La suscrita Sindico Procurador Ana Marcela Guzman Valverde, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 1 al 5 y 8 de la Ley del Régimen Municipal para el Estado de
Baja California, articulo 34 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal para el
Ayuntamiento de Tijuana, B.C., articulo 12 fraccién VI del Reglamento Interno de la
Sindicatura Procuradora del Ayuntamiento de Tijuana, B.C.; de acuerdo a las facultades
conferidas se emite los siguientes:

Considerandos:

Primero.- Que de conformidad con lo establecido en la Ley de Entrega y Recepcién
de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California, publicada en el
Periddico Oficial del Estado el 7 de agosto de 1998, los servidores publicos hasta el nivel
de director de drea o su equivalente. al separarse de sus cargos, deben rendir un informe
de los asuntos de su competencia y entregar formalmente el detalle de los recursos
financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus
atribuciones a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, lo cual realizaran
mediante un Proceso de Entrega y Recepcion, que necesariamente se llevard a cabo al
término e inicio de un ejercicio constitucional, que es de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal, y que debe efectuarse por escrito mediante acta
administrativa, de conformidad con los requisitos establecidos por las leyes, reglamentos
y manuales normativos aplicables.

Segundo.- Que atendiendo lo sefialado por los articulos 4, 5 Y 19 de la Ley referida en el
Considerando anterior, la Sindicatura Procuradora es la instancia facultada para la
interpretacidn y aplicacién de dicha Ley, para vigilar el cumplimiento de las disposiciones y
procedimientos aplicables, asi como para fijar, en el ambito de su competencia, manuales
normativos para especificar la forma, términos y alcances de la informacién que debera
proporcionarse.

Tercero.- Que el Reglamento de Entrega y Recepcidon de los Asuntos y Recursos
Publicos para el Municipio de Tijuana, Baja California, aprobado en la sesién de cabildo del
el 2 de abril de 2019, y publicado en el Periddico Oficial del Estado el 22 de abril del 2019,
Tomo CXXVI, establece las disposiciones conforme a las cuales los titulares de las
Secretarias, Dependencias, Delegaciones y Entidades Paramunicipales, al separarse de su
empleo, cargo o comision, deben rendir el informe respectivo y entregar los recursos que
tienen asignados, siendo responsabilidad de la Sindicatura Procuradora, a través de su
Direccién de Contraloria, la vigilancia en el cumplimiento de sus disposiciones.

Cuarto.- Que para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo ocho del Reglamento
el cual cita textualmente que: “Para integrar los anexos en forma digital o impresa del acta
de entrega y recepcidn, seguin se establezca en el manual normativo que elabore la
sindicatura, los titulares son los directamente responsables de rendir por escrito vy



autorizado bajo su firma, un informe general que contendrd lo establecido en los articulos
11y 12 de la Ley, correspondientes a su ejercicio administrativo, ademas lo siguiente:

l. Programa de Inversiéon y Obras Publicas en proceso;

Il Asuntos en tramite, destacando los asuntos que deberan atenderse en los
proximos 90 dias;

[l Asuntos Juridicos;

V. Asuntos de Cabildo; y

V. Relacion de observaciones o salvedades en proceso de atencidn, determinadas
por las autoridades federales o estatales.

Para los efectos de lo dispuesto en la fraccidon | articulo 3 de este reglamento, la
informacién presentada en los anexos debera poseer como fecha de corte la comprendida
en el periodo no mayor a quince dias antes de la fecha en que se celebre la Entrega y
Recepcidon.” Se requiere:

Quinto.- Que dicho Reglamento, cita textualmente que: "Cada Titular sera responsable de
autorizar, coordinar, asi como adjuntar al acta de Entrega y Recepcién los anexos ya
elaborados, de manera escrita o digital, o como se determine en el manual normativo que
expida la Sindicatura Procuradora para tal efecto", se requiere:

a) A fin de considerar en las actas administrativas de entrega y recepcién los aspectos
mas relevantes, se estima necesario incorporar de manera precisa diversos temas
adicionales, tales como: Reglamentos internos, Contratos y convenios vigentes,
Adquisiciones y contratacidon de servicios, Cuenta publica, Observaciones en proceso de
atencion, entre otros.

b) Para que se presente la informacion y documentacién en forma concentrada y global
por parte de los titulares de las Secretarias, Dependencias, Delegaciones y entidades
paramunicipales, en forma analitica por los demas servidores publicos obligados, serd
necesario aplicar el Modelo del Acta Administrativa de Entrega y Recepcidn a fin de que se
consideren los 25 anexos contenidos en los nueve apartados del acta de entrega y
recepcion.

Sexto.- Que para propiciar que el proceso de transicion de la Administracion Publica
Municipal, se dé en forma oportuna, ordenada y atendiendo preceptos de transparenciay
legalidad, el H. Ayuntamiento Constitucional de Tijuana, Baja California, establecié un
Programa de Fortalecimiento y Cierre de la Gestion.

Séptimo.- Que el Proceso de Entrega y Recepcion para el periodo Constitucional del H.
XXII Ayuntamiento de Tijuana sera de forma digital, en esta tesitura, la Sindicatura
Procuradora del XXII Ayuntamiento de Tijuana busca contribuir al cuidado del medio
ambiente, a la politica de austeridad de los gobiernos, simplificacion administrativa y
reduccion de costos, cuyo formato digital de entrega permitira presentar la misma en



cuatro discos compactos acompanados de la impresion del acta de entrega y recepcién,
siendo las copias, una para el servidor publico saliente, una para el servidor publico
entrante, una para la Sindicatura Procuradora, y por ultimo una para la Administracién de
la Dependencia.

Octavo.- Que la Sindicatura Procuradora, como autoridad competente en la materia, y
atendiendo los considerandos anteriores, tiene a bien fijar disposiciones complementarias
para llevar en buen término el Proceso de Entrega y Recepcién de la actual
Administracién Publica Municipal, para lo cual tiene a bien emitir el siguiente:

“MANUAL NORMATIVO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TIJUANA”.



Introduccion

La entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos es un proceso de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal para los servidores publicos entrantes y
salientes de la Administracién Publica Municipal que ocupen cargos de alta direccidn o
manejen recursos publicos, la participacién de la Sindicatura Procuradora en este proceso
es determinante toda vez que la Ley de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos
Publicos para el Estado de Baja California le atribuye las facultades de supervisidon en los
actos de entrega y recepcion previstos en el articulo tercero del Reglamento de Entrega y
Recepcidén de los Asuntos y Recursos Publicos para el Municipio de Tijuana, en cuyo
ejercicio le corresponde formular y expedir el presente manual normativo, e interpretar
para efectos administrativos las disposiciones en materia.

El presente Manual Normativo tiene como propdsito unificar y establecer los
requisitos, forma, términos y alcances de la documentacién e informacién que se debera
incorporar a las actas administrativas de entrega y recepcién, asi como los formatos que
se deberdn utilizar para el Proceso de Entrega y Recepcidn de la Administraciéon Publica
Municipal del H. Ayuntamiento de Tijuana, Baja California, a fin de ofrecer una guia que
permita al servidor publico obligado preparar con toda oportunidad la informacién vy
documentacidén destinada a dicho Proceso de forma ordenada, completa, transparente y
homogénea, y hacer la entrega de los asuntos de su competencia a quien lo sustituya
legalmente en sus funciones.

Ademas, la Sindicatura Procuradora como ente fiscalizador de los recursos publicos
municipales y encargado de la investigacidon y en su caso sancidon de los servidores
publicos debe vigilar que el proceso de entrega y recepcidn mencionado con anterioridad
se realice bajo los principios de transparencia, legalidad, imparcialidad, honradez,
eficiencia y eficacia.

Asimismo, hacer del conocimiento de los servidores publicos que el presente
manual contempla los supuestos de entrega y recepcién contemplados en el reglamento
gue son de forma digital o impresa, donde se explica de manera detallada lo que debera
aplicarse segun el caso que la Sindicatura Procuradora decida implementar.



Objetivo General

Establecer las disposiciones que deberdn observar las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Ayuntamiento de Tijuana, B.C., para el establecimiento de los criterios
a utilizar en los anexos que debera contener el acta de entrega y recepcién.

Ambito de Aplicacion

Corresponde a los Titulares de las Secretarias, Dependencias hasta el nivel de Director de
area, o su equivalente en el Sector Descentralizado, asi como los Servidores Publicos que por la
naturaleza e importancia de sus funciones estén obligados a entregar los asuntos y recursos
publicos que tengan a su cargo en sus respectivos niveles de responsabilidad.

Glosario

1. Ley.- Ley de Entrega y Recepcidn de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Baja
California;

2. Ley de Responsabilidades.- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja
California;

3. Reglamento.- Reglamento de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos para
el Municipio de Tijuana, Baja California;

4. Proceso de Entrega y Recepcion.- Procedimiento administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual un Servidor Publico obligado que
concluye su funcién, hace entrega del despacho a su cargo al Servidor Publico Entrante,
mediante la elaboracién del acta administrativa correspondiente;

5. Titulares o Sujetos Obligados.- Presidente Municipal, Sindico Procurador, Regidores,
Secretario de Gobierno, Secretarios de Sector, Consejero Juridico, Tesorero Municipal,
Oficial Mayor, Coordinador de Gabinete, Recaudador de Rentas, Cajero General, Jefe de
Talleres Municipales, y demas Servidores Publicos hasta el nivel de Director en
Dependencias o0 su equivalente en organismos descentralizados y los que por la
naturaleza e importancia de sus funciones asi sean considerados;



10.

11.

12.

13.

Administracién Publica Municipal.- Es la centralizada, desconcentrada y descentralizada,
como lo establece el Reglamento de la Administracién Pudblica Municipal del
Ayuntamiento de Tijuana, Baja California, en sus articulos 5, 8, 9 y 10.

Comisidon de Recepcidn.- Conjunto de personas que seran designadas por el Presidente
Municipal Entrante para iniciar la transferencia de informaciéon sobre los asuntos vy
recursos que guarda la Administracion Publica Municipal y en su momento su recepcion;

Comisidn de Entrega.- Conjunto de personas responsables de proporcionar los recursos y
la informacidn que guarda la Administracidn Publica Municipal;

Cargo.- Puesto, Funcién, Asunto o Comisidon que desempefian los Titulares;
Sindicatura.- Sindicatura Procuradora y/o Sindicatura Municipal;
Sistema (SIERE).- Sistema de Entrega y Recepcion;

Acta Administrativa de Entrega y Recepcion.- El documento que debe presentar el
Servidor Publico que concluye un empleo, cargo o comisidn, en el que se hace constar la
entrega y recepcién de los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que
guardan; asi como la informacidon documental que tenga a su disposicion de manera
directa, junto con sus anexos respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o a quién su
superior jerarquico designe; con la intervencion de la Sindicatura y de testigos de
asistencia, para su validacion, y

Naturaleza e importancia de las funciones de los Servidores Publicos.- Se refiere a alguna
o varias de las siguientes tareas realizadas por estos, como el manejo o resguardo de los
recursos financieros, humanos, materiales, situacion programadtica presupuestal,
documentos, desarrollo y cumplimiento de los programas, proyectos, obras publicas en
proceso y demas informacion generada en el ejercicio de sus funciones, por las que deban
quedar sujetos a las obligaciones que impone el reglamento de Entrega y Recepcién de los
Asuntos y Recursos Publicos para el Municipio de Tijuana, Baja California.



APARTADO A
Manual del Sistema de Entrega — Recepcion (SIERE)
del Ayuntamiento de Tijuana



l.- Introduccion.

La Administracion Publica Municipal, como toda organizacién formal, tiene
establecidos a través de los dispositivos juridicos y normativos, los lineamientos a los
cuales se han de sujetar sus integrantes en el ambito de sus responsabilidades, siendo
entre otras, el de preparar y en su caso, entregar a quienes les sustituyan, los asuntos
de su competencia, ademas de los recursos de cualquier naturaleza que tengan
asignados para el ejercicio de sus funciones.

El Proceso de Entrega-Recepcidon constituye en la Administracion Publica moderna, un
elemento formal de respuesta al compromiso que el Municipio tiene establecido con la
ciudadania, al dejar evidencia de los recursos financieros, humanos y materiales
existentes al concluir su gestién constitucional, asi como la informacién referente a los
mismos recursos aplicados en los programas y proyectos institucionales ejecutados
por las Dependencias y Entidades.

El objetivo del presente documento es describir la funcionalidad del sistema de
Entrega-Recepcion, la captura del contenido o su modificacién, validaciéon y Cierre de
Anexos, asi como contralar la Validacién de la Entrega - Recepcidn.



Il.- Diagramas de las actividades generales por tipo de usuario.

Actividades Generales por Tipo de Usuario

. . . L Representante
Usuario Funcionario Usuario Limitado Enlace de la Sindicatura
Procuradora
Accede al Sistema | ( Inicia )
L7
Da alta de Usuarios v
Limitados
Recibe Claves de Asigna y entrega
Acceso al Sistema Claves
Determina y asigna
formatos que aplican
Captura la
l Informacion
Valida y autoriza No f
Ia informacién
Si ‘ No
v |
Apoya, supervisa,
Inicia Entrega verifica, da seguimiento
Recepcion > V?,':f:,:‘:‘:ﬁm >4— y resuelve dudas
\/ durante todo el proceso
l Si
Genera CD
v
Firma Acta y CD Llena e imprime el

acta

I

D




Diagrama de flujo de cierre de entrega anterior

Usuario Funcionario que recibe

Enlace

Recibe cierre entrega

|
v

anterior @

Asigna nuevo
Funcionario

Valida entrega

. No
anterior >

Captura
observaciones en
Addendum

Proporciona clave de
acceso

Efeclua cierre de

A

entrega recibida

v

Genera respaldo de
informacién recibida
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lll.- Operacion del Sistema.

|. Estructura General

a. Acceso al Sistema

b. Tipos de Usuarios del Sistema

c. Distribuciéon de Pantalla

Il. Opciones Generales

a. Ayuda
Manual

de Entrega Recepcion

b. Sesion
Cambio de Clave
Salir

[1l. Usuario Funcionario

a. Alta de Usuarios Limitados
b. Administracion

Asigna Anexos

Lista Anexos

Inicia Entrega

Addendum

V. Usuario Limitado
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a. Capturade informacion en los Anexos

V. Usuario Enlace

a. Administracion
Selecciona Funcionario

Acta Administrativa

b. Consultas
Lista de Entregas

Avance Anexos (%)
Avance Anexos (#)

Historicos

VI. Usuario Representante

|. Estructura General
a. Acceso al Sistema

El acceso al Sistema de Entrega-Recepcion se realiza por medio de un Usuario y Clave,
los cuales seran proporcionados al Enlace de la Dependencia o Entidad por parte del
Representante de la Sindicatura Procuradora, para que aquél lo asigne a cada
Funcionario que esté obligado por la Ley a realizar la Entrega-Recepcién de su Unidad
Administrativa, por medio del sistema.

El usuario del Sistema deber& capturar su identificacion de Usuario y Clave que le fueron
asignados previamente por el Enlace; después de esto presione el boton “Entrar”

12



—SISTEMA DE—
ENTREGA - RECEPCION
SINDICATURA PROCURADORA

b. Tipos de Usuarios.

Funcionario: Titular de la Dependencia, Entidad y/o responsable de la Unidad
Administrativa, encargado de revisar la informacion relativa a su entrega-recepcion.

Usuario Limitado: Personal designado por el Funcionario, encargado de la captura de
la informacion en el sistema.

Enlace: Es el vinculo entre la Dependencia o Entidad y el Representante de la
Sindicatura Procuradora, responsable de revisar y validar la informacién capturada por el
usuario limitado.

Representante: Personal adscrito a la Direccién de Contraloria que dara seguimiento al
proceso de entrega recepcion.

13



Administrador del Sistema: Personal adscrito a la Sindicatura Procuradora cuyas

principales actividades son:

- Implementacion del sistema.

- Adecuaciones del Sistema.

- Administracién de Usuarios.

- Respaldos de Informacién del sistema.
- Recuperacion de informacion.

- Auditoria del sistema.

- Cargas y Descargas de Informacion.

- Seguridad del sistema y de la Red.

c. Distribucion de Pantalla.

Después de acceder al sistema, aparece la siguiente pantalla:

Menu

Encabezado

Sistema de Entrega - Recepcion

GENERALES
Ayuda
© Manual de Entrega Recepcidn
Sesion
@ Cambio de Clave
@ Salir
o Alerta
Administracién
@ selecciona Funcionario
@ Acta Administrativa
Consultas
© Lista Entregas
@ Avance Anexos (%)
@ Avance Anexos (=)
@ Histéricos
@ Bitdcora
Usuarios
@ Enlaces
@ Representantes
@ Funcionarios
Catalogos
® Municipios
@ Dependencias, Organismos o Tribunales
@ Unidades Administrativas
® Puestos o Cargos

1

> Area de Trabajo




La Pantalla se distribuye en tres areas principales:

- Encabezado. Contiene la informacion basica de la sesion actual, el
nombre del usuario y la Dependencia o Entidad a la que pertenece.

