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REGLAMENTO
CONSIDERANDOS

PRIMERO: Que de acuerdo ‘con lo dispuesto por el Aricuio 80 de la Constitucion .
If?olitica del Estado Libre y Soberano de Baja California, los integrantes de los
Ayuntamientos que gobiernan los Municipios del Estado, duran en su cargo tres afios y

los nuevos Ayuntamientos deberan instalarse el dla primero de diciembre que siga a su
éleccu&n

SEGUNDQ; Que como consecuencla de lo anterior la XV Legisiatura Constitucional B '
del Estado Libre y Soberano de Baja California, expidié la "LEY DE ENTREGA Y o
RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y RECURSQOS PUBLICOS PARA EL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA,™ misma que fue publicada en el Peritdico Oficlal de dicho estado

de fecha 7 de Agosto de 1998 y cuyas normas son apl:cables entre ofros, a los
Ayuntamlentos a los Organismos de la Administracion Plblica Municipal, Empresas de
Parumpaclén Municipal Mayoritarias, y Fideicomiscs en los que el fideicomitente
mayontano sea el Gobiemo Municipal, asi como Organismos creados por ley ¢ decreto
QIOtados de autonomia que administren recursos pablicos municipales.

IE.BQEBQ. Que la loy mencionada en el considerando anterior, tiene por objeto fijar

las normas generales para la entrega vy recepclbn de los asuntos piblicos del Estado

de Baja ‘Californla y establecer la obligacién de que, sus titulares y los servidores
?ﬂbli(':os hasta el nivel de director de 4rea; o su equivalente en el sector paraestatal o
?aramunicipal. rindan al separarse de sus cargos, un informe de los asuntos de su
gompetencia y entreguen formalmente el detalle de igs recurses financieros, humanos

y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones a quienes los
éustituyan legalmente en sus funciones.

i L .

Q_UABIQ_. - Que la entrega y recepcion de los asuntos y recursos plblicos o T
fnunicipales constituye un proceso de interés general, de cumplimiento obligaterio y

formal que deberd efectuarse por escrito, mediante acta administrativa que retina los

fequisitos establecidos en la ley, y reglamentacion especifica aplicable.'

En funcién de tas consideraciones expuestas, se expide el siguiente:

PRERIDENCIA: § CIPAL ‘ ' .
BAFSiiones oenenaes | \
Anlgulg_t El presenle Reglamento establece los requisitos minimos que deberan '_\
teunir las actas administrativas de ‘entrega v recepcion a que se refieran los Articules
4°, 6% 11, 12, 17 18, asi como proveer de disposiciones de tramite y procedimiento
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pam cumplir con las obligaciones contenidas en la Ley de Entrega y Recepcion de los

Asunto.s y Recursos Piblicos para el Estado de Baja Callfornia.

CAPfTULO Il

|

Alﬂcllln.z. En ios casos en Ios que on el presente Reglamento, Gnicamente se
r‘nencaona "la ley" ésta se reflere a la "Ley de Entrega y Recepcnén de los Asuntos y
- Recursos Publloos para el Estado de Baja California.”

Anm Las comisiones da enlace aque se reﬁere el Articulo 13 de la Ley, estaran‘
integradas por las- personas, funcionarios y colaboradores que respectivamente
nombren por escrito, y sin mayor formalidad los Cludadanos Presidente Municipal
électo y Presidente Municipal en Funclones

_ Anmﬁ_g. Las mencionadgs COm‘lsiones. deberan trabajar coordinadamente,
r;lebiendo al inicio de sus funciones elaborar conjuntamente programa de trabajo en el
que se plasme a detalle, las actividades a realizar, los recursos humanos y materiales
-éecesaﬁos. asl como las fachas de conclusidn de los trabajos.

:a informacién a que se refiere el pamafo anterior, deberé entregarse a los ciudadanos
Premdente Municipal Electo y Presndente Municipal en Funcnones para su conocimiento
x aprobacién correspondiente.

' mm_.’:. ' Durante ef proceso de entrega y recepcion’ que establece la Ley, las
gomisiones de enlace deberan informar conjuntamente por escrito y con la periodicidad
’ que estimen pertinente a los ciudadanos Presidente Municipal Electo y Presidente
Mumcmal en Funciones, sobre el avance de los trabajos y en su caso fos oomentanos
. que consideren partinentes para el cabal desempefio de sus funciones.

