sé
qiqcutó la obra o acción

lnverslón Autorizada; Toiái El importe totat auto-izaoolara ejeróer E
oora o oroofama

lnversion Aprobada: Total El ¡mpo¡'te totáT-proOaOo- poi oOE-
Avance Aprobaciones: SátOolEñOénG
y pofcenta¡e de avañce

Et saldo penoienie por -!erGi"y 
et

porcentale de avance logrado por obra o

lnversón adjudicada: Total lmporte torat ¿e á¿juó¡cacjEñ oélá o¡ái
Avance de Adjudicaciones: 5álE6

o¡ente y pgrcentaje de avance
Er importe det aátdo-¡;;aG;6- y et
porgenlaie de avance

Inversión Ejercrda Tott lmporte totaleiercido
El importe del satdo s¡nGércer ACG oOrali

Saldo sin ejercer

Tipo de carantíá Tipo {franza, tripoteca Grc.¡- numero,
¡mporte y fecha_ En caso de f¡anza, ano(ar
er nombre de la afianzadora

Nombre del Contratista Person¿ Fisica o Moral
Avance Fis¡co de Obra: porcentáje Avance fís¡co dé ¡a obra según la

dependencia o entidad
Avance F¡nanciero: porceotaje Avance tinancrero oe ta--óoE-Ggün G

ggp9ldencra o entidad eiecutora
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nte la Admln¡stración.2 Relactón de s te fa

Número
de Obra

Nombre do
la Obra o [.¡l! n¡cipio

¡mporle
tota¡

Eiercido

Tlpo de
Gaaantía

Nombre del
Contratista

Observaciones

lnstructlvo de llenado

Obras Terminadas durante la Adm¡n¡str€ci9llRelac¡ón de
ConceDto Se arptará:

Número de Obra El número asiqnado a la Obra

Nombre de la Obra o Programa El nombre de la Obra o P.ograma

Municip¡o El nombre del Muñicipio en que se ejecutó
la Obra o Proqrama

lmDorte Tolal Eterc¡do El importe Total Eierc¡do por Obra

Tipo de Garanl¡a Tipo (fianza, hipoteca, etc.), número,
importe y fecha. En caso de fianza, anotar
el nombre de la aftanzadora

Nombre del Conlratista Persona Flsica o Moral

Observac¡ones Se anotará la información que la
Dependencia o Ent¡dad considere
necesaria para precisar o ampliar los datos
contenidos en la Obra o Proqrama-
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Anexo Vlll,l Marco Normat¡vo

FORMATO 18

Instructivo de ttenaAó

Normao, C¡rcula¡es, Olicios, y demás d¡spos¡ciones Normativas
acluaoón, v¡gentes a ¡a fecha de enueqa.

que reguten su

capturaren elcuerpo delAnexo la re@
Adjuntar los arch¡vos por tipo de tlocumento, asegurándonos de que conlenoa
la últ¡ma actualizac¡ón o modificación reat¡zádá
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Anexo Vlll,2 Marco de Actuación

Nombre Descripl¡vo
V¡gencia a
Part¡r de

Publiaación

Fecha
Periódico

Of¡c¡al No.

Instruclivo de llenado

Instrumento Jurld¡co de Actuación, Reglamentos y Manuales

Concegto Se Anotará
Decreto de Creación, LeY,
Reqlamentos v Manuales

El Documento que coresponda

Nombre Denominación del Documento
Fecha de Vigencia a partir de Fecha establecida en el Per¡ódico Ofic¡al

de¡ Estado
Periód¡co Of¡cial No. Número del Periód¡co en que se publ¡que

el Documento. Tomg v Sección.
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Anexo Vlll.3 Retac¡ón de Acuerd Conv€nios, Contratos Documentos los

Instructivo de ilenado

Relación de Acuerdos, Convenios, Contratos y Documentos Legales

El núrnero del doCLtrnentrc
Per¡odo de v¡gencia que ie indiü-e uuo oe v€encta que Se Indlca en el
documento