- Mendu. Son las funciones que puede realizar el usuario en el Sistema.

- Area de Trabajo. Es el espacio destinado para presentar el proceso,
consulta o funcién seleccionada.

[I. Opciones Generales.

En el Menu del Sistema existen funciones que son generales independientemente del
Tipo de Usuario que acceda al sistema. A continuacion se explicardn brevemente estas
funciones:

a. Ayuda

En esta seccién del menu de opciones se listan todos los procedimientos que pueden ser
de utilidad para el manejo correcto del Sistema de Entrega-Recepcion.

Ayuda

@ Manuzl de Entrega Recepcidn
Sesidn

@ Cambio de Clave

@ Salir

@ Alerta

Administracion

@ Selecciona Funcionario

@ Acta Administrativa

Consultas

@ Lista Entregas
Avance Anexos (%)
Avance Anexos [#)
Histdricos

Bitécora

Usuarios

@ Enlaces

@ Representantes
@ Funcionarios

oooao
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Manual de Entrega Recepcidn: En él encontrara toda la informacion teérica de cémo

operar el sistema de entrega-recepcion.

Al presionar esta funcion del menu, aparecera la siguiente pantalla:

i) MANUAL DE E-RD...zip

Esta pantalla cuenta con la opcién de “Abrir” o “Mostrar en carpeta” en su maguina
el archivo, si asi lo desea, para estar consultando dudas que se pudieran presentar en

relacién al manejo del sistema.

Al presionar la opcién “Abrir” se abrira el Manual en versién para Word.

Al presionar la opcion “Mostrar en carpeta”, se presentara una pantalla en donde se

encuentra el archivo.

=[O
@tf' .« Users » Gamaliel Reyes SINDICATURA » Downloads » Descargas » - |&, ||‘ Search Descargas pel |
Organize = Include in library + Share with « Burn New folder =~ [l ‘é‘
X Favorites Name Date modified Type Size
Bl Desktop 1) MANUAL DE E-R DE LA APE 9/26/201811:41 AM  Compressed (zipp... 2403 KB
& Downloads

15l Recent Places

4l Libraries
3 Docurnents
rJT Music
[e=| Pictures
B videos

18 Computer
£, Local Disk (C3)

—a New Volume (E)

Gi_d Metwark

1item

16



b. Sesidn

Dentro de esta seccion se encuentran las funciones del menu referentes al usuario actual
del sistema.

e Cambio de Clave: Esta funcién permite al usuario cambiar su clave de acceso. La
clave puede contener cualquier caracter alfanumérico (nUmeros y letras) y debe tener
un tamafio minimo de 6 caracteres y maximo de 10.

Al seleccionar esta funcion del menua aparece la siguiente pantalla:

Cambio de Clave
MAMCY WALDEZ ELIAS / FOOOZ

Clave Actual del Usuario:

Clave Nuewva: (Max. 10.
Solo 0-9 v
Confirma Clave Nueva: Az-Zz)

En el campo Clave Actual de Usuario debe insertar su contrasefia actual.

En el campo Clave nueva, inserte su nueva contrasefia y repitala en el campo Confirma
Clave Nueva.

Presione el botén de Grabar para guardar la nueva clave, aparecera la siguiente pantalla,
en donde se pide confirmar si se quiere cambiar la clave.

Microsoft Internet Explorer E|

“‘?/ iDesea Cambiar la contrasenia de usuario?

[ Ok, I [ Cancel

17



Presione “Aceptar/ Ok” 2 veces.

Microsoft Internet Explorer E|

] E La Clave ha sido Actualizada
L]

e Salir.

Con esta funcion damos por terminada nuestra sesion. El sistema esta preparado
para que si no existe ninguna accién del usuario dentro en un término de 20
minutos se cerrara automaticamente y serd necesario reinsertar usuario y
contrasefia.

lll. USUARIO FUNCIONARIO.

Este usuario tiene las siguientes funciones en el menu del Sistema en la seccién de
Generales:

Administracion
@ Asigna Anexos
@ Lista Anexos

@ Inicia Entrega
@ Adendum

Usuarios
@ Limitados

a. Alta de Usuarios Limitados: En esta funcién del menu se crean usuarios con
funciones limitadas, que cada Funcionario agregara para que tenga acceso al sistema de
Entrega-Recepcion.

e Al presionar esta opcién, aparece la siguiente pantalla, listando todos los usuarios

Sistema de Entreaa - Receacién

Funcicnaric: NANCY VALDEZ ELIAS
Dependenciz o Entidad:CONTRALORIA

I Usuarios Limitados Nuavo
1D Nombre Ap. Paterno Ap. Materno Fecha Inicio Fecha Final Usuaric Estatus

1 LUIS ANTONIO PADILLA MARTINEZ 09.0ct.2006 13.0ct.2006 LOOO1 Activo Cambiar Contrasefia |

2 BERNARDO SOBERANEZ CASTRO 09.0ct.2006 13.0ct.2006 LOOOZ Activo Cambiar Contrasefia |




limitados que el Funcionario ha dado de alta en el sistema.
e Para dar de Alta un Usuario limitado se debe presionar el boton de “Nuevo”, la
pantalla se recarga automaticamente y muestra los campos que se deben llenar.

Sistema de Entrega - Recegcién

Funcicnaric: NANCY VALDEZ ELIAS
Dependenciz o Entidad :CONTRALORIA

Usuarios Limitados Cancelar | Grabar |
Nombre Ap. Paterno Ap. Materno Fecha Inicio Fecha Final Usuwario Estatus
Automatico | | | | || | 4 | | Eo] so0mx
1 LUIS ANTONIO FPADILLA MARTINEZ 09.0ct.2006 13.0ct. 2006 LOO0O1  Activo Cambiar Contrasena |
2 BERMARDO SOBERANEZ CASTRO 05.0ct.20086 13.0ct.2006 LOOOZ2  Activo Cambiar Contrasena |

¢ Una vez que se completd la informacién, se debe presionar el boton “Grabar” que
se encuentra activo en la parte superior derecha de la pantalla.

¢ Inmediatamente después de que se presiono el botén de “Grabar” aparecera un
mensaje, el cual contiene la informacion de Nombre de Usuario y Contrasefia
gue el sistema generé automaticamente.

Microsoft Internet Explorer

' :\ Al usuario LO0O2 se ha asignado |z dave CYE2077
L3

Cambiar Contrasefa

Para cambiar la contrasefia de un usuario limitado, presione el boton de Cambiar
Contrasefa, y automaticamente el sistema nos genera la nueva contrasefia para el
Usuario Limitado.

Microsoft Internet Explorer

! “\ Al usuario LOOO2 se ha asignado a dave CVES096
*

Modificar
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Para modificar los datos del Usuario Limitado, presione sobre cualquiera de los datos del
Usuario, la pantalla se recarga automaticamente y mostrara los campos con los datos.
Modifique los datos que se requieran, y después presione el botén “Grabar”.

b. Administracion

e Asigna Anexos: En esta opcion se despliega una lista con los Anexos del Sistema
que aplican para su llenado, y permite asignar los Anexos con los que trabajara cada
uno de los Usuarios Limitados que el Funcionario cre6 previamente.

Para asignar cada anexo, seleccione el usuario limitado y presione sobre el circulo.

Asignacion de Anexos Cancelar | Grabar |
e = -
ASIGNADO PADILLA MARTINEZ SOBERANEZ CASTRO
1 Informe Resumido de la Gestion C} @ D
1.2 gletuza;;l:n del Despacheo a la Fecha de Inicio de la @ C} D

El estatus de los Anexos puede ser “No Asignado” o “asignado al usuario
limitado”.

Una vez asignados los Anexos presionar el boton “Grabar” que se encuentra
activo en la parte superior derecha de la pantalla.

e Lista de Anexos: En esta funcion se modifica el estatus de cada uno de los
Anexos; ademas de visualizarse al usuario que realiz6 la ultima modificacion y
en queé fecha. Muestra un reporte del porcentaje de avance por cada estatus de
los diferentes anexos, siendo los siguientes:

No Aplica Cuando el anexo no sera capturado para esa entrega.

Vacio Cuando no se ha capturado ninguna informacién en el anexo.
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Cuando no se ha completado la captura del contenido del anexo.

Por Autorizar Cuando se ha capturado el contenido del anexo, pero no esti
autorizado por el Usuario Funcionario.

Autorizado Cuando se ha aceptado la informacién de ese anexo para su cierre.
El Usuario Funcionario es el Unico que autoriza los anexos.

Nota: Una vez autorizados los anexos, el sistema establece un
candado para que no se modifiqgue informacién. Para que se pueda
volver a modificar la informacion, hay que cambiar el estatus del
anexo autorizado.

Al seleccionar esta funcion aparecerd la siguiente pantalla:

Lista de
Anexos

_-
lica

I"u orme Resumido de la

0% Awvance 0% 834%5 0% Cancelar | Grabar |

_ e . Fecha Ult.
I

N N (O] NANCY VALDEZ ELIAS 14.Nov.2006

I:E tion
Situzcicn del Despache 2 la . . N I

L2 o e Inidio de la Gestion O O ® ) MAMCY VALDEZ ELIAS 15.Nov.2006
Actividades Emprendidas v

1.2 Resultados Obtenidos Durante ) ) @ i ] NANCY VALDEZ ELIAS 14.Nov.2006
la Gestion
Situzcicon del Despache 2 la de . . N _—

L4 o e e sGeton, @ O @ ) & MAMCY VALDEZ ELIAS 14.Nov.2006

R Eelacion de Asuntos en | e e | O i NAMCY VALDEZ ELIAS  15.Nov.2006
Tramite

Resumen de Inventarios a 8 ® (O] & MAMCY VALDEZ ELIAS 14.Nov.2006

m Relacion de Bienes Inmusbles (O O O (O] ] NANCY VALDEZ ELIAS 14.Nov.2006
Belacicn de Sistemas . . N _—

ﬂ P —— a 8 ® (O] & MAMCY VALDEZ ELIAS 14.Nov.2006
Sobre Cerrado con |la

Cm vinacion de las Cajas N N (O] ] NANCY VALDEZ ELIAS 14.Nov.2006
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Cambio de Estatus

Para cambiar el Estatus de cada uno de los Anexos se debe seleccionar la opcién que
esta a la derecha de la descripcion de cada Anexo, después presionar el botén de
“Grabar” que se encuentra en la parte superior y a la derecha de la pantalla.

Lista de
0% Avance 0% 3495 0% Cancelar | Grabar |
Anexos
"n Usuario Ult. Modificacion Fecha (Mt
= - =

E‘E'ftri:f Resumido de | O 60 ® O NANCY VALDEZ ELIAS  14.Mov.2006

Situzcion del Despache 2 lz A WA A = Mo
L2 SoSEEERCE SSSRRE S O O ® [ ] [ &) MANCY WALDEZ ELIAS 15.Mov.2008

¢ Inicia Entrega: Una vez que el Usuario Funcionario haya revisado y autorizado la
informacién de cada uno de los Anexos del Sistema se puede comenzar la Entrega.

Para Iniciar el proceso de Entrega, hay que presionar el botén “Inicia Entrega”.

Nota: en el caso de que existan anexos pendientes de autorizar, no se podra iniciar la
entrega, y aparecera la siguiente pantalla.

Estatus Actual de los Anexos: [No ﬁ.plu:a En Proceso

Total: 4

ESTATUS ACTUAL DE LA ENTREGA: NO INICIADA

LA ENTREGA NO PUEDE INICIAR POR EXISTIR AMEXOS VACIOS, EN PROCESD O POR AUTORIZAR

Nota: Una vez Iniciado el proceso de Entrega el Usuario Funcionario no podra
hacer ninguna modificacion a los Anexos, ya que éstos quedan bloqueados por el
sistema, el Usuario Funcionario s6lo podra ver la informacién de su entrega a
manera de consulta.
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e Addendum: Esta opcién solo sera utilizada por el Funcionario que recibe y sirve
para capturar todas las observaciones que se llegaran a detectar durante la revision
posterior a la Entrega-Recepcion.

Al presionar esta opcion, aparecerd la siguiente pantalla:

Sistema de Entreﬂa - Receacién

Funcicnaric:NANCY VALDEZ ELIAS
Dependencia o Entidad CONTRALORLA

Addendum

L e

Agregar Observacién

Presione el boton “Nuevo”, automaticamente apareceran los campos a llenar.

De la lista desplegable seleccionar el anexo al cual se quiere agregar la observacion, en
el cuadro Observacion se debe describir la misma.

| Addendum Nuewvo
e
Anexo 1.2 FALTA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL AflO 2005

Después presione el boton de “Grabar” que se encuentra en la parte superior derecha de
la pantalla, para guardar la observacion.

Eliminar Observacion

s

Para eliminar alguna observacién hay que presionar el boton que ' se encuentra a
la izquierda de cada una de las observaciones. Aparecera la siguiente pantalla para
confirmar si se quiere borrar el registro.

Microsoft Internet Explorer E|

?r/ iDesea Eliminar el Registro?
e

[ Ok ] [ Cancel
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o Cierre de Entrega Anterior: Una vez que el Funcionario que recibe haya revisado y
validado la informacion de cada uno de los Anexos del Sistema, y agregado en su
caso las observaciones en la Opcion de “Addendum”, podrd cerrar la Entrega

Recibida. Esta opcion solo sera visible para el usuario que recibe.

CIERRE DE ENTREGA DE FUNCIONARIO ANTERIOR

Estatus los Anexos de Entrega Anterior: |No Aplica m En Proceso
i} 25

Total: 0

0

0

Cierre de Entrega-Recepcion

Al presionar el boton de “Cierre de Entrega-Recepcion” aparece la siguiente leyenda, en
donde hay que esperar a que termine el proceso de Cierre para mejor rendimiento del

sistema.

ESPERE POR FAVOR MIENTRAS FINALIZA EL PROCESO...

Al finalizar el proceso anterior, aparecera un mensaje indicandonos que el cierre ha
concluido y que la informacion del sistema pertenece al Funcionario que recibe.

V. USUARIO LIMITADO.

El usuario Limitado Unicamente podra tener acceso a aquellos Anexos que el Usuario

Funcionario le haya asignado.

Informes de
Gestion

=]
1= ]
o
a@
=]

Anexo
ANeExo
AMeExo
Anexo
Anexo

el ]
U1 s Ld R

I.

ReEcursos
Materiales

ogooo@

Anexo
Anexo
AMeExo
Anexo
Anexo

II.
II.
II.
IL.
II.

Recursos
Financieros

gooon

Anexo
Anexo
Anexo
AMeExo
Anexo

III
III
III
III
III

Ul s LR

U1 LR
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a. Captura de_informacién en los Anexos
Para accesar a la captura de los anexos, presione sobre el anexo al cual se le va a
capturar la informacién, se desplegara la siguiente pantalla:

ANEXO IL.3 - RELACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Vacio: O En Proceso: @ Llena: O @ @ ? Huevo | Grabar

T del_.'f,nftuare Desarrollado y/o Adquiridoc ~ Derechos de Autor Ca!itidafi i | Leois | e
{Version) Licencias

'@i Auditorias Informaticas g No Registrado Libre 1

'@i Circulo de Calidad gi Ne Registrado Libre 1

l@i Declaranst Si No Registrado Libre 1

I@ Entrega Recepcidn Si Ne Registrado Libre 1

I@ Evaluacidn de |a Gestidn Publica Si No registrado Libre 1

'@i Reloj Checador Si Ne Registrado 12 1

'@i SICS- CEA gi No Registrado Libre 1

l@i SICS-Fiscalizacion Si o Registrado Libre 1

I@ SICS-Gubernamental Si No Regristrado Libre 1

En la pantalla anterior se pueden observar distintas caracteristicas que a continuacién
se explican:

Nombre del Anexo: Numero y titulo descriptivo del anexo.

Botones de Estatus: Opciones que permiten modificar el estado de los anexos:

Vacio Cuando no se ha capturado ninguna informacion.
En Proceso Cuando no se ha completado la captura del contenido.
Lleno Cuando se ha capturado el contenido y esta listo para ser

revisado por el Usuario Funcionario.

Botones de Accidn: Permiten tener acceso a diferentes funciones de los anexos:

'@ Eliminar

Nos permite eliminar toda la informacion de un Anexo o un registro
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individual del Anexo.

Archivo Adjunto

(=]

Permite anexar un archivo como complemento a la informacion que
se captura.

Imprimir

Permite Imprimir el Anexo.

-;) _ Avyuda

Muestra la descripcion de qué debe contener cada campo que
forma parte del Anexo.

Nuevo Registro del Anexo

Para dar de alta la informacién que se requiera para cada Anexo en particular, se
presiona el botén de “Nuevo” que se encuentra situado en la parte superior derecha de la
pantalla.

Se llenan los campos con la informacion especifica de cada anexo, al terminar, presione
el boton “Grabar”.

Modificar Anexo

Para cambiar la informacion del Anexo, se debe seleccionar la informaciéon que se desea
cambiar, actualizar los campos de texto con la nueva informacion y después presionar el
botdn de “Grabar”, una vez que se hicieron las modificaciones necesarias.