CAP(TULO NI
An[cu]g_ﬁ. {1 Acta Administrativa de Entrega y Recepcion a que se refiere la Ley,

Oontendré -en su caso, como minimo la siguiente informacion, debidaments respaldada
con ta documentamén correspondlenue y a la fecha dn qué para tal slecto hubleren

4 en los términos del Articulo 4 del presents Reglamento. .

oS - ciudadanos Presidente Municipal Electo y Presidente Municipal en
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f‘ - Situacién Programética ' ’

1. Situacién Presupuestal ;

ll.  Estados Financiefos '
¢ V. Recursos Financieros

't V. Recursos Materiales
' VL. Recursos Humanos
. VH,  Asuntos en Tramite
. ViH. . Otros Hechos
Aélis.ulnl. A efecto de proveer uniformidad en el contenido y congruencia con la ley,

i se establece el siguienae formato de acta administrativa de entrega y

ret:epciﬁn ash como‘instructim para su formulacién, siendo permisible de acuerdo a las ‘

'cu‘cunstanctas Introducir adiciones, - cambios .y supresiones siempre y cuando no
_irripliquen moumpl}mlento alostérminos de laley.
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FORMATO DEL AGTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION

s

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) .

En la Cludad de {2) siendo ias (3) horas det dia {4) de (5) de (6) se reunieron en las’

oﬁclnas de esta {7) sitas en (8), el motivo de la designacion de que fue objeto, por

parle del titular del puesto vacante, procediéndose a la Entrega y Recepcion de los -

Recursos asagnados a esta unidad Administrativa, intervienen como testigos de

'aslstencta el C. (16) y ot C. (17), manifestando el primero prestar sus servicms en (18), . v
como (19) vy tener su domicilio en (209, el segundo manifiesta también prestar. sus

ser‘vlmos en la misma como (19) y tener'sy domlcmo en (20).

Se encuentran presentes en el acto el C (21) y el C. (22) comisionados. por ia
Sindtcatura para intervenir conforme a las atnbuclones que establece el Reg!amento
lnterior :

El C (23) designa al C. (24) quien ocupa el cargo de (25) en la propia Umdad

Admlmstratwa para proporcionar todos los datos.

El C. (28) designa al C. (27) para recibir a documentacién y recursos oonsugnados en
presante Acta, asi como para solicitar 1a informacién_y documentacién que sea .
rinente, ambas parsonas aceptan la designacién hacléndolo constar bajo sus firmas

n la prasenta Acta.

i

-La documentaclén gue se entrega debidamente relacionada consiste en 1o sngulente

: ' 1. SITUACION PROGRAMATICA

J
Se entrega pmgrama de trabajo y reporte (s) de Avance de Actividades por Programa
\\(28) correspondiente a los bimestres (29) de este sjercicio, anexo (30)

B

i

o s|TUAc|oN PRESUPUESTAL S | : , e

.En el ane)fo {31) se muestra el presupuesto autorizado por el Cabildo assgnado a osta
Unldad Administrativa por Tesoreria mediante oficio (32} fechado (33) Las cifras que
80 mciuyan comprenden del (34) al (35) fecha de los dltimos estados presupuestales.
_ los cuales se presentan en forma analitica en los anexos(37).

Cabe hacer notar que ol presupuesto fue modificado (38) conforme al (a los) oficio (s)
(39) girado (40) con fecha (s) (41) efectuandose un {a) del (43) con un importe global
dei{4d)entias cuentas (45).

La§ Oitimas conciliaciones de los presupuestos de esta Unldad Admlnlstrahva fuaron

: reahzados con (46) al (47) de (48) de (49), no existiendo diferencsas que hacer oonstar




 Alfin de. poder. raauzar of (108)- programa {a) (81) 18 (62) asigné .2 ‘ésta Unidad
ey Adnﬂnidtmtiva por conducto de 12’ (83) mediante oficio (54) fechado (55)- un

_presupuesto de (58)

" Afin de dar debida cuenta de su sltnaﬁén y-ajercici; se indnym los anexos (57) con

' eifras que comprenden dei (58) al (59).