Fecha de Suscrioci Fecha en ta cual de suscribéGl docurnento
Entidad con quien suscflbe Persona Ftsica o Moiá|, que-fiña en et

olcumento como resoonsable
Observac¡ones La ¡ntormac¡ón que reiulte né63ariá páE

prec¡sar, aclarar o ampliar los oatos
contenidos en las qglumnas ante¡¡ores.
Se deberán ad¡untar arctrivos porlfto dE
oocumenlo y su ngmbre deberá ¡ndicar el
contenado (Ejemplo Cgntratos, Conven¡os
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Anexo lx.'l Asu¡!q934f éB!!9

lns¡ruct¡vo de llenado

Asuntos en bámite
lnformación de asuntos en proceso por cada una de las unidades admin¡strativas de la

ffiffi;;;"-;-;;i¿'ác, "tnt"n¡"nbo, 
número de control' desctipc¡ón del a6unto'

i¡iüá"i¿l 
" 

án 
", "u"o 

lim¡lac¡ones, resuliados, r€levanc¡a y conclusiones'

Numerar páginas en orden consecuwo ind¡cando número total del documento (ejemplo

1t2,2t2).

La información debe correspondel al total de unidades adminiatralivas de la

iip"n¿"n"iu o 
"nti¿"d, 

taly como se muestra en el organigrama autorizado anoxo V 2

;;; ;;;; ántrega coístituc¡ona¡ o por direcc¡ó¡ o unidad equivalente de la que

dep€ndan otras un¡dades adm¡ni$trat¡vas'

No d€berá contene. ¡mágenes.
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Acceso a la Información

TRANSPARENCIA Y ACCESó A LAIÑFORÑiKI

Instructivo de llenado

[1"j11 :9Pr" el cumplimiento a tas_ obl¡gaciones estabtecidas en ta Ley oerransparenc¡a y Acceso a ta Informac¡ón Rtbtica para et Estado f"ii 
"t 

E"t"io o" a"¡aCalifornia Sur, asf como ta retación de solicitudei que a" 
"n"uántr"n 

.i-iürit" y fo"requer¡mientos pend¡entes de atender.

No deberá contener imágenea.
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conespondenda do Segunda clase - Registro DGC-Num. 0140883
Caracterist¡cas 315112816

Condiciones:

(sE PUBLTCA LOS DIAS 10, 20 Y ULTIMO DE CADA l\4ES)

CUOTAS
EN VIGOR QUE SE C' IBRIRAN CONFORME A:

I.. SUSCRIPCIONES Y EJEMPLARES:

POR UN TRII\4ESTRE
POR UN SEMESTRE
POR UN AÑO

NÚMERO OE SALARIOS MINIMOS
VIGENTES EN EL ESTADO

5
10
15

0.75
1

1

I{O SE SIRVEN SUSCRIPCIONES POR MENOS DE TRES MESES

NÚMERO DEL DIA
NUMERO EXTRAORDINARIO
NI.'MERO ATRASADO

Í.- tNSERCtONES:

1.- PUBLICACIÓN A ORGANISI\¡OS DESCENTRALIZADOS
Y AUTONOI\,IOS FEDERALES, ESTATALES Y
¡/UNICIPALES, ASI COMO A DEPENOENCIAS
FEDERALES Y MUNICIPIOS, POR PLANA 10

2.- PUBLICACIÓN A PARTICULARES POR PLANA 'I6

TARIFAS AUTORIZADAS POR ELARTICULO 35 DE LALEY DE DERECHOS
Y PRODUCTOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR,

NO SE HARÁ NINGUNA PUBLICACIóT'¡ SIN LA AIJTORIZACIÓN DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO YSIN LA COMPROBACION DEHABER CUBIERTO SU
IIIPORTE EN LA SECRETARIA DE FINANZAS.

TIRAJE:2OO
lI¡PRESO: Talleres Gráncos del Estado, Navarro y Mel¡tón Albáñez.
RESPONSABLE: Manuel Gul¡lermo Cota Castro
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