Borrar Anexo

Para borrar informacion del Anexo hay que presionar el botén ,@i aparecera un
mensaje de confirmacion para eliminar dicho registro, presione

“Aceptar/Ok” para borrar el registro o “Cancelar/Cancel” para no ejecutar ninguna
accion.

Microsoft Internet Explorer E|

‘{4" iDe=zea Eliminar el Registro?
-

l oK ] [ Cancel ] 26




Archivos Adjuntos

Para agregar un archivo adicional al Anexo, se debe presionar el boton lm el cual

mostrara una pantalla como la siguiente:

ARCHIVOS ADIJUNTOS
AMEXO III.1: Estructura Organizacional

FUNCIONARIO: NANCY WALDEZ ELIAS

Archivo:|

| (Browse. )

Grabar

Archivos Agregados
Archivos:

#=] Done

4 Internet

Para adjuntar el archivo a un Anexo se deben seguir los siguientes pasos:

a).- Presionar sobre el botdon de “Examinar/Browse” en la pantalla.

b).- Se mostrara una pantalla como la siguiente, de la cual debera seleccionar la
ubicacion en su computadora en donde se encuentra el archivo que se va a

agregar.

Choose file

Look in: | &= EJERCICIO SEER

| = = cF E-

5 (12 Acuerdos, Converios! B anexoarvoorra 1 EH anexosvy =]
b @Anexn 111 IEJ»ﬂmexc\ 2w @Anexn}ﬂ @
My Recent EH) anexo 2111 EH anexozv E anexo3x =35
e B anexo 21y BEH) anexo3mvi BEL] anexo3XCOPLA B
T B anexo2Ty B arexo3Tv2 B anexo3NCOPTA
@Anexoz{h‘ 1 @JAHEXO 3IvS IEJ.-!\ne:»:n:vS}{I
Dieskiop EEH) avme o 2TV 2 B areso 31% B areno 3ICOPIA
. Bl Anexo 2TV 2C0PTA Bl Anexo ITNCOPTA B AnexoIXICOPIACSY
’j B anexo21v2COPIA EfH) anexo IIXCOPIA BiL) amexo3XICSY
My Documernts |E_1Ane><02['-a‘3 IEJAF\EXO 31 IEJ.-S.nexn:vS.S{II
EL] Anexo2IV3 COPTA EH anexo3vz2 B anexoIxy
— El] anexo21v 3 COPIA B anexo3vs BiL) anexo3XV COPIA
_\3):13 @Anexo 21V copia @JAHEXO Vs @AnexoS}ﬁ' oS
My Computer @AI‘IEXDZ{"}' copia.C5Y IEJ.ﬂ\nexu 3W5 @Anexo3x'-.-'1
Bl anexo2IVCOPTA 1 B anewo3ve Ef) anexo3xVI COPIA
" < | >
Ihy Metworkc File mame: | ;l Open I
Places
Files of type: | a1 Files =7 1 Cancel

¢).- Una vez que selecciond el archivo que se va a afiadir al Anexo, presionar el botén

“Abrir/Open”, aparecera la siguiente pantalla:

2l http://172.31.89.3 - Entrega - Recepcidén : Anexo 1.1 (Archivos Adjuntos) -...

ARCHIVOS ADJUNTOS
AMEXO III.1: Estructura Organizacionsal
FUNCIONARIO: MANCY VALDEZ ELIAS

Agregar Archivos

Cearrar

Archive: i des=rrollc administrative \ESTELAVPROCU Es|[ Browss...

Grabar

Archives Agregados
Archivos:

Agregando Archive
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d) Se deberd presionar el boton “Grabar/Save” para que se complete este proceso.

-2l http:=//172.31.89.3 - Entrega - Recepcidn : Anexo I11-1 {Archivos Adjuntos) -...

ARCHIVOS ADJUNTOS
AMEXO IIT.1: Estructura Organizacionsal
FUNCIONARIO: NANCY VALDEZ ELIAS

Archivo:| | CBrowse— )

Grabar

Archivos Agregados
Archivos:

#&] Done

4 Internet

Nota: Si no se ha especificado ningun archivo y se presiona el botén de “Grabar”,

aparecera un mensaje como el siguiente:

Microsoft Internet Explorer [‘S__<|

L 'j Elija un archivo valido
-

Una vez que se grabd el archivo correctamente aparecera un listado en la parte

inferior de la pantalla como se muestra a continuacion:

ARCHIVOS ADIJUNTOS

ANEXO IX.1: Marco de Actuacién
FUNCIONARIO: CARLOS ALEERTO CERDA ARIZMENDI

Agregar Archivos

Archivo:| | (Browse

] [Graber

Archivos Agregados
Archivos: @ Ley oraanica de la Admon publica.odf

lev genersl bienss.ocf

@ ey Adauisiciones Arrendamientos v Servicios.pdf

W Ley Coordinacion Fiseal.pdf

@ Ley deuda publica.pdf
Lev Entidadades Parsestatzles.pdf

@ ey de Entreqa Recepcion.ndf

W Ley de Expropiacion.pdf

@ | ey de Fiscalizacion Ctas. Publicas.pdf

& Ley Hacienda.pdf

B Lev de Responsabilidsdes.pdf
Ley de Presupuesto Contabilidad v Gasto Publico.pdf

Cerrar

a

O Internet
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Si desea afadir mas archivos al Anexo, se deberan de repetir los pasos
anteriores. Los archivos que se agregaron a cada anexo apareceran en la parte
superior izquierda de la pantalla.

e) Para terminar, debe presionar “Cerrar”.

Eliminar Archivos Adjuntos

Seleccione la opcién @ , el cual mostrara la pantalla con los archivos adjuntos, elija el
archivo a eliminar y presione sobre @ el boton  que se encuentra a la izquierda del
nombre del archivo adjunto.

ARCHIVOS ADJUNTOS
ANEXO DX.1: Marco de Actuacidn
FUNCIONARIC: CARLOS ALEERTO CERDA ARIZMENDI
Archivo:
Archivos Agregados
Archivos: & Loy oOrganica de Iz Admon publica.pdf
@ lew aeneral bienez.odf
e a ndamientos v Servicios.pdf
L. sdi
& e
\?53 Lev Entidadad saraestatales.pdf
. ., . % Lev de Entreas Receoc
A continuacién mostrard  un L o
; P W ey )
mensaje como el SIgUIente para B Loy N
. . .. . % Ley de Prasupuesto Contabilidad v Gasts Publico.pdf v
confirmar si desea eliminar dicho g ® et

archivo.

Microsoft Internet Explorer

‘,':’r'j £Desea Eliminar el Archivo Adjunto?
o

[ OK l [ Cancel

Imprimir Anexo

Para Imprimir la pantalla de un Anexo, es necesario presionar sobre el boton ‘Qﬁ' y se
mostrard una nueva pantalla con la informacion de dicho Anexo. Presione el boton
derecho del Mouse para que aparezca el menu de opciones y seleccionar la opcién
imprimir.
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Imprimir Archivo Adjunto

Presione sobre el archivo que desee imprimir, se desplegara un documento en formato
PDF, utilice las opciones para imprimir.

File Edit view Favorites Tools Help W
A ‘S v - @
1 ) = Favorif - i3
? <) Iﬂ IELI N, Search 5l Favorites 6-! g = ’i 3 .:‘
:/{172.31.89, 3fsiere /Gobierna /Attachment/Funcionario? /Anexo 1/Ley % 200rganica Ye20de % 20la %:20Admon % 20public; % | £d Go Links **

BE&- 0@ B0 E 4|« 2z -® OO00E - W
MmE - T B-F-o-BE T EE D

Ley Organica de la Administracion
NI Lepislatura Prblica del Estado de Baja Califomia
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Publicada en el Periadico Oficial No. 2, Seccion I,
de fecha 20 de enero de 1986, Tomo XCIIL

TITULO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL

CAPITULO UNICO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

[ signaturss { comments Y Thumenais Y Bookmarks

ARTICULO lo- La presente Ley fija la estructura y regula la funcion
administrativa a cargo del Un.l.\li Eiecutivo. del. Estado.de. Baia. California v defing. las

I P e =

Avyuda de los Anexos

-
Para obtener Ayuda sobre la captura del contenido del Anexo, presione el botén 5) el
cual desplegara una pantalla con informacién detallada de cada uno de los campos
necesarios para la captura de informacion.

INSTRUCTIVO DE LLEMADD
RESUMEN DE INVENTARIOS
ANEXD IL.1

CAPTURAR EMN B CUERPO DEL ANEXO LA RELACION DE INWVENTARIOS QUE SE ADJUNTAN, &
MAMERA DE INDICE. (TODOS LOS QUE ARLIQUEDE LA PARTIDA SO0 DEL CATALOGO DE
PARTIDAS PRESUPUESTALES AUTORIZADD ¥ WVIGENTE EN BL ESTADC)

ELABORAR ARCHIVO PARA ADJUNTAR QUE CONTENGA LOS SIGUIENTES CAMPOS:

COMNCEPTO SE ANOTARA:

TITULD RESUMBEN GENERAL DE BIENES MUEBLES

NCO. DE INWVENTARIO EL NUMERD DE INWEMTARIO ASIGMADD AL BIEM
MUEELE

DESCRIPCION DEL BIEN CARACTERISTICAS QUE IDENTIFICAN AL

MOBILLIARID ¥ BQUIPO: TAMAND, FORMA, COLOR,
MATERIAL ETC.

MARCA LA MARCA CORRESPONDIENTE &L BIEY MUEELE
QUE SE ESPECIFICA BN LA DESCRIPCION

MODELD INDICAR B MODELD DE. BIEMN MUEELE

SERIE EL NUMERD DE SERIEDEL BIEY MUEELE QUE SE
ESPECIFICA BEM LA DESCRIPCION

COSTO EL QUE APARECE BY B. REGISTRO CONTABLE

UBICACION LUGAR DOMNDE SE ENCUBENTRA LBICADD EL BIEM 30
MUEELE

REFERENCIA DEL RESGUARDO MUMERDO DE FOLIO DEL DOCUMBNTO DE
RESGUARDO

RESGUARDANTE EL NOMBREDE LA PERSOMNA RESPOMNSABLE DE LOS

EQUIPOS ASISNADOS




V. USUARIO ENLACE.

Este usuario tiene la funcién de realizar las siguientes acciones:

Administracion

@ Selecciona
Funcionario

@ fcta Administrativa
Consultas

@ Lizta Entregas
Ayvance Anexos (9]
Ayance Anexos (£)
Historicos

ooao

a. Administracion.

e Selecciona Funcionario
Para acceder a esta funcionalidad presione “Selecciona Funcionario”, elija la Unidad

Administrativa correspondiente y el funcionario que se requiera:

SELECCIONE EL FUNCIONARIO

Dependencia o Entidad: SINDICATURA PROCURADORA
{seLeccione ) .
Cargo|Funcionario] |

Se desplegara la siguiente pantalla:

SELECCIONE EL FUNCIOMARIO

Dependencia o Entidad: SINDICATURA PROCURADORA

DIRECTOR AMGELICA BORQUEZ CHAWVEZ Selecciona
DIRECTOR PRUEBAZ FUMNCIOMARIOSE Selecciona
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Al presionar el boton “Selecciona”, autométicamente el sistema carga toda la informacién
del proceso de entrega para el funcionario seleccionado.

Dentro del else
GENERALES SELECCIONE EL FUNCIONARIO

1

L
A

a
anual de Entrega
ion

SINDICATURA PROCURADORA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD

DIRECTOR ANGELICA BORQUEZ CHAVEZ _ Selecciona
DIRECTOR PRUEEAZ FUNCIONARIOZ Selecciona

nB
&

eoeoN 00000, 00 POy

cieros

I
°
°
°
°
°
R
M,
°
°
°
°
°
Re
Fi
a
°
a
°
a
E:
a
R
)
°
a
Si
P
B,

Nota: en esta opcién se puede consultar y revisar el contenido de los anexos.

e Acta Administrativa

El documento oficial de una Entrega — Recepcion es el Acta Administrativa, la
cual es generada cuando el funcionario hace entrega de su cargo. El sistema
contempla 2 versiones de acta, una General y otra Individual. Es por ello que
en esta opcion se selecciona el funcionario y tipo de acta del funcionario. La
guia de llenado (?) contiene las especificaciones de cada campo a capturar.

Al seleccionar esta opcion del menu, aparece la siguiente pantalla:
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Dantro del else

GENERALES

Ayuda

@ Manual de Entrega

Recepcidn

Unidad Administrativa: DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Funcionario: ANGELICA BORQUEZ CHAVEZ ¥

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION

Sesid -

a ?;?;:m de Clave Tipo de Acta:| Acta Administrativa Individual ¥

@ Salir

Administracién
O Selecciona Nombre de la Dependencia 6 Entidad: |SINDICATURA PROCURADORA

Funcienariz

0 Acta Administrativa
@ Lista Anexos
@ Inicia Entrega

@ adendum

Nombre de la Unidad Administrativa: DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Puesto que se Entrega: DIRECTOR

Ubicacidn de la Unidad Administrativa: Tijuanz

Consultas

o Lista Entregas Hora de Levantamiento del Acta: hrs,

@ Avance Anexos (%) _ i -
© Avance Anexos (%) Fecha de Levantamiento del Acta: G|

0 Histdricos

Informe de Gestién

Domicilio de la Unidad Administrativa: DIRECCION DE SINDICATURA

Documento o Identificacién del
Funcionario Saliente:

O Anexo L1 Documento o Identificacién del
@ Anexo 1.2 Funcionario Entrante:
@ Anexo 1.3 AR
Fecha de Actualizacion de la -
O Anexo L4 Informacion en el CD: i
@ Anexo L3
Recursos Hora de Conclusion del Acta: hrs,
Materiales - -
o fnexo ILL Fecha de Conclusién del Acta: _“]
et s
© Anexo IL3 5 = .
o Anevo 114 Nombre del Funcionario Saliente: |ANGELICA BORQUEZ CHAVEZ
@ Anexo IL5 Motivo de Separacién del Cargo:
Recursos = =
Ferems Ciudad y Estado de Origen del

@ Anexo 1.1

Funcionario Saliente:

@ Anexo IIL2 Fecha de Inicio del Cargo: |
@ Anexo II13 -
@ anexo 11,4 Fecha de Término del Cargo: _ﬂ]

© Anexo IIL.5

Estados Financieros

@ Anexo IV.1

Domicilio del Funcionario Saliente:

Nombre del Testigo:

Recursos Humanos

Grabar

o Anexo V1 Documento de Identificacion del
9 Anexa V.2 Testigo:
0 Anexo V.3 Domicilio del Testigo:
Situacién —

e Datos del Funcionario que Recibe

Después de llenar los campos del Acta Administrativa, presione “Grabar”, y
aparecera una vista preliminar de la impresion.

Para imprimir presionew.

b. Consultas

Lista de Entregas

El enlace tiene la capacidad de recibir las entregas de los usuarios
funcionarios pertenecientes a su Dependencia o Entidad. En esta opcién
aparece la lista de las entregas y estatus para su seguimiento.

Ademas permite crear Respaldos en el servidor del estado actual de todos los
Anexos.

LISTA DE ENTREGAS - RECEPCION

Fecha Ultima
Actualizacion

Dependencia o
Entidad

Funcionario Cargo Estatus

Administratriva

DORAELIA DIRECTOR ADMINISTRATIVO CONTRALORIA Validada y 22.5ep.2006  Asigna Nueveo Funcionario |
MEDIMNA Cerrada
CASADD For Enlace
MANCY DIRECTOR DIRECCION DE COMNTRALORIA Mo 12.5ep.2006
Cua WALDEZ ELIAS DESARROLLO Iniciada
ADOMINISTRATIVO
ndO PEDRO DIRECTOR DIRECCION DE COMNTRALORIA Mo 14.Nov.2006
FER.NANDEZ . FISCALIZACION Iniciada
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se presiona el boton se inicia el proceso para crear un respaldo de la
informacion.

Los Estatus de las Entregas son:

- Sin Informacion. Es cuando no se ha capturado informacién en los anexos
por los usuarios limitados.

Estatus Actual de los Anexos: |No Aplica En Procesc
0 21 0

Total: u] 4

ESTATUS ACTUAL DE LA ENTREGA: NO INICIADA

LA ENTREGA NO PUEDE INICIAR POR EXISTIR ANEXOS VACIOS, EN PROCESDO O POR AUTORIZAR

- No Iniciada. Es cuando se ha comenzado a capturar la informacién de los
anexos, pero que el Usuario Funcionario aun no hace entrega de la misma
al Enlace.

Estatus Actual de los Anexos: |No Aplica En Proceso
o 21 0

Total: u] 4

| ESTATUS ACTUAL DE LA ENTREGA: NO INICIADA
n
iciada. Es cuando el Usuario Funcionario ha revisado los anexos y hace
entrega de su cargo y con ello inicia su proceso de Entrega — Recepcion al
cual le sera dado seguimiento por el Enlace.