_ Las uthmasuomlﬁaciones de este presupuesto porprogramas espaclales se mallzaron =
ctm (80) nd ‘existiendo dlfemwlaa o Mionas que hacer constar,

_m‘.§ : E.smaosﬂmms
Lop Estados Fmanciems e’ Ia Unldad Admanistrahva, a la fecha de entrega. son Ios
sigulentes {61) Sl ; ‘
Anexo Num. (62)
_ Anexo Nam.
. Anexo'NGm.

Ni RECURSOS Flﬂmciehos

. Ss i eritroga. {n) (Gaﬂnndo (s) revoivente (s) que manaja fa Unldad Ar:mmlstratwa conun
! mpnm#tal de (64) y'qua se. analiza {n)’ on ol Amm Nam: {65). El {los) fondo {s) es
(son) entregado (s} con base eni los datos oommidos et dicho Anaxo. '
BANCOS El (los) saldo (s)yen Bancos a la fecha dela presente entrega ascicnde {n) a
Ia pamidad de {66), seqin Estado {s) d& Cuenta Bancario (s} expadido (s) oficialments -
* 1a8) Institticion {es) dormepondlsnte {s), mismo (s) que fue: {ron} concifiado (s),
8X0 (8); Nam. (67). Para 1a expedicibn de cheques de la (s) cuenta {s) de referencia
o tienen registradas las firmas de Ios CC. (68). (89) y -iqlishes firhan .
qunoomunadamente par §o que se procedid, con motivo del presente acto, a solicitar
la cancelacién det tegistro’ de'las nismas y a mgman su Kiger las de. los CC.{70)y
(71) gegin oficio No. {72 fechado (73) del cual se m&uye <opia enel Anegxo (74). .

n'aste caso se entrégan conforme a la relaciéh contenida énmknexb (75).' tanto ios
talonaﬁoslpéilza de cheque uﬂlizados duranta la gestién del C. (76} oomo lfs que se
enpuentran sinuso. P ' -
A la s fecha de B6ta Acta o ,{ias) altlmo (s) cheque (3) expudido (s) porel responsable del
- mqne}n dela (s) cuanta (s) o {aon) ol (sns} nismero (s) algmente {8). -

. anbrelafmtucian Baricarla . - N -(77)\—. ,
o quero decuenta . 3 - (18)

es y Efectivo en podsr de ia-Uridid de Apoyo Adiiétrativo.
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¥

A la fecha de Ia prasente entrega existlan en poder de ja Unidad de Apoyo
Admmustrahvo (81} cheques pendientes de entregar & los beneﬂclanos por un importe -
de (82) anexo Num (83). Eneste acto se hace entrega de (84) que existia en efectivo ¢ ‘
-en ‘dicha unidad para las ﬁnaildades que se mencionan en el anexo (85)

|'nv;ersiones en Valfores. Titulos o Plazos Preestablecidos. -

El C. (86) hace constar expresamente que no existen inversiones en valores, a plazos -
‘préestablecidos, o en titulos, realizada con recursos asignados a esta Unidad

: Administratwa (87) Se ‘hace constar también qué no-existen recirsos cobrados por
cuonta de terceros (88) nl recurses originados por otras causas (89)

i

Ca;mbio de Regis_tro de Firmas.

. - -
¢ .

_Se hace constar que se ha realizado el cambio de los registros de ﬂrmas para los
-slguientes tramites: Autorizacion de Cuentas a L:quidar Certificadas, segun anexo (90),
Ac:uacaon como pagador (es habilitado) (s). segln anexo (91), Compra de Boletos de
Avv.')n ségun anexo (92).

V. RECURSOS MATERIALES

Se entraga la relacion de Inventario de Activo asignado a la Unidad Administrativa para’
1evar a cabo sus programas normales, asi como los especiales que le han sido
npomendados Por su importancia, se hace constar de maneéra especial Io siguiente;

1 Todos los bienes: integrantes del activo ﬂjo se encuéntrar\ debidamente identificados
oon nimero de inventario, oonforme a las normas vigentes, e)usten Ios
resguardos respectivos en la Unidad de Apoyo Administrativo. .
2. Mobillano Equipo e Instrumentos. Aparatos y Maquinaria. Anexo (93). Se
“encuentran en ias mstalacnones de Ia Unidad Administrativa, esté completo y en
o\ " perfacto orden éf inventario. : _
\ 3. Vehlculos Anexo (93). Se Incluye un analisis pormenorizado de tos vehiculos
aslgnados ala Umdad Administrativa.
4. L:bros_. Manuales y Publicaciones. En ¢l anexo (94) se detaflan los libros,
: manuales y publicaciones propiedad dei Gobiemo Estatal o del Municipio,
‘ asignado a la Unidad Administrativa o elaborados por esta en el curso de sus ‘
actmdades y de programas especlales encomendados a ella, que son entregados
9 en esle acto. . _ o .
5. Existencias en’ Almacén La relacion contenida en el anexo {95) muestra las
. existencias en el (!os) almacén (es) a la fecha de la presente acta.