LA ENTREGA NO PUEDE INICIAR POR EXISTIR ANEXOS VACIOS, EN PROCESD O POR AUTORIZAR

Nota: Una vez iniciado el Proceso de Entrega-Recepcién el Usuario
Funcionario ya no podra modificar la informacion contenida en los
Formatos.

Estatus Actual de los Anexos: |No Aplica En Procesc
i} 21 o

Total: 0 4

ESTATUS ACTUAL DE LA ENTREGA: NO INICIADA

LA ENTREGA NO PUEDE INICIAR POR EXISTIR AMEXOS VACIOS, EN PROCESDO O POR AUTORIZAR

- Validada y Cerrada Por Enlace. Es cuando el Enlace da su visto bueno a
la Entrega — Recepcion Yaliday Cierra Entreaa llde| Usuario Funcionario para
dar paso a la generacién del Acta Administrativa y también a la asignacion
del Funcionario que recibe. Cuando se lanza este proceso,
automaticamente se generara un respaldo de la informacion, por lo que
abrira la siguiente pantalla.
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T hrtp://172.31.89.3 - Entrega - Recepcion : Creacidn de Anexos - Microsoft I... (= |01 |5

GENERANDO LOS SIGUIENTES ANEXOS:

Por favor espere a que termine el proceso ...
[ 1 |

€] pone B Internet

‘B http://172.31.89.3 - Entrega - Recepcion : Creacién de Anexos - Microsoft I... [=|[5/[3€)

GENERANDO LOS SIGUIENTES ANEXOS:
Terming Proceso.

E1ooe

Ha finalizado el proceso...
cerrar |

- Rechazada Por Enlace. Si el Enlace decide que la informacion de la
Entrega no es correcta o esta incompleta, puede rechazarla Rechaza Entreaa
para que el Funcionario pueda volver a trabajar con sus anexos.

SR B Unidad Dependencia o

Fecha Ultima

Administratriva Entidad S
DORA ELIA DIRECTOR ADMINISTRATIVO CONTRALORIA Validada y

MEDIMA Cerrada Por
CASADO Enlace
MANCY DIRECTOR DIRECCION DE CONTRALORIA Rechazada
WALDEZ DESARROLLO Por Enlace
ELIAS ADMINISTRATIVO

Actualizacion

22.5ep.2005 Asigna Nuevo Funcionario

17.Nov.2006

Si se inicia este proceso aparece una ventana en donde se pide confirmar

el rechazo de la Entrega.

Microsoft Internet Explorer E|

\:{/I iDesea Rechazar la Entrega?

[ OK l [ Cancel

]

- Asigna a Nuevo Funcionario. Cuando el Enlace asigna la informacion de

la entrega al
‘Funcionario que recibe”.

Funcionario Cargo Unidad Dependencia o

Fecha Ultima

Administratriva Entidad e Actualizacion
DORA ELIA DIRECTOR ADMINISTRATIVO CONTRALORIA Validada y 22.5ep.2006

MEDIMNA

Cerrada
CASADO

For Enlace

Asigna Nuewvo Funcionario |

Al seleccionar Asigna Nuevo Funcionario, aparecera la siguiente pantalla,
al presionar el boton “Selecciona”, que se encuentra al lado derecho del
Funcionario al que se va a asignar la Entrega, la informacion de la Unidad

Administrativa se asignara al nuevo Funcionario.
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ASIGNA NUEVO FUNCIONARIO Cancelar

Unidad Administrativa: OFICINA DEL TITULAR

|
R s e—

GABRIEL MAVARRO LOPEZ Sin Informacion 07.Dic.2006 Selecciona

e Avance Anexos (%).
Permite realizar una consulta de cada entrega del avance (%) de captura de
los anexos, con la opcion de imprimir dicho reporte.

O Avance de Anexos gque Aplican

D d i N
ependencia o o —

Entidad El =W vacio ) Autorizadc
Autorizar

Funcionario Cargo Unidad Administrativa

DIRECCION DE

MANCY VALDEZ

gl DIRECTOR DESARROLLO CONTRALORIA o 0% 16% 245 0%

- ADMINISTRATIVO
PEDR.O DIRECCION DE . . . - - -
FERMANDEz . DIRECTOR o= oh CONTRALORIA 0 88% &% 4% 0%
o Total 44% 12% 24%0 D%0

e Avance Anexos (#).
Permite tener una consulta de cada entrega del avance (#) de captura de los
anexos, con la opcién de imprimir dicho reporte.

Dependencia o Avance de An gue Aplican

Entidad aplica (TET=ts : Autorizado
Autorizar

Funcionario Cargo Unidad Administrativa

DIRECCION DE
DIRECTOR DESARROLLO CONTRALORIA u} ] 4 21 ]
ADMINISTRATIVO

MNAMNCY
VALDEZ ELIAS

FEDRO DIRECCION DE . .
FERNANDEZ . DCIRECTOR pigeal1zacION CONTRALORIA . =2 * : °

Total de Anexos

que si Aplican 50 o 22 6 22 0

e Historicos
Para consultar los respaldos de la Entrega hechos dentro del proceso, se
listara el respalao en el Servidor de Aplicaciones.
Existen 3 tipos diferentes de respaldos:

Respaldo sin Archivos Adjuntos (Sin Attachment): Respaldo de el
Proceso de Entrega de un funcionario en particular sin los archivos adjuntos
de los Anexos.
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VI.

Respaldo con Archivos Adjuntos (con Attachment): Respaldo de el
Proceso de Entrega de un funcionario en particular con los archivos

adjuntos de los Anexos.

Respaldo ZIP: Contiene los anexos que deberan ser grabados en CD. El
respaldo Zip sera aquél que se guarde en el CD que se entregara al

Funcionario que recibe.

Respaldo ZIP con Archivos Adjuntos (con Attachment): Contiene los
anexos que deberén ser grabados en CD. El respaldo Zip ser4 aquél que
se guarde en el CD que se entregara al Funcionario que recibe con los

archivos adjuntos de los Anexos.

INFORMACION HISTORICA

No. - .

Funcionario Funcionario Cargo Fecha Tipo
Validadas y

DORA ELIA Y
1 MEDINA CASADC DIRECTOR 22.5ep.2006.13.47 Cerrada por

Enlace
2 E'f_;'_r,";:‘f VALDEZ  biRECTOR 31.0¢t.2006.17.48 Fotografia
2 NANCY VALDEZ  h1pECTOR 31.0ct.2006.17.43 Fotografia

ELIAS

USUARIO REPRESENTANTE.

Con Sin Respaldec Respaldo ZIP (cor
Attachment  Attachment 2 Attachment)

Con Sin Respalde Respalds ZIP (cor
Attachment Attachment ZIE Attachment)

Con Sin Respaldo Respaldo ZIP (cor
Attachment  Attachment ZIE Attachment)

El usuario representante, tiene funciones similares a las del Enlace, sélo podra
entrar a la informacion como consulta. Ademas no puede cambiar de estatus el
Proceso de Entrega Recepcidén. (Ver Seccion V — Usuario Enlace).

Administracion
@ Selecciona

Funcionario

@ Acta Administrativa

Consultas

@ Lizta Entregas

@ Avance Anewos (%)
@ Avance Anexos (2]

@ Histaricos
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IV.- Criterios para el llenado de los Anexos

De manera general, ninglin archivo adjunto deberd contener imagenes (logos,
fotografias, graficas, etc.), se sujetaran a los formatos establecidos por la DCEG
que se encuentran contenidos en el presente manual y, deberdn convertirse a
documento PDF previo a adjuntarse al anexo correspondiente.

Informe de Gestidn

Anexo 1.1.- Contenido del Informe Resumido de Gestion.- Elaborar informe
resumido o sintesis de las actividades realizadas y de los asuntos relacionados
con los recursos financieros, materiales y humanos asignados para el ejercicio de
sus atribuciones durante el periodo laborado. Dicho informe debera contener 3
aspectos fundamentales: Situacion a la fecha de inicio de la gestion, actividades
emprendidas y resultados obtenidos durante la gestion y situacién del despacho a
la fecha de retiro o término de la gestion.

Llenado por cada una de las unidades administrativas de la Dependencia o Entidad

[=]

2
P CONTENIDO DEL INFORME RESUMIDO

i

7 Situacién a la fecha de inicio de la gestion

E Resumen de la situacion de los asuntos y recursos materiales, humanos y
7] financieros de la entidad o dependencia a la fecha de inicio de la gestién,
[

E el cual debera elaborarse por cada una de las direcciones o unidades

i

= equivalentes.

38




Anexo |.2 Situacion del despacho ala fecha de inicio de la gestidn.- Elaborar Informe
de la situacién general de la Unidad Administrativa de la dependencia o entidad, a la
fecha de posesion del cargo, mencionando el estado de la situacion administrativa,
financiera, laboral, presupuestal y juridica, asi como de las actividades y proyectos
fundamentales de su competencia.

Deberd reflejar la informacion por direccion o unidad equivalente, de acuerdo al
namero de unidades administrativas mostradas en el Organigrama autorizado de
la dependencia o entidad, las paginas deberdn ser numeradas indicando el
namero de pagina y el total de paginas por el documento (ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3) e
incluir como encabezado el nombre de la dependencia o entidad.

SITUACION DEL DESPFACHD A LA FECHA DE IHNICIC DE LA GESTION
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Anexo 1.3 Actividades emprendidas y resultados obtenidos durante su gestion.-
Elaborar informe descriptivo de las actividades efectuadas durante el periodo, asi como
de los resultados que se hayan obtenido, especificando dichas actividades, por direccion
0 unidad equivalente de la dependencia o entidad. Realizar cortes informativos anuales.
Las péaginas deberan ser numeradas indicando el nimero de pagina y el total de paginas
por el documento (ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3) e incluir como encabezado el nombre de la
dependencia o entidad.

ACTIVIDADES EMFRENDIDAS ¥ RESULTADCS CETEMIDCS DURANTE LA GESTICHN

ANC 3003
Direccion de Servicios Administrativos

« =

= logra |z contratscion d= nuswas plszss ps vudiitoris Ad
Contral gubsrnamants Desarralls Administrativo

= Se= gestionsron 3545, 000,00 =n visticos v hospedaje para =l persons

= Se promovieron 25 svisos vy notficscionss 5| persons

. S= hicizron 1Z tramites de solicited d= recurso para =l page del arrendamisnto de

-
=
swformss o 23 OFSrnisIriees
SRS =L = DRSNS IFIOS
i - - - S = e - - - - - - - - - .
u £ D SeQuumenio o s QUCTamenses o2 oueanrfs ppbhics o2 I35 QuUse I8 OeEnysron

Cireccion de Fiscalizecion de lz Inversion Poublica

T —— - —_ " —_ — "
= Ee reslizo 2 supsrvision ds 898 obras. v

SEFCIO0 02 OS5 QROQraiias O RVersion oSl SerniSi SUlharnar

3 lz=s Dirsccionss d= Awditoria Administrat

L

aiicando 386 fiscalizando <f 20 %% del monf
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Anexo 1.4 Situacién del despacho a la fecha de retiro o término de la
gestion.- Elaborar informe descriptivo de la situacion administrativa, financiera,
laboral, presupuestal y juridica de la dependencia o entidad, a la fecha de término
de la gestion. Describir la informacion por direccibn o unidad equivalente,
considerando el numero de unidades administrativas que se muestra en el
Organigrama autorizado de la dependencia o entidad. Asi mismo las péaginas
deberan ser numeradas indicando el numero de pagina y el total de paginas por el
documento (ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3) e incluir como encabezado con el nombre de la
dependencia o entidad.

SITUACICON DEL DESFACHO A LA FECHA DE RETIRC O TERMINC DE LA GESTION

Direccion de Servicios Administrativos

= 35 INSTIIECFENES 5= Nan WEedD M amnkanesEno =n Dusn eSSt 3

in
I
i
a
i
.’.E
:T:

1

i
i

- Actusimantsss cusma con 2 plaz=s d= coonfianzs 2 d= bass v 23 d= comrao, habiendos=
solicitado |3 incorporacicn de mas parsonal via comrao oon =l obpto de dar cumplmiento a lss
SCIWVIDSIES v TUNCIONSS SNComSnisdss

- En ko gus s& =fere a3l organgrama se cred & Depatamento de Flansacicon, 3l gue s= e asignan
TUNCIoNES 08 SV ILSCIDnY MEnrs

- S= sdguirieron vehoulos d=2 modslh reciems == dizgron d= bDsjs os CconSOSrs0os  Como
noosiEsDEs. ACUSMEnESss CUEnis Con 40 unids0ss S MEYOrS =N DUEn SStE0o M ac-SmicD

- = cusms 2 s f=cha con =l Sstema e Comraacionss Gubsrmamsesnises de lss depsndaenciss
=ntidsdses d= ios gobisrnos sststsly municips!l regst=Endo 2 27 wnidsdes lcisdores de s Entidsd
capactando = 108 sewvidores publocos pars lz oparscion d= doho sEtamsa

Direccion de Responsabilidades v Situacion Fatrirmonizl

- S= tienan pendiants = ssegumisnio 3 5234 proosdmisnics sdmnisirsgvos nicisdos por B @sncon
o= ouelEs O CILDSOEnos

- S= tiens pendients = sagumismo d= 125 damsandss lsborsles pressntsd mt= =1 tribwnsl d= ko
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Anexo 1.5.- Relacion de asuntos en tramite.- En el caso de ser una sola unidad
administrativa se debera llenar el anexo con los datos solicitados. Cuando sean 2
0 mas unidades administrativas se debe usar la pantalla para enlistarlas y adjuntar

Anexo L5.- Relacion de Asuntos en Tramite

NI:IITIEF-D de Mombre del Asunto Fecha de Inicio Fecha Prot.:‘ahle de
Expediente Solucion
un archivo por cada una de ellas.
Recursos Materiales
Anexo Il.1- Resumen de Inventarios.- Integrar archivo por cada uno de los inventarios
Equipo de Computo
Ho. de , , Rieferencia
. Descripoion del Bien Iarca Nodels Serie Costo Ubicacion de Resguardante
Inwentaric
Resguardoe
Desamrallz
O<001 Lap Tog Centring oroces ador Intsl HF EQ238 CBNY 1238 16,500.00 / RO01 Siriz Elens Falix
o002 Lap Top Centring processdor Intsl HF EQ323E MNJKL3458 16,800.00 RO32 Ctilic Sandoval Cen
IOA002 Lsp Tog Centring proces sdor Intsl HF E0228 LMD S20ET 16,800.00 RO032 Consuslz Disz
o004 Lap Too Centring oroces ador Intsl HF EQ338 JEHGLI5E 16.800.00 R4 Alma Gallegos Ariguidez
IO008 Lap Top Centring proces sdor Intsl HP EQ338 PHTF 1457 16,800.00 ROOE Luciz Castillo
Inventario de Materiales de Consumo
Des cripcion Unidad de Existencia Costo | Costo Ubicacion Nombre del Servidor
P Medida Unitario | Total Piblico Responsahle
Unidad d= hiedida Saco, bolss, pagusts, piszs, galon, otro
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existentes en la dependencia o entidad.

Anexo Il.2.- Relacién de Bienes Inmuebles.- A eleccion del usuario, se podra
capturar la informacion directamente en la pantalla del sistema o elaborar
archivo para adjuntar con la relacion de bienes inmuebles de la dependencia o

entidad

Anexo I1.2.- Relacion de Bienes Inmuebles

Mo. de Descripcion Estado Tivo d Es tat
Clave Catastral ) del Bien Ubicacion | Superficie| Destino | del Bien po o P Observaciones
Control Dominio | Juridico
Inmueble Inmueble

Nota:

Tipo de Dominic: Publico o Privado

Estatus Juridico:

Arrendamiento
Comodato
Donaddn
Expropiadcdn
otros

Anexo II.3.- Relacién de Sistemas Informéaticos.- Adjuntar archivo con la
relacion de programas de la dependencia o entidad. En el caso de sistemas
desarrollados incluir si se cuenta o no con los derechos de autor o si estan

en tramite.
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Anexo I1.3.- Relacion de Sistemas Informaticos

Nombredel Software Desamolado/Adquiido |  Derechos de Autor | -oidead de| Numcrode | Bumeso de

Licencias Discos Manuales
Auditoriaz Informaticaz De=zamollado No Registrado Libre 1 0
Circule de Calidad De=amollade No Registrade Libre 1 1
Declaranst Dezamollade No Registrado Libre 1 1
E nirega Recepcion Dezamollado No Regigtrado Libre 1 3
Evaluacion de la Gestion Publica De=zarmollado Mo Registrado Libre 1 1
Reloj Checador Adguindo No Regiztrado 12 1 0
SICS-CEA Adguindo No Registrado Libre 1 0
SICE Fizcalizacion Adguindo No Registrado Libre 1 1
SICS Responzabilidades Dezamollado No Regigtrado Libre 1 1

Anexo 1l.4.- Sobre cerrado con la combinacion de las cajas fuertes.-
Integrar sobre cerrado con las llaves y/o combinacion de las cajas fuertes de la
dependencia o entidad, para su entrega fisica. Elaborar documento para anexo
que indique ubicacion fisica de la misma, por direccion o unidad equivalente,
asi como nombre y cargo del servidor publico responsable.