i ‘ L S “
i
l

T Archwos Se entrega en es’te acto ia documentaclén que obra en los archivos dela
f Umdad Administratwa .
8 Ca;a {s) Fuerte (s). En sobra cerrado 8o entrega (n) Ia (s) combinaclan {es) de la
! (s) cala () fuerte s) existente (s). ’

l
oo

)

i

Vl.e RECURSO&HUMANOS _

1

' ErLel anexo (98) se entrega la relacién de los exped!entes y registros del personal Ias
plantillas de personal de los distintos proqmmas que maneja la Umdad Admlmstrativa. '
que contienen los nombres, ﬁliacubn camgorla, clave, puesto sueldo sobresueldo,
compensactones y demas remuneraciones oto:gadas debidamente autonzadas asl '
como ol resumen de las plazas asignadas, que se prasentan on el anexo (99).- A la
feqha de la presente Acta axisten en poder dei C. (110) Pagador Habilitado, cheques '
(efactivo) con upn |mporte de (101) pof concepto de sueldos .no oobrados cuya
sﬂl&scldn 50 muestra enel Anexn Nam. (1 02) '
vur INFORME'DE ASUNTOS EN TRAM!TE

i

" Mediante anexo Num. (103), se entraga relacion de Asuntos en Trémlte. contemendo

numaro y fecha det escrito, remilente. asunito y estado que guarda su trérmte

¥

|x.f ' Vill. OTROS HECHOS (104)°

lgc (105) manifiesta, haber proporclunado sin. omisién alguna todos los plamentos
af:asanos para |a formulacion de la presente Acta, asi también declara que todos: los
pativos de la Unidad Admimstratwa 8 su cargo, quedaron induldos en el capltulo
correspondlenta de la presente Acta, y que no fue omitido ningan_ asunto o aspecto .
mportanta relativo a su gestlén Los (106) anexos que s@ mencionan en esta Acta
fortnan parte mtegrante de la misma y se firman todas sus. fojas para su identificacion y
afectos legales a que haya Iugar por la (s) persona (8) dssagnada (s) para e!aborarlas
~El: 04 (107} recibe con las reservas de la. Ley, del C. (108) todos ios rewrsos y
documantos que se precisan en el contenido de la presante Acta y sus anexos

-« . ) \ -
1 o

g:nﬁf_RRE DELACTA =~
Prévia lectura de Ié pfesente y' no habiendo més que hacer constar, se da .por_

concluida a las (109) horas del dia (110), firmando para oonstancua en todas sus. fojas
al pargen yal calce los que enslla. intervmron

—wmi. ENTREGA® . . . RECEE

&
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(111) ' (112)

- (13) C (1)

(115) - ey




T msmucrwo PARA EL LLENADO DEL FORMATO DEL ACTA Aomummrm
O SRR ' DEENTREGAY RECEPCION :

H
i
£

ESPACIO: . DATOSAANOTAR'
) e '

(1}:. Nombre de la Unidad Administrativa. En el cuerpo del Acta podra utilizarse
l" . en donde aparece "Unidad Administrativa”, las palabras ‘oficina del C.

. Tesorero, Oficial Mayor Coordinacion General Diroccién General 0 Sus

" e { " equivalentes. A
@y Nombre de ta Ciudad o localidad en donde esta ubicada la oficina pnnccpal de
‘ la Unidad Administrativa.

(3) Hora en que se inlcis ¥ Ievantamiento dei Acta.

) (5) (8) Dia, mes y afio en que.se inicia el levantamiento del Acta.
- . (@ Anotar el titulo de la dependencia. '
R (85 Nimero exterior @ interior, nombre de ia calle colonia sector y numero de
L ’ codigo postal.

o (95 ~* Nombre del servidor publico que entrega.
(10} ° - Nombre oficial del puesto del titular de ia Unidad Admmistrauva
{11) Nomibre de {a persona que recibe.

J~  casodeque no exista designacion del titular, se requiere utilizar la siguiente
it radacx:iﬁn

. responsable) mediante oficlo nimero, fechado para efectuar la recepcion”.
(13)(14) Dla, ‘mes y afio a partu* de los cuales surta efecto el nombramiento del
, * ~ servidor publico entrante.
{1 :‘3) (17) Nombre conipleto de los testigos. :
.{18)  Nombre de la Dependencia o Entidad.
P) Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo. _ -
. {20) Nomibre. de’ fa -calle, numero extenor o mtenor ooloma sectqr Ciudad ¥y
. Caodigo Postal. )
(21) (22) Nombre de la (s} persona (s). com1suon&da (s) por la Sindlcamra
(23) . Nombre del servidor publico saliente.

(2_§1) . _Nombre de la persona designada para proporcionar la informacion necesana

| efectuarla entrega fisica y hacer las aclaraciones pertinerites..
(25)  Nombre oficial del puesto
(26)  Nombre de la parsona que recibe. c
(2j7) - Nombre de la persona designada para recibir y venﬁcar la documantacuén ¥y

«

recursos. En caso de que la persona que recibe deslgne para este finala . '

misma . persona mencionada en el punto (24), esta debe_ré hacer las
\,  8notaciones necesarias en los registres a fin de mostrar con toda claridad la
8\ situacion y movimientos corresponidientes-a la gestion del Servidoi Publico

. | saliente y a Ia persona que recibe o asume el cargo. - Esta designacion.,

2) - Nombre'del puesio del servidor publico que axpjde el nombramlenm En

: ! ' “i. Quien ha sido designado por el C. {(nombre del puasto del servidor pablico
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coincidente no exime del raquisito de proporcionar la informacién mencionada
; en el Acta, 'a cual debera cumplir con los documentios de soporie Y

comprobacion requeridos.
$ R

DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA
I.'  SITUACION PROGRAMATICA

(28) Utilizar el formato oficial correspondiente.
(20) Bimaestres correspondidos en el reporte
(30) Numero de anexo que corresponda ai Programa de Trabajo y Reporte (s) de
‘ Avance de Actividades, donde se seiialan las desviaciones axistentes.

. SITUACION PRESUPUESTAL

(31) Numero del anexo que corresponda al presupuesto.
(32) Numero de oficio de la Tesoreria.
(33) Dia, mes y aflo de expedicion det oficio.

(34)
(3?) Dia, mes y afio de los Estados Presupuestales.
(38) ‘ :
/ \ (37) Numero de anexo (s} que corresponda a los Estados Presupuestales. .

Este comentario se incluird solamente en caso de haberse presentado
moditicaciones de reduccidn o aumento presupuestal.

Namero del oficio Modificacién Presupuestal.

Norbre de la (s) Unidad (es) Administrativa (s) 0 Autoridad {es) Administrativa
(s) que comunica (n) la Modificacion Presupuestal. '

(41) Dia, mes y afio de exped|c|6n del (de los) oficio {s) de Modificacion
Presupuestal. :

(4?) Indicar sl es aurento o reduccion.

43) Porcentaje de aumento o reduccion.

{44) Cantidad con nimero y letra, del aumento o reduccion.

{45) Anotar el numero de las cuentas afectadas. .

(46) Nombre de la Unidad Administrativa con la que se efectud la conciliacién.

47

(48) Dia, mes y afio de las conciliaciones présupuestales

(49}

PI?ESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIALES

(50) Esta seccion debe ser incluida Unicamente en caso de que se hayan manejado
i FOCU[SOS éspeciales o adicionales para algun (os) programa (s).
W, \Nombre del (los} programa (s) especial {8s).
ombre de 1a Unidad Administrativa, Dependencia o Entidad.
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(53)

(54}

(55)
(56)
(67
(58)
(59}
(60)

Nombre de ia Unidad Admlmstratwa que haya semdo de conducto oficial para la
asignacion de recursos adicionales o especiales.

Nimero de oficio.

Dia, mes y afio del oficio. _

Importe con ndmero y letra del presupuesto para Programas especiales.
Namero de lgs anexos que corresponda a los Presupuestos especiales.

Dia, mes y afio de inicio y terminacién del periodo.
Nombre de la Unidad Administrativa o dependencia con quien se realizaron las
conciliaciones.