Sobre Cerrado con la Combinacion de la Caja Fuerte

Ubicacion Responsable

Direccian Administrativa Dora Elia Medina Casado

Anexo I1.5.- Relacién de Archivo.- Elaborar indice en el cuerpo del anexo, el
nombre de los archivos, cheques, chequeras y recibos foliados que se van a
adjuntar por direccion o unidad equivalente de la entidad o dependencia.

SINDICATURA PROCURADORA

ANEXO II.5
RELACION DE ARCHIVO
Clasificacion
Alfabética o NOMBRE O CLAVE DE =
- CONTENIDO DEL EXPEDIENTE ANO UBICACION COMENTARIOS
Numérica | IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE.
del Archivo

Nota:
Realizar la captura de informacién en el cuerpo del anexo a manera de indice
Adjuntar al anexo archivo con la informacidn arriba mencionada. 44



Recursos Financieros.

Anexo lll.1.- Situacion de Fondos Revolventes.- Capturar en el cuerpo del
anexo la informacién requerida, por cada uno de los fondos revolventes a
cargo de las unidades administrativas de la dependencia o entidad.

Adjuntar al anexo los oficios de asignacion e incrementos relativos a los fondos
revolventes.

§i Adobe Acrobat - [Oficio SPF 5Nov.pdf] =1
8] File Edit Documen t Tools View Window Help HE]
EEERSESE- BT 44 > bl Sz - ® | [0 0|OEE B~

MBS (B -o-EBEHBSURHRE T

BUENO POR § 60.000.00

RECIBI, de la Secretaria de Finanzas, la cantidad de: .............ccccovveevesinerans
cerreereee B 60,000.00  50n: SESENTA MIL PESOS 00/100M M)

CONCEPTQ: CREACION DE FONDO DE OPERACIONES

D d! : DIR. DE CONTROL Y EVALUACION GU- AL ( CONTRALORIA}
Departamento:  UNDAD ADMNISTRATIV
Municipio: T T = P R

Partida Presupuestal  varias
Numero de Empleada: MECD-599129-8K7

=
. =

: [Ermr——
| Camegoria ol JEFE DE DERARFANENTO, A s
| Hapimad LDORAELIA MEDINACASADOL |+ ¢ 1 1 ¢ & 1 0 1 1 1 1 13

[ S\gnatursa\{ Comments \{ Thumbnais \{ Bookmarks

Anexo ll.2.- Cuentas Bancarias, de Inversiones, depésitos, titulos o
cualquier otro contrato con instituciones de crédito, casa de bolsa u otra
institucién similar.- A opcién del usuario se podran llenar los campos
especificados en el anexo o adjuntar archivo con los mismos datos que incluya
cada una de las cuentas bancarias de la entidad o dependencia.

Anexo lll.2 Relacion de cuentas bancarias, inversiones, depodsitos, titulos o cualguier otro contrato con instituciones de
credito, casa de bolsa u otra institucion similar.

Mombre de la Institucién No. de Cuenta o Contrato | Tipo de Inversién| Saldo $ Fecha
Banorte 156264 -1 Cheques 2.500.00 30/06/2006
Bancomer T5869-3 Cheques 3.200.00 30/06/2006
Bancomer G57659-0 Cheques 1.500.00 30/06/2006
HSBC 16489-5 Cheques 145 45000 3070672006
HSBC 64759-1 Chegues 12,6756.00 30/06/2006
HSBC 34547-756 Cheques 14,567.00 30/06/2006
HSEBC 153764-4 Cheques 75.400.00 30/06/2006
HSBC 1637485-3 Cheques 874 960 00 30/0R/200R




Anexo IIl.3.- Detalle de la Situacion de Bancos.- Llenar los campos
especificados en el anexo y adjuntar el Gltimo estado de cuenta y tarjetas de

firmas por cada una de las cuentas bancarias de la entidad o dependencia.

[ Signatursa\[ Comments \[ Thumbna

Nimero de cuenta
Saldo disponible
Imagen DiaConcepto / Referencia
30 CHEQUE PAGADO NO./CH-0011726
30 CHEQUE PAGADO NO./CH-0011723
DEP.CHEQUES DE OTRO
30 BANCO/7710791
JUN30 13:39 THUANA
30 DEPOSITO
EFECTIVO/CHEQUE/ 0992464
DEP.CHEQUES DE OTRO
30 BANCO/0992453
JUN30 11:13 THUANA
DEPOSITO
EFECTIVO/CHEQUE/0992442
DEPOSITO
EFECTIVO/CHEQUE/0992431
30 DEPOSITO
EFECTIVO/CHEQUE/0992420

0446322018
1,079.491.64

30

30

Cargo
302,712.65
206,582.70

Abono

1,500.00

316.97

16,106.93

17,950.51
18,687.38

16,395.09

Saldo
429,161.98
731,874.63

938,457 .33

916,957.33

936,640.36

920,533.43
902,582.92

883,805.54

Anexo lll.4.- Relaciéon de Cheques Expedidos Sin Entregar.- Adjuntar
archivo que contenga la relacién de cheques de la dependencia o entidad

pendientes de entregar.
Anexo lll4.- Relacion de Cheques Expedidos Sin Entregar
Fecha D Banco Nombre del Beneficiario B Importe
Cuenta C heque
121320086 172748 Bancomer Ramiro Lopez Guzman 2023 2 350.00
1540372008 g7 &r0 Bancomer Rene Sanchez Perez 1178 1,158.00
2000552006 455055 HSBEC Marin Bamios Moreno 2805 12,204,100
3040642008 4550585 HSBC Martha Cuevas Cordero 2807 & 455, 00
3040852008 495055 HSBEC Jozefina Hincan Cervantes 2044 7, 453.00
3040652006 455055 HSBE IMarizol O=una Vilarreal 7545 To8.00
20:/08/2008 455085 HSBC Ensdina Huslaz Lopez 8065 1,733.00
3040852006 455055 HSBC Humberto Solano Solorio 2aa0 2 748.00
3040652006 455055 HSBE Rall “vargas Pristo 25810 5 365.00
2000852006 4550585 H5BC I arizela “arela Cota 2591 247.00
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Anexo IIl.5.- Detalle de cuenta de Inversiones.- Llenar los campos
especificados en el anexo y adjuntar el Ultimo estado de cuenta y tarjetas de
registro de firmas por cada una de las cuentas de inversion de la entidad o
dependencia.

®
@
i}
jol
@
G
©
®
oC
B
El
<
0]
™

H. XXl Ayuntamiento de Tijuana, Baja California

Direccién de Contabilidad

TIJUANA

Concil

No. de Cuenta: 166111234 100-160 Nombre de la Instituc AFIRME
Salde del Banco segin Estado de Cuenta

al 30 de Abril del 2019 1.1.1.4.6.1.1. $ 1,100,000.00
Mas

0.00
0.00

Cargos no correspondidos por la Dependencia
Cargos no correspondidos por el Banco

]

Menos:

Estados Financieros

Anexo IV.1.- Estados Financieros. Llenar anexo especificando si aplica cada
uno de los estados financieros y adjuntar un archivo por cada uno de los
estados financieros de la dependencia o entidad.

Con respecto a la cuenta Publica, incluir el dltimo ejercicio dictaminado,

mencionando la fecha del dictamen. En el caso de estados financieros
dictaminados por despacho externo indicar la fecha de dictamen.
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Anexo V.1.- Plantilla de Personal.- Adjuntar archivo que contenga el siguiente

Anexo V.1 - Plantilla de Personal

ALSLITILIUTT Tipo de Fercepcion Nensual Ectaie Fresenta
Mombre | Puesto | Categoria Area o Sueddo o Otras Declaracion
Departamento | Lugar de Cobro Plaza Base Compensacion Prestaciones Total Laboral Patrimonial

Hota:

Tipo de Plaza Base

Confianza
Contrato

Estatus Laboral . Licencia (por

Comisionado
Permiso
Activo

comisidn o incapacidad)

Cualquier otro

formato:

Anexo V.2 Resumen de Plazas Autorizadas.- Capturar en el cuerpo del
anexo el resumen actualizado de plazas autorizadas el cual debera coincidir
con el total de plazas autorizadas en el Presupuesto de Egresos (formato RPP-
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01 para las entidades paraestatales y el derivado del Sistema Integral de

Presupuestos para el sector central).

Anexo V.2 Resimen de Plazas Autorizadas

Nivel

Total de Pers onas

Clasificacion del Personal

Confianza Base Contrato
2 4 2 1 1
3 8 3 2 3
4 12 4 3 5
10 10 5 5
17 8 4 4
13 13 g 3 6
20 1 1
21 1 1
Total 62 29 9 24
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Anexo V.3.- Estructura Organizacional.- Adjuntar archivo que incluya el
organigrama autorizado por area o unidad administrativa de la dependencia o
entidad.

Situacion Programatica-Presupuestal

Anexo VI.1.- Situacion Programatica Presupuestal. Llenar el cuerpo del
anexo con los datos solicitados y adjuntar archivos por cada uno de los
conceptos contenidos en el anexo.

En el caso de las entidades paraestatales, los formatos a utilizar para el
ejercicio del presupuesto seran los establecidos en los “Lineamientos para la
Programacién y Presupuestaciéon del Gasto Publico” para el ejercicio
correspondiente y en el caso de las modificaciones seran los establecidos en
los “Lineamientos Generales para Modificaciones Presupuestales” emitidos
para el efecto por la Secretaria de Planeacion y Finanzas (SPF).

Para el sector central, en cuanto al presupuesto seran los que se emiten del
Sistema Integral del Presupuesto (SIP).

' 9 Sistema Integral de Armonizacic: X K 4

am
&« C A Noesseguro | 10.10.250.51/siactij/Usuarios/Access.aspx
sistema Integral de Armonizacion Contable (20181011) - | Rendicién De Cuentas - SIPLA «
Periodo: | 7. 01/01/2019 - 31/12/2019 v Proyectos
10-06-2019 i 10-06-2019 i [, visualizar | & tmprimir ~ §| exportar g Grficas | € Bisqueda Avanzada | Blsquada por Folio € ~ Opciones ~
1d. Proyecto | 1d Etapa Etapa Unidad Administrativa Clave Presupucstaria | Tipo Programa Proyecto
Unidades Administrativas
10 A8 Autorizacién 3.1.1.1.1.1 - DIRECCION GENERAL DE SINDICATURA MUNICIPAI 13450045 Gobierno SINDICATURA PROCURADCRA
B[ Unidades Administrativas
B+~ | 3 SINDICATURA MUNICIPAL
3.1 SINDICATURA MUNICIPAL
Indicadores Beneficiarios Cuenta Publica
et X
D Nivel Indicador Programade Modificada Avance Porcentaje Seméfora
Contribuir n la consolidacin de una administracién poblica
eficiente, responsable, moderna, honesta, induyente v
#488  Fin parents, madiants |a fiscalizacién de los recursos de 0.00 000 0.00
e e e P
ey ey )
Existz una eficiente administracidn de los recursos piblicos
%485 Propésito respatando &l marco juridico de la administracisn publica 0.00 0.00 0.00
e ]
" Presupuesto de egresos del Ayuntamiento de Tijuana o0 0 .
#4990 Componente &jerdido con 2pego 3 |2 normatividad viganta. 25,00 0.00 2500
Actos de impunidad y cormupcidn de las y los servideres
#4901  Componente ol ibides, 25.00 0.00 25.00
%4052 Componente ek 25 00 5.
administrativa
Las y los habitantes de la dudad de Ti
44953 Componente o e il g 2 25.00 0.00 25.00

Existan medidas da cont
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Programa de inversion

Anexo VIl.1.- Relacion de Obras y/o Acciones en Proceso.- Adjuntar archivo
emitido por el SINVP que incluya la relacion de obras y programas en proceso
a la fecha de entrega.

Fermate Para Centraleria
Anexo VIl - Relacion de Obras y Acciones en procesc

Municipio Inversion | Inversion Avance Avance Awance Inversién Avances
Hormativa | Tipo de Recurso Autorizada | Aprobada | Aprobaciones | Adjudicada | Adudicacienes | Ejercida | Saldo sin

Ejecutora | Recurso Saldo Salde Ejercer

Programa Total Total | Pendiente | % Total Pendiente | Total Fisice |Financiero

Anexo VII.2.- Relacién de obras y programas terminados en el ejercicio.-
Adjuntar archivo emitido por el SINVP gue incluya la relacién de Programas y
Obras terminadas a la fecha de entrega de la dependencia o entidad.

Anexo VI.2.- Relacion de Programas y Obras terminadas en & gjercicio.

Humero de
Obra

Nombre de la Obra o Programa

Municipio

(SINVP)

Importe Total Ejercido

Observaciones
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Marco Normativo

Anexo VIII.1.- Marco Normativo. Elaborar indice en el cuerpo del anexo que
incluya normas, circulares, oficios, lineamientos y demas disposiciones
normativas que regulen su actuacion, vigentes en la entidad o dependencia.
Adjuntar archivos por cada una de las normas enlistadas.

THUUANA
Norma Técnica No. 01
Compras Directas por Medio
del Fondo Fijo de Caja

SINDICATURA PROCURADORA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD

NORMA TECNICA No. 01

COMPRAS DIRECTAS POR MEDIO
DEL FONDO FIJO DE CAJA

Marco de Actuacion

Anexo IX.1.- Marco de Actuacion.- Capturar en el cuerpo del anexo la
relacion de documentos con la informacion solicitada, adjuntando archivos de
cada uno de los instrumentos juridicos de actuacion: Decretos de creacion,
Leyes, Reglamentos y Manuales Administrativos, de Organizacién, de
Procedimientos y de Servicios vigentes en la entidad o dependencia.

Publicada en el Periddico Oficial No. 32, Seccitn 1,
de fecha 7 de Agosto de 1998, Tomo: CV.

TITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES.

CAPITULO UNICO.

ARTICULO 1lo.- La presente Ley tiene por objeto fijar las normas generales para la entrega vy
recepcion de los asuntos y recursos piblicos del Estado de Baja Califoria v establecer la obligacidn de
que. sus titulares v los servidores publicos hasta el nivel de director de drea: o su equivalente en el sector
paraestatal o paramunicipal. rindan al separarse de sus cargos. un informe de los asuntos de su
competencia ¥ entreguen formalmente el detalle de los recursos financieros, humanos v materiales que
tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones a quienes los sustituyan legalmente en sus
funciones.

[ Signatures\{ Commentz ‘1 Th




Anexo IX.2.- Relacion de Acuerdos, Convenios, Contratos y documentos
legales.- Elaborar indice en el cuerpo del anexo que incluya cada uno de los
acuerdos, convenios, contratos y documentos legales, laborales, de obra
publica, adquisicion y suministro de servicios entre otros vigentes. Adjuntando
archivos de cada uno de ellos.

Adobe Acrobat - [Convenio Federacion Estado.pdf]

'EFiIe Edit Document Tools View Window Help
ERESE&E G- #HB-1E 14 4 > bl Sl - @ OO@EOEE 3|0
ME-T-BE-V-2-BL&BSUHERT-

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ACUERDO de C i . que lebs la de Contraloria y Desarrollo
Administrative y el Estade de Baja California, que tiene por objeto la realizacién de un Programa
de Coordinacién Especial denominade Fortalecimiento del Sistemna Estatal de Control y
Evaluacion de la 6m Piblica, y Colak ién en Materia de Transparencia y Combate a la
Corrupcion.

Al margen un selle con el Escudo Nacional, gue dice: Estados Unides Mexlcanos - Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Adminlstrativo.- Direccldn General de Operacion Regional y Contraloria Social.

ACUERDO DE COORDINACION QUE CELEBRAN EL EJECUTVO FEDERAL Y EL EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE
¥ SOBERANO. DE BAJ CALIFORMA, QUE TENE POR OBIETO LA REALIZACION DE UN PROGRAMA DE
COORDINACION ESPECIAL DENCMNADO 'FORTALECMIENTO DEL SISTEMA ESTATAL DE CONTROL Y
EVALLICION DE LA GESTION PLBLICA, Y COLABORACION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA

[ Signatures \[ Comments \{ Thumbnailz \[ Bookmarks

CORRUPCION”.
ACUERDO DE COORDINACION FEDERACION-ESTADO
ANTECEDENTES
DECLARACIONES
CAPITULO | CEL ORIETO DEL ACUERDO
CAPITULO N DE LAS ACCIONES DE FORTALECIMIENTO
CAPITULO il CE LOS TRABAJDS DE AUDITORIS, FISCALIZACKON, EVALUACION, VERIFICACION Y

REVISIOMNES FISICAS, CONTABLES ¥ FINANCIERAS

V.- Criterios para la Elaboracion del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion

1 Llenar los campos solicitados por el sistema.

2 Se elaboraran cuatro ejemplares, firmados en todas sus fojas en forma autdgrafa
por quien entrega; quien recibe; y los demas que intervienen en el acto. La
distribucion del acta administrativa de entrega-recepcion, sera la siguiente:

I. Funcionario que recibe.

II. Funcionario que entrega.
lll. Representante de la Sindicatura Procuradora.
IV. Administrador de la Dependencia.
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3 En el Sistema se contempla el modelo del acta en 2 versiones, una para entrega
general y otra para una entrega individual.

General: En el caso de las Dependencias aplica para la entrega de Secretarios,
Subsecretarios y demas Unidades Administrativas que tengan otras bajo su
mando; y en las Entidades a los Titulares y demas Unidades Administrativas que
tengan otras bajo su mando.

En este tipo de acta se menciona que la informacion de las Unidades
Administrativas dependientes de la sujeta al acto de entrega-recepcién se incluye
en el CD, pero que no forma parte de dicho acto.

Individual: Este modelo de acta se utilizara para la entrega de las demas
Unidades Administrativas.

4 Asentar en el campo de otros hechos todas aquellas situaciones que deseen incluir
cualquiera de los que intervienen en el acto.

VI.- Criterios para la Elaboracion de los Discos Compactos.

1 El Usuario Enlace “congelard” en el sistema y en los discos compactos la
informacion consignada en los diversos formatos o anexos del sistema, asi mismo
etiquetara en forma personalizada los discos compactos.

Los discos compactos, en su anverso deberan ser firmados en forma autégrafa por
quienes intervienen en la firma del acta y distribuidos de igual manera que el acta.

2 En el caso de entregas generales, se incluird la informacion de todas las Unidades
Administrativas dependientes de la que realiza la entrega.

3 Los CD tienen que ser gravables CD-R y el formato de etiqueta esta disefiado para
etiguetas AVERY 8692. Tanto los CD’s como las etiquetas seran proporcionadas
por la Dependencia o Entidad.
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APARTADO B
Manual Normativo de Entrega Recepcion de Forma
Impresa del Ayuntamiento de Tijuana
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Articulo Primero. EIl presente Manual Normativo es de observancia general y
obligatoria para los titulares de las secretarias, dependencias, delegaciones y
entidades paramunicipales y los servidores publicos hasta nivel de director de area
0 su equivalente o aquellos que por la naturaleza de sus funciones tienen la
obligacion de entregar, y tiene como finalidad especificar los requisitos, forma,
términos y alcances de la documentacion e informacién que se debera incorporar
al acta administrativa de entrega y recepcion, asi como los formatos que se
deberan emplear para el Proceso de Entrega y Recepcion de la Administracion
Pablica Municipal del H. Ayuntamiento de Tijuana, Baja California, a efecto de
propiciar una entrega de los asuntos en forma ordenada. Completa y homogénea.

Articulo Segundo. Para efectos del presente Manual Normativo, se entendera
por:

1. Ley: A la Ley de Entrega y Recepcidn de los Asuntos y Recursos Publicos
para el Estado de Baja California.

1.1. Reglamento: Al Reglamento de Entrega y Recepcién de los asuntos
publicos para el municipio de Tijuana, Baja California.

111. Manual: Al presente instrumento.

IV. Programa: Al Programa de Fortalecimiento y Cierre de la Administracion
Publica Municipal establecido por el H. Ayuntamiento Constitucional de Tijuana,
Baja California.

V. Sujetos Obligados: A los titulares de las dependencias, delegaciones y
entidades paramunicipales; a los servidores publicos hasta nivel de director de
area o su equivalente; y a los servidores publicos de nivel inferior al de director o
equivalente, que por la naturaleza e importancia de las funciones publicas que
realizan sean instruidos por los titulares de sus dareas de competencia para
quedar sujetos a las disposiciones contenidas en la Ley, en el Reglamento y en el
Manual.

Articulo Tercero. Los Sujetos Obligados al Proceso de Entrega y Recepcion de
la Administraciéon Publica Municipal del periodo constitucional 2016-2019, seran
los responsables de que dicho Proceso se lleve a cabo en laforma y términos
establecidos por Ley, Reglamentoy manual.

Articulo Cuarto. Los titulares de las dependencias, delegaciones y entidades
paramunicipales deberan designar ante la Sindicatura Procuradora, a mas tardar
el 30 de junio de afio del Cierre Constitucional de la Administracion Publica
Municipal, un Enlace para coordinar, al interior de su Unidad Administrativa, los
trabajos previstos como parte del Proceso de Entrega y Recepcion de la Gestion
Publica Municipal.
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Articulo Quinto. EI acta administrativa que debera elaborarse por cada uno de
los Sujetos Obligados con motivo del Proceso de Entrega y Recepcion, debera
incluir, segun lo precisado por los articulos 6, 11 Y 12 de la Ley, un informe
resumido por escrito, en cual contendra una descripcion resumida de la situacion
del despacho a la fecha de inicio de su gestion; las actividades emprendidas y
resultados obtenidos durante la misma, sefialando especialmente los asuntos que
se encuentran en proceso; y por ultimo, la situacién del despacho en la fecha de
retiro o término de su gestion, informe al cual se le denominara Informe de Gestion
y se incorporara en el Anexo No. 1.2, de conformidad con lo establecido en el
articulo Séptimo del presente Manual.

Articulo Sexto. Para la conformacion del Acta Administrativa de Entrega y
Recepcion, los Sujetos Obligados deberan observar el Modelo de Acta que se
incluye en el Apéndice "A" del presente Manual.

Articulo Séptimo. Seran un total de 25 (veinticinco) Anexos y el apartado de
apartado de OTROS HECHOS, los que necesariamente formaran parte del Acta
Administrativa de Entrega y Recepcion, los cuales se dividen en nueve ejes
tematicos, siendo éstos los siguientes:

I.  INFORMES DE GESTION

indice de Anexos de Entrega Recepcion 1.1
Situacion del Despacho a la Fecha de Inicio de la Gestidn 1.2
Actividades Emprendidas y Resultados Obtenidos Durante la Gestion 1.3
Situacion del Despacho a la fecha de Retiro o Termino de la Gestion 1.4
Relacién de Asuntos en Tramite 1.5
. RECURSOS MATERIALES
Resumen de Inventarios 1.1
Relacion de Bienes Inmuebles 1.2
Relacion de Sistemas Informaticos 1.3
Sobre Cerrado con la Combinacion de las Cajas Fuertes 1.4
Relacion de Archivo 1.5
. RECURSOS FINANCIEROS
Situacion de Fondos Revolventes .1

Relacion de Cuentas Bancarias, Inversiones, Depositos, Titulos o

Cualquier otro Contrato .2

Detalle de Situacion de Bancos 1.3

Relacion de Cheques Expedidos sin Entregar 1.4

Detalle de Cuentas de Inversién .5
IV ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros V.1
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V. RECURSOS HUMANOS

Plantilla de Personal V.1

Resumen de Plazas Autorizadas V.2

Estructura Organizacional V.3
VI. SITUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

Situacion Programatica Presupuestal VI.1
VIl. PROGRAMA DE INVERSION

Relacion de Obras y/o Acciones en Proceso Vil.1

Relacién de Programas y Obras Terminadas en el Ejercicio VII.2
VIIl. MARCO NORMATIVO

Marco Normativo \1””'
IX. MARCO DE ACTUACION

Marco de Actuacion IX.1

Relacion de Acuerdos, Convenios, Contratos y Documentos Legales IX.2

X. OTROS HECHOS
Este apartado se debera incluir cuando los anexos de entrega y recepcion
sean entregados en forma impresa.

Articulo Octavo. Toda la informacién y documentacion que se incluya
en los Anexos referidos en el articulo precedente, debera presentarse en
los formatos oficiales contenidos en el presente Manual y que se incluyen en el
Apéndice "B", cumpliendo con los requisitos de forma y fondo que
correspondan y atendiendo sus instructivos de llenado incluidos también en
dicho Apéndice.

Cuando la informacion a considerar en un Anexo implique archivos, registros
y/o documentos oficiales (Reglamentos, Programas, Inventarios, Estados
Financieros, por ejemplo) en el formato respectivo se debera anotar la leyenda
"SE ADJUNTAN DOCUMENTOS".

Asimismo, en el caso de que por la naturaleza de las funciones realizadas por
los Sujetos Obligados uno o mas temas previstos en los Anexos del Acta no
resulten aplicables, invariablemente se deberd incluir el formato en el Acta
con laleyenda "NO APLICABLE" vy hacer lo conducente en la propia Acta
Administrativa de Entrega y Recepcion para que se refiera con ese caracter.

Articulo Noveno. Cuando por interés de los Sujetos Obligados, en virtud

de las caracteristicas y/o naturaleza de las funciones desempefiadas, sea
necesario incorporar temas o asuntos adicionales, éstos se deberan incluir en
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el apartado de OTROS HECHOS, de conformidad con los requisitos de forma
segun el instructivo de llenado del Anexo respectivo incluido en el Apéndice
"B".

Articulo  Décimo. Toda la informaciéon y/o documentacion que en su
caso se adjunte como parte de los Anexos del Acta Administrativa de Entrega
y Recepcion, debera ser oficial y reunir los requisitos de formalidad,
legibilidad y legalidad necesarios (papel oficial, firmas y sellos, completos y
legibles, etc.).

Articulo Décimo  Primero. El Acta Administrativa de Entrega vy
Recepcion. incluyendo la totalidad de sus Anexos, se debera estructurar en
cuatro tantos en original, ejemplares gue seran distribuidos en la
Sindicatura  Procuradora, en el servidor publico saliente y en el servidor
publico entrante y la administracion de la dependencia.

Articulo Décimo Segundo. EI Acta Administrativa de Entrega y Recepcion
necesariamente debera ser firmada en forma autografa por todos los participantes.

La informacion y documentacion incorporada al Acta Administrativa de Entrega y
Recepcién a través de los Anexos establecidos, de conformidad con lo sefialado
en el articulo Séptimo del presente Manual, deberan ser firmados en forma
autografa por el servidor publico saliente y por el servidor publico entrante, en
tanto que los demas participantes podran hacerlo mediante firma autégrafa o bien
mediante rabrica de su firma, salvo por lo dispuesto en el articulo Décimo Tercero
de este Manual.

Articulo Décimo Tercero. Para proporcionar todos los datos, documentacion e
informacion relativa al Acta Administrativa de Entrega y Recepcion, incorporada a
la misma a través de sus Anexos, el Servidor Publico Saliente podra designar a un
representante para tal fin, encargo que necesariamente debera recaer en un
servidor publico adscrito a la Unidad Responsable, haciendo el sefialamiento
respectivo en el cuerpo del Acta Administrativa de Entrega y Recepcion, de
conformidad con el Modelo de Acta que se incluye en el Apéndice "A” del
presente Manual.

En este sentido, el Servidor Publico Entrante también podra designar a un
representante para recibir todos los datos, documentacion e informacion relativa al
Acta Administrativa de Entrega y Recepcion, incorporada a la misma a través de
Sus Anexos.

En su caso, los representantes designados seran los responsables de firmar en
forma autografa la informacion y documentacién incorporada al Acta
Administrativa de Entrega y Recepcion a través de los anexos establecidos, segun
lo referido en el segundo parrafo del articulo Décimo Segundo.
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Articulo Décimo Cuarto. Para dar constancia del documento sobre el estado en
que se encuentran los asuntos y recursos, de conformidad con lo expresado por el
articulo 17 del reglamento, y en ejercicio de sus atribuciones, la Sindicatura
Procuradora designara a sus representantes que intervendran en los Procesos de
Entrega y Recepcion.

Articulo Décimo Quinto. La Sindicatura Procuradora, con base en las
facultades que tiene conferidas segun los ordenamientos normativos vigentes, y
de conformidad al Programa, podrd instruir la realizacion de ejercicios de cierre, a
fin de verificar la congruencia, consistencia y pertinencia de la informacion y
documentacion que en su momento sera incorporada a las actas administrativas
de entrega y recepcion de los Sujetos Obligados, asi como corroborar la
observancia de los aspectos previstos en el presente Manual.

Articulo Décimo Sexto. Para el Proceso de Entrega y Recepcion se
considerara el como fecha de corte para los Anexos y documentos adjuntos que
se acompafiaran a las Actas Administrativas de Entrega y Recepcion de los
procesos que se lleven a cabo con motivo de la transicion gubernamental el dltimo
dia del mes inmediato anterior a la fecha programada para la entrega
constitucional.

Cuando la informacion y documentacion considerada sufra modificaciones a partir
de la fecha de corte establecida, en virtud de la operatividad de las Dependencias,
Delegaciones y Entidades Paramunicipales, se debera actualizar el formato y la
documentacién adjunta, haciendo la precisién en el Anexo respectivo para que en
él se indigue la fecha de corte que corresponda.

Articulo Décimo Séptimo. Para el llenado del Acta Administrativa de Entrega y
Recepcidn, incluyendo sus Anexos, y atendiendo el Modelo de Acta incorporado al
presente Manual en el Apéndice "A" asi como los formatos oficiales contenidos
en el Apéndice "B", se debera usar el tipo de fuente "Arial" tamafio 12.

Todas las fojas que formen parte del Acta Administrativa de Entrega y Recepcion,
incluyendo sus Anexos, deberan estar foliadas con numeros consecutivos,
iniciando del 0001 y hasta aquél que resulte haciendo el sefialamiento respectivo
en el cuerpo del Acta.

Articulo Décimo Octavo. Toda la documentacion que forme parte del Acta
Administrativa de Entrega y Recepcion deberd incorporarse en carpetas de tres
argollas (el grosor de éstas se ajustara en funcion del volumen de la informacién),
y contendran una Portada (Apéndice "C") y un Lomo (Apéndice "D"). En la
Portada y en el Lomo de cada carpeta se debera precisar el nGmero de tomo que
le corresponde y cudl es el total de tomos que la conforman.

En una misma carpeta se podran integrar 2 0 mas Anexos, en funcion del volumen
de la informacion que contenga cada uno.
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En caso de incluir en el Acta Administrativa de Entrega y Recepcion
documentacion e informacion en medio electronico (Disco Compacto "CD"),
debera considerar una portada para el mismo.

Articulo Décimo Noveno. Conforme a lo establecido en la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Baja California, asi como en la Ley del Régimen
Municipal para el Estado de Baja California, los Ayuntamientos iniciaran el
ejercicio de sus funciones el dia primero de diciembre que siga a su eleccion, por
lo que el acto formal de la Entrega y Recepcion se realizar4 el 30 de Septiembre
de 2019, y tendra verificativo en el lugar en que esté constituida la oficina de los
Sujetos Obligados, salvo que justificadamente se haya designado un lugar distinto
y previo acuerdo de las partes involucradas, informando previamente por escrito a
la Sindicatura Procuradora para los efectos correspondientes.

Articulo Vigésimo. La Sindicatura Procuradora, con base en sus atribuciones,

gueda facultada para la interpretacion y aplicacion del presente Manual
Normativo para efectos administrativos.

61



APENDICE A
Formato de acta administrativa de Entrega y
Recepcion
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APENDICE A
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

CORRESPONDIENTE A LA

En cumplimiento a lo dispuesto por los Articulos 1o, 20, 30, 40, 50 y demas relativos de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos Publicos Para el Estado de Baja California publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Baja California nimero 32 seccion |, de fecha 7 de agosto de 1998, tomo CV, y a los articulos 10, 20,
30, 40, 50 y 60 del Reglamento de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos para el Municipio
de Tijuana, Baja California Publicado el Periédico Oficial del Estado de Baja California No. 18 del 22 de abril de
2019, Tomo CXXVI; en la que se establecen las bases generales mediante las cudles los titulares de las
secretarias, dependencias y entidades paramunicipales entregaran a quienes los sustituyan al término de su
empleo, cargo o comision, los asuntos de su competencia, asi como los recursos humanos, materiales,
financieros y demas que les hayan sido asignados, se hace constar en la presente que:

En la Ciudad de Tijuana siendo las horas del , Se reunieron en las oficinas de la
ubicadas en el (la) C. y el (la) C.
, quienes se identifican con y , respectivamente, documentos cuya copia
simple se anexa a la presente, con motivo , que el (la) C. , ha presentado en su
caracter de , 'y de la designacion de que fue objeto el (la) C. como por
parte del (de la) C. , para ocupar la titularidad del puesto a partir del
se procede a llevar a cabo la Entrega- Recepuon de los recursos asignados a esta Unidad Administrativa. Bajo
protesta de decir verdad los comparecientes hacen las siguientes:

DECLARACIONES

PRIMERA: Manifiesta el (la) C. ser originario (a) de la ciudad de haber
desempefiado el cargo de durante el periodo comprendido del al , tener su
domicilio particular en , designar como testigo de asistencia, para los efectos de la presente al (la)

C. , quien se |dent|f|ca con , documento del que se anexa copia simple a la presente,
CUyo0s rasgos f|$|cos concuerdan con quien la porta, mamfestando tener su domicilio en .

SEGUNDA: Por su parte el (la) C. manifiesta ser originario (a) de la ciudad de
tener su domicilio particular en , 'y designar como testigo de asistencia, para los efectos de Ia
presente al (la) C. , quien se identifica con , documento del que se anexa copia simple

a la presente, cuyos rasgos fisicos concuerdan con quien la porta, manifestando tener su domicilio en

TERCERA: Fungen, como Enlace por parte de la unidad administrativa y como Representante de la Sindicatura
Procuradora para efectos de la presente, los C.C. y , respectivamente.