~ ESTADOS FINANCIEROS

(61 )‘
(62),
(63)

(64);
!.
(85)
]

I"

P

|
(©6)

(BT)f

(68),
69)
(70),
(71
(72}

Mencionar los Estados Financieros con que se cuente a la fecha del Acta.
Nitmero (s) de anexos que corresponda (n) a los Estados Financieros.
Fondo (s) Revoivente (s) que entrega (n}, con nimero v letra.

Suma total en pesos del (de los) fondo (s) revolvente (8) que maneja la Unidad
Administrativa,”

Numero de anexo asignado a la integracién de los fondos revolventes que
maneja la Unidad Administrativa.

BANCOS

Suma total en pesos de saldos en Bancos a la fecha del Acta, con nimero y
letra ‘ :

Namero que corresponda a las conciliaciones de. Ios saldos en Bancos a la

‘fecha de la entrega recepcitn

Nombres y cargos de las personas-cuyas firmas estaban registradas para
firmar cheques hasta la fecha del Acta. :

Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se reglstran para la

La expedicion de cheques

Numero de Oficio emitido por la Unidad Administrativa para notifi icar al cambio

: . de firmas a las Instituciones Bancarias.
(73}
(74}

Dia, mes y afio del oficio a la (s) Institucién (es) Bancaria (s).

(s).
Numero de anexo que comesponda a la relacibn de talonarios/pdlizas de
chegues utilizados y sin uso.

‘Nombre det Servidor que resliza la entrega.

Nombre de la Institucion Bancaria a que corresponda Ia cuenta.

Numero de la cuenta bancaria. .
Numero del Gltimo cheque expedido de cada una de las cuentas bancanas
importe del Gitimo cheque expedido.

Numero de'anexo que correspondan al oficio de la (s) Institucion (es) Bancaria
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Ch:eques y efectivo en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo

@)
(82)

- 83)
(84)
(©8)

'

Cantidad de cheques pendientes de entregar a benef ciarios, en poder de Ia
Unidad de Apoyo Administrativo.
Importe total con numero y letra, en pesos, de los cheques pendientes de
entregar a los beneficiarios.
Namero de anexo que oorresponda a la relacién de cheques pendnentes de
entregar. )
Importe del efectivo existente con nimero y letra.
Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivo en la Unidad de Apoyo
Administrativo por ejemplo: Gastos Menores.

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestabiecidos

§

(88)
(87)

(88)

(89)

Nombre del servidor publico que realiza la aentrega.

- En caso afirmativo, indicarto e incluir como anexo un desglose indicando el tipo

de inversion, la Institucion/Dependencia con quien se haya hecho, el monto, ia
fécha y la autorizacién en que se basé la operacién.

Por ejemplo: Impuestos. En caso afimativo presentar Ia relacion

correspondiente.
Por ejemplo: Venta de publicaciones. En caso afirmativo presentar en anexo af
"Estado de ingresos y Egresos”™ correspondiente.

{ Cambio de Registro de Firmas

(90)
(o1)
(©2)

<

(93)

(94)

€

(95)

Cambio de firmas para la autorizacién de cuentas por quwdar Certlf cadas.
Cambio de firmas de Pagador (es) Habilitado (s).
Cambia de firmas para el Tramite de compras de bolatos de avién u otros.

RECURSOS MATERIALES

Numero de anexo que corresponda al Inventario.

Libros, Manuales y Publicaciones

Namero de anexo que correspondzaa la relacion,

Existencia en Atmacén
Nuamero de anexo que corresponda a la relacién que muestre las exlstenmas en
Almacén,

Co‘htralos Diversos

(96)

Numero de anexo que cotresponda a la realizacion de contratos,
Nombre del servidor publico que realiza la entrega.
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VI,  RECURSOS HUMANOS

(9$) Numero de anexo que corresponda ala relacidn de los expedientes.

(9?) Nimeroc de anexo que corresponda a las plantillas de personal, asl como al
3 resumen de 1as plazas asignadas. ‘ :

(1@0) Nombre de la persona deslgnada como Pagador Habilitado en la Unidad
¢ Administrativa.

{(101)  Importe con nimero y letra de |a suma.

(1(@2) Numero de anexo asignado a la refacion de sueldos pendientes de cobro.
{

Vlf INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE
H
(1 03) Namero de anexo asignado a la relacion de asuntos en tramite.