CUARTA: Manifiestan el Servidor Publico Entrante y el Saliente estar de acuerdo en llevar a cabo el proceso de
Entrega-Recepcion en forma ordenada y transparente, de manera que se garantice la debida continuidad de las
acciones a cargo del (la) ; por su parte el (la) C. , realiza entrega a él (la) C.

de un disco compacto, que contiene informacion actualizada al considerada conforme al Slstema
Informético de Entrega-Recepcion autorizado por la Sindicatura Procuradora y relativa a los siguientes:

ANEXQOS de la

I.  INFORMES DE GESTION

indice de Anexos de Entrega Recepcion 1.1
Situacion del Despacho a la Fecha de Inicio de la Gestion 1.2
Actividades Emprendidas y Resultados Obtenidos Durante la Gestién 1.3
Situacion del Despacho a la fecha de Retiro o Termino de la Gestién 1.4
Relacién de Asuntos en Tramite 1.5

II.  RECURSOS MATERIALES

Resumen de Inventarios 1.1
Relacion de Bienes Inmuebles 1.2
Relacién de Sistemas Informéaticos 11.3

63



Sobre Cerrado con la Combinacién de las Cajas Fuertes 1.4

Relacién de Archivo 1.5
. RECURSOS FINANCIEROS

Situacion de Fondos Revolventes 1.1

Relacién de Cuentas Bancarias, Inversiones, Depositos, Titulos o Cualquier otro 1.2

Contrato ’

Detalle de Situacién de Bancos 1.3

Relaciéon de Cheques Expedidos sin Entregar .4

Detalle de Cuentas de Inversion 1.5
IV ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros V.1
V. RECURSOS HUMANOS

Plantilla de Personal V.1

Resumen de Plazas Autorizadas V.2

Estructura Organizacional V.3
VI. SITUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

Situacion Programatica Presupuestal VI.1
VIl. PROGRAMA DE INVERSION

Relacién de Obras y/o Acciones en Proceso VII.1

Relacién de Programas y Obras Terminadas en el Ejercicio VII.2
VIIl. MARCO NORMATIVO

Marco Normativo VIIL1
IX. MARCO DE ACTUACION

Marco de Actuacion IX.1

Relacion de Acuerdos, Convenios, Contratos y Documentos Legales 1X.2
X  OTROS HECHOS

Otros Hechos X.1

Se hace constar que la documentacion relativa a los anexos consignados en la presente acta, estd completa, en
perfecto orden y obra en los archivos de la Dependencia y/o Entidad.

QUINTA: EI C. , manifiesta haber proporcionado sin omisién alguna, todos los elementos
necesarios para la formulacién de la presente. Asi mismo declara, que no fue omitido algin otro aspecto
importante relativo a su gestion.

Los anexos que se mencionan, se incluyen en el disco compacto antes mencionado del cual se reproducen
cuatro tantos que constituyen parte integrante de la presente, mismos que son debidamente signados por los
que intervienen 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 C.

SEXTA: EI C. recibe con las reservas de la ley del C. todos los recursos y
documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos, para lo cual se estara a lo
dispuesto en el Articulo 16 del Reglamento de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos para el
Municipio de Tijuana Baja California, el cual establece lo siguiente: "La verificacion del contenido del Acta
correspondiente deberé realizarse por el Servidor Publico entrante en un término de 45 dias habiles contados a
partir de la fecha de entrega y recepcion del despacho. Durante dicho lapso el Servidor Publico saliente podra
ser requerido para que haga las aclaraciones y proporcione la informacion adicional que le solicitan"

Cabe mencionar que de acuerdo al Articulo 33 de la Ley de Responsabilidades Administrativa del Estado de
Baja California, el C. tiene dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion, para
presentar ante la  Sindicatura  Procuradora  su Declaracion  de  Situacion Patrimonial.

Asi mismo, se hace del conocimiento al C. gue tiene 60 dias naturales siguientes a la conclusién
del cargo para presentar su Declaracién Patrimonial ante la Sindicatura Procuradora.

64



Previa lectura de la presente y no habiendo otro hecho que hacer constar, se da por concluida la presente acta,
siendo las horas del , firmando por cuadruplicado para debida constancia y efectos
legales en todas sus fojas y anexos compactos los que en ella intervinieron.

Protestamos lo necesario.

ENTREGA

Servidor publico saliente

RECIBE

Servidor publico entrante

TESTIGOS

Nombre Nombre

ENLACE REPRESENTANTE

Nombre Nombre
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APENDICE B
Modelo de Formatos Oficiales de Anexos a incluir en
el Acta Administrativa de Entrega y Recepcion
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MANUAL NORMATIVO PARA LAENTREGAY RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE FORMA IMPRESA
2016 — 2019

APENDICE “B”

MODELO DE FORMATOS OFICIALES A INCLUIR EN EL ACTA
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION



. H. XXIl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA APARTADO | |
TEN 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
TIJUANA 3. FECHA:

2. UNIDAD RESPONSABLE
INFORME DE GESTION

.1. INDICE DE ANEXOS DE ENTREGA Y RECEPCION
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacién Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE



. H. XXIl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA APARTADO | |
TEN 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
TIJUANA 3. FECHA:

2. UNIDAD RESPONSABLE
INFORME DE GESTION

.2. SITUACION DEL DESPACHO A LA FECHA DE INICIO DE LA GESTION
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacién Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE



. H. XXIl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA APARTADO | |
TEN 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
TIJUANA 3. FECHA:

2. UNIDAD RESPONSABLE
INFORME DE GESTION

1.3. ACTIVIDADES EMPRENDIDAS Y RESULTADOS OBTENIDOS DURANTE LA GESTION
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacién Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE



. H. XXIl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA APARTADO | |
TEN 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
TIJUANA 3. FECHA:

2. UNIDAD RESPONSABLE
INFORME DE GESTION

l.4. SITUACION DEL DESPACHO A LA FECHA DE RETIRO O TERMINO DE LA GESTION
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacién Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE



. H. XXIl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA APARTADO | |
TEN 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
TIJUANA 3. FECHA:

2. UNIDAD RESPONSABLE
INFORME DE GESTION

|.5. RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacién Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
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TIJUANA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
APARTADO |
INFORME DE GESTION

Referencia Concepto

1 Sustituir el texto “UNIDAD ADMINISTRATIVA” por la denominacion de la Dependencia, Delegacion o
Entidad Paramunicipal objeto del Proceso de Entrega y Recepcion.

Sustituir el texto “UNIDAD RESPONSABLE” por la denominacion de la Unidad Administrativa que al

2 interior de la Dependencia, Delegacion o Entidad Paramunicipal es la responsable de la informacién
gue se presenta en el Anexo.

3 Indicar el dia, mes y afo del corte de la informacién y/o documentacién que se presenta en el Anexo,
utilizando formato numérico (ejemplo 23-02-2015).

Determinar el numero de hojas que corresponden al Anexo, incluyendo toda la documentacién que

4 forme parte del mismo, utilizando para el efecto un formato que indique el nimero de hoja y el total de
las mismas (ejemplo, 1 de 5).

Adjuntar los informes de: Situacion del despacho al inicio de la gestion, Actividades emprendidas y

5 logros obtenidos durante la gestién, Situacién del despacho al retiro o término de la gestion, y Asuntos
en trdmite, del Titular de la Unidad que se entrega,

6 Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la informacién contenida en el Anexo.
Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable para la entrega.

7 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si se participa como
“‘Designado para Entregar”, o bien, en caso de que el titular decida no nombrar un representante para
el efecto, entonces debera decir “Servidor Publico Saliente”.

Nombre y firma de la persona responsable para recibir.

3 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si participa como
“‘Designado para Recibir” o bien, en caso de que el servidor publico entrante decida no nombrar
representante debera decir “Servidor Publico Entrante”.

En lo relativo a la informacién que deberan contener los anexos del Apartado | INFORME DE

5 GESTION, los anexos deberan incluir:

e En el Anexo I.1. Se debera adjuntar el indice del acta de entrega recepcion.
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TIJUANA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
APARTADO |
INFORME DE GESTION

En el Anexo I.2. Se debera adjuntar el Informe de Gestidon

En el Anexo 1.3 Se debera adjuntar el informe las actividades emprendidas y resultados
obtenidos debera incluir el informe sobre el cumplimiento de las obligaciones de transparencia,
establecidas en las Leyes y Reglamentos Vigentes.

En el Anexo 1.4. Se debera adjuntar la situacion del despacho a la fecha de retiro o término de
la gestidn, deberé incluir la informacion referente a las cuentas publicas.

I.5. En el Anexo |.5. Se debera anexar la relacion de asuntos en tramites, que contenga:
Asuntos relevantes por atender los primeros 90 dias y los considerados en la agenda del titular,
los asuntos juridicos en proceso de atencion, observaciones en proceso de solventacién tanto
de la Auditoria Superior del Estado (ORFIS) como de la Sindicatura Procuradora o de algun
otro 6rgano de control que se tenga injerencia, solicitudes de informacion publica en proceso
de atencion.




H. XXl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA APARTADO Il

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA

'TIJUANA 3. FECHA:

2. UNIDAD RESPONSABLE
RECURSOS MATERIALES

I1.1. RESUMEN DE INVENTARIOS
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE




S TIJUANA

H. XXl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA
1. UNIDAD ADMINISTRATIVA

APARTADO I

2. UNIDAD RESPONSABLE 3. FECHA:
RECURSOS MATERIALES
11.2. RELACION DE BIENES INMUEBLES
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS
Responsable de la Informacién Responsable para Entregar Responsable para Recibir
6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE




H. XXl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA APARTADO Il

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA

S T1) UA:NA 3. FECHA:

2. UNIDAD RESPONSABLE
RECURSOS MATERIALES

11.3. RELACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE




H. XXl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA APARTADO Il

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA

S T1) UA:NA 3. FECHA:

2. UNIDAD RESPONSABLE
RECURSOS MATERIALES

I.4. SOBRE CERRADO CON LA COMBINACION DE CAJAS FUERTES
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE




H. XXl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA APARTADO Il

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA

'TIJUANA 3. FECHA:

2. UNIDAD RESPONSABLE
RECURSOS MATERIALES

1.5. RELACION DE ARCHIVO
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
APARTADO Il

TIJUANA

RECURSOS MATERIALES

Referencia Concepto

1 Sustituir el texto “UNIDAD ADMINISTRATIVA” por la denominacion de la Dependencia, Delegacion o
Entidad Paramunicipal objeto del Proceso de Entrega y Recepcion.

Sustituir el texto “UNIDAD RESPONSABLE” por la denominacion de la Unidad Administrativa que al

2 interior de la Dependencia, Delegacion o Entidad Paramunicipal es la responsable de la informacion
gue se presenta en el Anexo.

3 Indicar el dia, mes y afio del corte de la informacién y/o documentacion que se presenta en el Anexo,
utilizando formato numérico (ejemplo 23-02-2015).

Determinar el nimero de hojas que corresponden al Anexo, incluyendo toda la documentacion que

4 forme parte del mismo, utilizando para el efecto un formato que indique el nUmero de hoja y el total de
las mismas (ejemplo, 1 de 5).

Adjuntar la informacion relativa a los anexos del Apartado Il Recursos Materiales, como Resumen de

5 Inventarios, relacion de bienes inmuebles, relacion de sistemas informaticos, sobre cerrado con la
combinacion de cajas fuertes y relacion de archivos.

6 Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la informacién contenida en el Anexo.
Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable para la entrega.

7 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si se participa como
“‘Designado para Entregar”, o bien, en caso de que el titular decida no nombrar un representante para
el efecto, entonces debera decir “Servidor Publico Saliente”.

Nombre y firma de la persona responsable para recibir.

3 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si participa como
“‘Designado para Recibir” o bien, en caso de que el servidor publico entrante decida no nombrar
representante debera decir “Servidor Publico Entrante”.

En lo relativo a la informacion que deberan contener los anexos del Apartado II RECURSOS

9 MATERIALES, los anexos deberan incluir:

e En el Anexo Il.1. Resumen de inventarios, debera incluir la informacién del inventario de
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TIJUANA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
APARTADO Il
RECURSOS MATERIALES

mobiliario y equipo de oficina, equipo de cédmputo, vehiculos, inventario de obras de arte y
decoracion en el despacho del Titular, inventario de sellos oficiales, inventario de libros,
archivos y documentos del despacho del titular, inventario de equipo de radiocomunicaciones,
telefonia fija y celular, inventario de maquinaria, aparatos y equipo especializado, inventario de
libros, manuales y publicaciones, inventario de existencia en almacén, inventarios de cajas
fuertes, inventario de obras de arte y decoracion.

En el Anexo I1.2. se debera adjuntar la relacion de bienes inmuebles.

En el Anexo I1.3. se debera adjuntar la relacion de sistemas informaticos.

En el Anexo I1.4. Se debera adjuntar un sobre cerrado con la combinacion de las cajas fuertes.
En el Anexo I1.5. Se debera adjuntar la relacion de archivo




H. XXIl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA | APARTADO III |

| TiauANA .
g Tl ANA 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA 2 FECHA
(G JU 2. UNIDAD RESPONSABLE | '
4 RECURSOS FINANCIEROS
111.1. SITUACION DE FONDOS REVOLVENTES
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS
Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir
6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE




H. XXl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA || APARTADO llI ||
[ ryana ‘
H. % 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
3. FECHA:
: -,,’} T I j UANA 2. UNIDAD RESPONSABLE

% ;;w’
RECURSOS FINANCIEROS

&

l1I.2. RELACION DE CUENTAS BANCARIAS, INVERSIONES, DEPOSITOS, TITULOS O
CUALQUIER OTRO CONTRATO
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE



H. XXIl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA | APARTADO III |

¥ ‘% h 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
1 3. FECHA:
% gj TIJUANA 2. UNIDAD RESPONSABLE c
RECURSOS FINANCIEROS
111.3. DETALLE DE LA SITUACION DE BANCOS
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS
Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir
6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE




H. XXIl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA | APARTADO I ||

Nﬂ% I 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA _
S TIJUANA 2. UNIDAD RESPONSABLE 3. FECHA:
) RECURSOS FINANCIEROS
11.4. RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS SIN ENTREGAR
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS
Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE




H. XXIl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA | APARTADO III |

¥ ‘% h 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
1 3. FECHA:
% gj TIJUANA 2. UNIDAD RESPONSABLE c
RECURSOS FINANCIEROS
111.5. DETALLE DE CUENTAS DE INVERSION
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS
Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir
6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

TIJUANA APARTADO IIl

RECURSOS FINANCIEROS

Referencia Concepto

1 Sustituir el texto “UNIDAD ADMINISTRATIVA” por la denominacion de la Dependencia, Delegacion o
Entidad Paramunicipal objeto del Proceso de Entrega y Recepcion.

Sustituir el texto “UNIDAD RESPONSABLE” por la denominacién de la Unidad Administrativa que al

2 interior de la Dependencia, Delegacion o Entidad Paramunicipal es la responsable de la informacion
gue se presenta en el Anexo.

3 Indicar el dia, mes y afo del corte de la informacién y/o documentacion que se presenta en el Anexo,
utilizando formato numérico (ejemplo 23-02-2015).

Determinar el niumero de hojas que corresponden al Anexo, incluyendo toda la documentacion que

4 forme parte del mismo, utilizando para el efecto un formato que indique el nimero de hoja y el total de
las mismas (ejemplo, 1 de 5).

Integrar de manera impresa los anexos referentes al apartado Ill Recursos Financieros, que debera

5 contener Situacién de Fondos revolventes, relacion de cuentas bancarias, detalle de la situacion de
bancos, relacion de cheques expedidos sin entregar, detalle de las cuentas de inversion

6 Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la informacién contenida en el Anexo.
Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable para la entrega.

E Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si se participa como
“‘Designado para Entregar”, o bien, en caso de que el titular decida no nombrar un representante para
el efecto, entonces debera decir “Servidor Publico Saliente”.

Nombre y firma de la persona responsable para recibir.

8 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si participa como
“‘Designado para Recibir” o bien, en caso de que el servidor publico entrante decida no nombrar
representante debera decir “Servidor Publico Entrante”.

En lo relativo a la informacion que deberan contener los anexos del Apartado Il RECURSOS

9 FINANCIEROS, los anexos deberan incluir:

e En el Anexo lll.1. Se adjuntara la informacion relativa a los fondos revolventes al momento del




(&) TUUANA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
APARTADO Il
RECURSOS FINANCIEROS

retiro o término de la gestion.

En el Anexo IIl.2. Se deberd incluir las cuentas bancarias y saldos en bancos, asi como los
recursos cobrados por cuenta de terceros.

En el Anexo IlI.3. Se deberan anexar, las conciliaciones bancarias, cancelacion de registros de
cuentas bancarias, ultimos cheques expedidos y/o transferencias bancarias realizadas,
chequeras y/o cheques sin utilizar, registro de firmas de los servidores publicos autorizados
para la expedicibn de cheques y/o transferencias bancarias, registro de firmas para los
pagadores habilitados.

En el Anexo lll.4. Se deberd anexar el listado de cheques pendientes de entregar a
beneficiarios incluyendo sueldos.

En el Anexo Il.5. Se debera incluir las inversiones en valores, titulos y plazos establecidos,
inventario de formas valoradas, situaciéon de la deuda publica municipal.
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[ Toyans

el T UANA H. XXI AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA o FECHA.
V0 4 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA ' '
2. UNIDAD RESPONSABLE

ESTADOS FINANCIEROS

IV.1. ESTADOS FINANCIEROS
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacién Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

TIJUANA APARTADO IV

ESTADOS FINANCIEROS

Referencia Concepto

1 Sustituir el texto “UNIDAD ADMINISTRATIVA” por la denominacion de la Dependencia, Delegacion o
Entidad Paramunicipal objeto del Proceso de Entrega y Recepcion.

Sustituir el texto “UNIDAD RESPONSABLE” por la denominacién de la Unidad Administrativa que al

2 interior de la Dependencia, Delegacion o Entidad Paramunicipal es la responsable de la informacion
gue se presenta en el Anexo.

3 Indicar el dia, mes y afo del corte de la informacién y/o documentacion que se presenta en el Anexo,
utilizando formato numérico (ejemplo 23-02-2015).

Determinar el niumero de hojas que corresponden al Anexo, incluyendo toda la documentacion que

4 forme parte del mismo, utilizando para el efecto un formato que indique el nimero de hoja y el total de
las mismas (ejemplo, 1 de 5).

5 Anotar a renglon seguido un numero consecutivo para cada vehiculo que se considere en la columna
siguiente, iniciando con el nimero 1.

6 Se deberan adjuntar los Estados Financieros.

7 Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la informacién contenida en el Anexo.
Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable para la entrega.

3 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si se participa como
“‘Designado para Entregar”, o bien, en caso de que el titular decida no nombrar un representante para
el efecto, entonces debera decir “Servidor Publico Saliente”.

Nombre y firma de la persona responsable para recibir.
9 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si participa como

“‘Designado para Recibir” o bien, en caso de que el servidor publico entrante decida no nombrar
representante debera decir “Servidor Publico Entrante”.




H. XXI AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA || APARTADO V

e ‘% S 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
& 'i,.ﬁ TIJUANA 2. UNIDAD RESPONSABLE 3. FECHA:
RECURSOS HUMANOS
V.1. PLANTILLA DE PERSONAL
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS
Responsable de la Responsable para Entregar Responsable para Recibir Responsable de la Informacidn
Informacion
7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE 6. C. NOMBRE
6. C. NOMBRE SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO CARGO

CARGO SALIENTE ENTRANTE

SE



H. XXI AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA || APARTADO V

e ‘% S 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
& 'i,.ﬁ TIJUANA 2. UNIDAD RESPONSABLE 3. FECHA:
RECURSOS HUMANOS
V.2. RESUMEN DE PLAZAS AUTORIZADAS
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS
Responsable de la Responsable para Entregar Responsable para Recibir Responsable de la Informacidn
Informacion
7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE 6. C. NOMBRE
6. C. NOMBRE SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO CARGO

CARGO SALIENTE ENTRANTE
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e ‘% S 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
& 'i,.ﬁ TIJUANA 2. UNIDAD RESPONSABLE 3. FECHA:
RECURSOS HUMANOS
V.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS
Responsable de la Responsable para Entregar Responsable para Recibir Responsable de la Informacidn
Informacion
7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE 6. C. NOMBRE
6. C. NOMBRE SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO CARGO

CARGO SALIENTE ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

TIJUANA ANEXO'S

INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE Y DECORACION EN EL DESPACHO DEL TITULAR

Referencia Concepto
Sustituir el texto “UNIDAD ADMINISTRATIVA” por la denominacion de la Dependencia, Delegacién o
1 : . . -
Entidad Paramunicipal objeto del Proceso de Entrega y Recepcion.
Sustituir el texto “UNIDAD RESPONSABLE” por la denominacién de la Unidad Administrativa que al

2 interior de la Dependencia, Delegacion o Entidad Paramunicipal es la responsable de la informacion
gue se presenta en el Anexo.

3 Indicar el dia, mes y afio del corte de la informacién y/o documentacion que se presenta en el Anexo,
utilizando formato numérico (ejemplo 23-02-2015).

Determinar el niumero de hojas que corresponden al Anexo, incluyendo toda la documentacion que

4 forme parte del mismo, utilizando para el efecto un formato que indique el nimero de hoja y el total de
las mismas (ejemplo, 1 de 5).

5 Se deberdn adjuntar la Plantilla de Personal, resumen de plazas autorizadas y Estructura
Organizacional

6 Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la informacién contenida en el Anexo.
Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable para la entrega.

E Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si se participa como
“‘Designado para Entregar”, o bien, en caso de que el titular decida no nombrar un representante para
el efecto, entonces debera decir “Servidor Publico Saliente”.

Nombre y firma de la persona responsable para recibir.

8 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si participa como
“Designado para Recibir” o bien, en caso de que el servidor publico entrante decida no nombrar
representante debera decir “Servidor Publico Entrante”.

En lo relativo a la informacion que deberan contener los anexos del Apartado V RECURSOS
HUMANOS, los anexos deberan incluir:
9

e En el Anexo V.1. Se debera anexar la plantilla del personal adscrito al despacho del titular,
plantilla de personal vigente, listado de personal comisionado, listado de personal con licencia.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO 5
INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE Y DECORACION EN EL DESPACHO DEL TITULAR

En el Anexo V.2. Se debera incluir el listado de plazas asignadas, contratos de honorarios
profesionales y asimilados a salario.

En el Anexo V.3. Se debera adjudicar la estructura organizacional y Reglamento Interno.
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H. XXI AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA
1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
2. UNIDAD RESPONSABLE 3 EECHA:
SITUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

| TIJUANA

VI.1. SITUACION PROGRAMATICO PRESUPUESTAL
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacién Responsable para Entregar Responsable para Recibir
6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO

TIJUANA ANEXO©

INVENTARIO DE SELLOS OFICIALES DEL DESPACHO DEL TITULAR

Referencia

Concepto

1

Sustituir el texto “UNIDAD ADMINISTRATIVA” por la denominacion de la Dependencia, Delegacion o
Entidad Paramunicipal objeto del Proceso de Entrega y Recepcion.

Sustituir el texto “UNIDAD RESPONSABLE” por la denominacién de la Unidad Administrativa que al
interior de la Dependencia, Delegacion o Entidad Paramunicipal es la responsable de la informacion
gue se presenta en el Anexo.

Indicar el dia, mes y afo del corte de la informacién y/o documentacion que se presenta en el Anexo,
utilizando formato numérico (ejemplo 23-02-2015).

Determinar el niumero de hojas que corresponden al Anexo, incluyendo toda la documentacion que
forme parte del mismo, utilizando para el efecto un formato que indique el nUmero de hoja y el total de
las mismas (ejemplo, 1 de 5).

Adjuntar la informacién programatico presupuestal, en la cual deba incluir, Programa Operativo Anual,
reporte de avance de actividades por programa; presupuesto autorizado, modificado y ejercido; ultima
conciliaciébn del presupuesto; presupuesto, autorizado, modificado y ejercido de programas
especiales; ultima conciliacion de presupuesto de programas especiales; informe de ingresos propios;
iniciativa de Ley de Ingresos y Proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio; y Programas
Sociales y Reglas de Operacion.

Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la informacién contenida en el Anexo.

Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable para la entrega.

Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si se participa como
“‘Designado para Entregar”, o bien, en caso de que el titular decida no nombrar un representante para
el efecto, entonces debera decir “Servidor Publico Saliente”.

Nombre y firma de la persona responsable para recibir.
Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si participa como
“‘Designado para Recibir” o bien, en caso de que el servidor publico entrante decida no nombrar
representante debera decir “Servidor Publico Entrante”.




|| APARTADO VI

H. XXI AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA

A |
| > 5 '
i i 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
. I TUUANA
SITUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL
VII.1. RELACION DE OBRAS Y/O ACCIONES EN PROCESO
SE ADJUNTA DOCUMENTO
Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
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H. XXI AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA

n - 5::3 le UANA 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
) 2. UNIDAD RESPONSABLE 3. FECHA:

SITUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

VIl.2. RELACION DE PROGRAMAS Y OBRAS TERMINADAS EN EL EJERCICIO
SE ADJUNTA DOCUMENTO

Responsable de la Informacion Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE



H. XXl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA
SINDICATURA PROCURADORA
Tl J UANA DIRECCION DE SINDICATURA SOCIAL
PROGRAMA DE INVERSION
DIRECCION GENERAL

Referencia Concepto
Sustituir el texto “UNIDAD ADMINISTRATIVA” por la denominacion de la Dependencia, Delegacion o

1 : e : 2
Entidad Paramunicipal objeto del Proceso de Entrega y Recepcion.

Sustituir el texto “UNIDAD RESPONSABLE” por la denominacién de la Unidad Administrativa que al

2 interior de la Dependencia, Delegacion o Entidad Paramunicipal es la responsable de la informacion
gue se presenta en el Anexo.

3 Indicar el dia, mes y afo del corte de la informacién y/o documentacion que se presenta en el Anexo,
utilizando formato numérico (ejemplo 23-02-2015).

Determinar el niumero de hojas que corresponden al Anexo, incluyendo toda la documentacion que

4 forme parte del mismo, utilizando para el efecto un formato que indique el nimero de hoja y el total de
las mismas (ejemplo, 1 de 5).

En lo relativo a la informacion que deberan contener los anexos del Apartado VIl PROGRAMA DE
INVERSION, los anexos deberan incluir:
0 e En el Anexo VII.1. Se debera incluir el programa anual de obras.
e En el Anexo VII.2. Se deberd incluir el programa de obras en proceso y terminadas.

6 Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la informacién contenida en el Anexo.
Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable para la entrega.

4 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si se participa como
“‘Designado para Entregar”, o bien, en caso de que el titular decida no nombrar un representante para
el efecto, entonces debera decir “Servidor Publico Saliente”.

Nombre y firma de la persona responsable para recibir.
3 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si participa como

“Designado para Recibir” o bien, en caso de que el servidor publico entrante decida no nombrar
representante debera decir “Servidor Publico Entrante”.




APARTADO ViII
H. XXI AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA "

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
2. UNIDAD RESPONSABLE
MARCO NORMATIVO

3. FECHA:

Responsable de la Informacién

VIll.1. MARCO NORMATIVO
SE ADJUNTA DOCUMENTO

6. C. NOMBRE
CARGO

Responsable para Entregar Responsable para Recibir

7. C. NOMBRE

8. C. NOMBRE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

TIJUANA APARTADO VII|

MARCO NORMATIVO

Referencia

Concepto

1

Sustituir el texto “UNIDAD ADMINISTRATIVA” por la denominacion de la Dependencia, Delegacion o
Entidad Paramunicipal objeto del Proceso de Entrega y Recepcion.

Sustituir el texto “UNIDAD RESPONSABLE” por la denominacién de la Unidad Administrativa que al
interior de la Dependencia, Delegacion o Entidad Paramunicipal es la responsable de la informacion
gue se presenta en el Anexo.

Indicar el dia, mes y afo del corte de la informacién y/o documentacion que se presenta en el Anexo,
utilizando formato numérico (ejemplo 23-02-2015).

Determinar el niumero de hojas que corresponden al Anexo, incluyendo toda la documentacion que
forme parte del mismo, utilizando para el efecto un formato que indique el nUmero de hoja y el total de
las mismas (ejemplo, 1 de 5).

En lo relativo a la informacién que deberdn contener los anexos del Apartado VIII MARCO
NORMATIVO, los anexos deberan incluir:

e En este apartado se debera incluir los programas sectoriales, Estructura Organica y
Reglamentos Internos, constancia de manuales de organizacion, procedimientos de servicio al
publico, sesiones de Organos de Gobierno en las que haya participado el Titular.

Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la informacion contenida en el Anexo.

Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable para la entrega.

Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si se participa como
“‘Designado para Entregar”, o bien, en caso de que el titular decida no nombrar un representante para
el efecto, entonces debera decir “Servidor Publico Saliente”.

Nombre y firma de la persona responsable para recibir.
Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si participa como
“‘Designado para Recibir” o bien, en caso de que el servidor publico entrante decida no nombrar
representante debera decir “Servidor Publico Entrante”.




APARTADO IX

H. XXI AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA

e B L

. 3 TIJUANA 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA

e 2. UNIDAD RESPONSABLE 3. FECHA:
MARCO DE ACTUACION

IX.1. MARCO DE ACTUACION
SE ADJUNTA DOCUMENTO

Responsable de la Informacién Responsable para Entregar Responsable para Recibir

6. C. NOMBRE 7. C. NOMBRE 8. C. NOMBRE
CARGO SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE



APARTADO IX
" ‘ H. XXI AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA -
“ ' TIJUANA 1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
ws® 2. UNIDAD RESPONSABLE 3. FECHA:

MARCO DE ACTUACION

IX.2. RELACION DE ACUERDOS CONVENIOS, CONTRATOS Y DOCUMENTOS
LEGALES
SE ADJUNTA DOCUMENTO

Responsable de la Informacién Responsable para Entregar

6. C. NOMBRE

Responsable para Recibir

7. C. NOMBRE
CARGO

8. C. NOMBRE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

TI j UAN A APARTADO IX

MARCO DE ACTUACION

Referencia

Concepto

1

Sustituir el texto “UNIDAD ADMINISTRATIVA” por la denominacién de la Dependencia, Delegacion o
Entidad Paramunicipal objeto del Proceso de Entrega y Recepcion.

Sustituir el texto “UNIDAD RESPONSABLE” por la denominacién de la Unidad Administrativa que al
interior de la Dependencia, Delegacion o Entidad Paramunicipal es la responsable de la informacion
gue se presenta en el Anexo.

Indicar el dia, mes y afio del corte de la informacién y/o documentacion que se presenta en el Anexo,
utilizando formato numérico (ejemplo 23-02-2015).

Determinar el nimero de hojas que corresponden al Anexo, incluyendo toda la documentacién que
forme parte del mismo, utilizando para el efecto un formato que indique el nimero de hoja y el total de
las mismas (ejemplo, 1 de 5).

Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la informacion contenida en el Anexo.

Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable para la entrega.

Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si se participa como
“Designado para Entregar”, o bien, en caso de que el titular decida no nombrar un representante para
el efecto, entonces debera decir “Servidor Publico Saliente”.

Nombre y firma de la persona responsable para recibir.
Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si participa como
“‘Designado para Recibir’ o bien, en caso de que el servidor publico entrante decida no nombrar
representante debera decir “Servidor Publico Entrante”.

En lo relativo a la informacion que deberan contener los anexos del Apartado IX MARCO DE
ACTUACION, los anexos deberan incluir:

e En el Anexo IX.1. se debera adjuntar el Plan Municipal de Desarrollo 2017-2019, listado del
marco juridico de actuacion

e En el Anexo IX.2. se debera adjuntar los convenios suscritos por el titular , contratos de obra
publica, adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, constancia del padron de
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APARTADO IX
MARCO DE ACTUACION

proveedores, Programa Anual de Adquisiciones, Relacion de sesiones del comité de
adquisiciones.
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1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
2. UNIDAD RESPONSABLE
OTROS HECHOS

3. FECHA:

OTROS HECHOS
SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Responsable de la Informacién

6. C. NOMBRE
CARGO

Responsable para Entregar Responsable para Recibir

7. C. NOMBRE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

8. C. NOMBRE
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

TI j UANA APARTADO X

OTROS HECHOS

Referencia Concepto

1 Sustituir el texto “UNIDAD ADMINISTRATIVA” por la denominacion de la Dependencia, Delegacion o
Entidad Paramunicipal objeto del Proceso de Entrega y Recepcion.

Sustituir el texto “UNIDAD RESPONSABLE” por la denominacién de la Unidad Administrativa que al

2 interior de la Dependencia, Delegacion o Entidad Paramunicipal es la responsable de la informacion
gue se presenta en el Anexo.

3 Indicar el dia, mes y afio del corte de la informacién y/o documentacion que se presenta en el Anexo,
utilizando formato numérico (ejemplo 23-02-2015).

Determinar el nimero de hojas que corresponden al Anexo, incluyendo toda la documentacion que

4 forme parte del mismo, utilizando para el efecto un formato que indique el nimero de hoja y el total de
las mismas (ejemplo, 1 de 5).

Este apartado serd utilizado Unicamente en caso de que el acta no sea elaborada por el sistema

5 informético de Entrega y Recepcion, y debera incluir todos aquellos asuntos que son relevantes y no
fueron contemplados dentro de los anexos.

6 Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la informacién contenida en el Anexo.
Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable para la entrega.

7 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si se participa como
“Designado para Entregar”, o bien, en caso de que el titular decida no nombrar un representante para
el efecto, entonces debera decir “Servidor Publico Saliente”.

Nombre y firma de la persona responsable para recibir.
3 Por lo que se refiere al “Caracter con el que comparece” se debera indicar si participa como

“‘Designado para Recibir” o bien, en caso de que el servidor publico entrante decida no nombrar
representante debera decir “Servidor Publico Entrante”.