VII). OTROS HECHOS

(1 64) Asentar los hechos que se consideren importantes.
(165) Nombre del servidor plblico que realiza la entrega.
(106) Namero total de anexos que se mencionan en el Acta
(107) Nombre de Ia persona que recibe.

{1 68) Nombre del servidor piblico que realiza la entrega.

(109) ‘Hora en que se da por oonciulda el acta.

(110) Dia, mes y aflo en que se da por conciuida el acta. (puede ser dlshnto de la

! fecha de lmmaclén).

(1fi1) Nombre completo y firma del servidor pablico que entrega.

B | 12) Nombre completo y firma de la persona que recibe. .

' 113) Nombre completo y firma de la persona que acepta ja designacién para hacer
: entrega fisica_ de los recursos y proporcionar documentacién e
: informacion adicionales.

(114) Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacién para hacer

la recepei6n fisica y solicitar documentacion de informacién adicional. _
115) Nombre compileto y firma de la (s) persona (s) comisionada (s) para intervenir
por parte del Organo lntemo de Control.
(116) Nombre completo y firma del primer testigo de asistencia en €l acta.
{1 17) Nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia en el acta.

4

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL "ACTA
; ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION®
1. Usar papel of cial de la Dependencia correspondiente.
2.; Mecanograﬁar a rengldn segu;do y sin sangria.
j ancelar con guiones todos los espacios sobrantes del renglén asi como
" Madlones no utilizados.
n margen de 3 cm. y de 2 cm. al lado derecho. . \\
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. 5; Corregir los errores mediante testado antes del cierre del acta; el documento no
. debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras. '
6 El original y copias del acta deberan ser fimadas en forma autdgrafa, con las
¢ siguientes distribucion:

Qriginal del acta y anexos:
Contraloria Interna o equivalente.
Copia del acla y anexos:
Servidor pablico saliente y al que recibe asi como a la Unidad
Administrativa (archivo). '
Copia del acta sin énexos:

i Oficialia Mayor.

7. Original y copla de los anexos deberéan ser firmados por los responsables de su
preparacnbn antes anotada,

Relactbn de datos que deben servir de base para la presentacién de los anexos que
mpafiaran al acta de entrega y recepcion de cada unidad administrativa, por lo que
daber4 adecuarse a las caracteristicas de estas:
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P REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL o
"ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DEL DESPACHO" o

Usar papel oficial de la Dependencia correspondiente.

8.; Macanografiar a renglon seguido y sin sangrla,

9;:5' Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes del renglon, asi como
'y renglones no utilizados.

10. Dejar un margen de 3 cm. y de 2 cm. al lado derecho

11‘ Corregir los errores mediante testado antes del cierre del acta; el documento no
deberé contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

12, El original y copuas del acta deberan ser firmadas en forma autégrafa con las
sigunentes distribucion:

! Original del acta y anexos:

R Contralorla interna o equivalente.

Copla del acta y anexos:

P Servidor publico saliente y al que recsba asi como a la Unidad
, Administrativa (archivo). :

; Copia del acta sin anexos:

: Oficialla Mayor.

’ Original y copla de los anexos deberan ser firmados por los responsables de su
preparacion antes anotada.

Relacion de datos que deben servir de base para la presentacién de los anexos !
que acompafaran al acta de entraga y recepcion de cada unidad administrativa,
por lo que deberd adscuarse a fas caracteristicas de estas.

1.| PROGRAMAS PRESUPUESTALES

Programas de trabajo y reportes-de Avance de actividades:

. Asignacién original de Presupuesto por Programas, Subprogramas y Unidades
con conceptos y partidas de gasto.

Modificaciones présupuestarias autorizadas y en trdmite intemo y ante la
Secretaria de Programacién y Presupuesto (oficios de modificacion
: presupuestaria y documentacitn relativa). |

"4, Estados presupuestales de las - asignaciones radicadas, comprometidas,
devengadas (ejercidas), pagadas y disponibles, por programas, subprogramas
: y unidad (en el caso de dependencias, por clave presupuestaria).

f 5. Informe de avance flsico financiero de los programas presupuestales.

6. Transferencias de recursos o programas especlales y avances fisico
: financieros de su ejecucion. -

Documentacion en proceso de regularizacidn presupuestal,

En su caso, anteproyecto de programa-presupuasto para e] ejercicio siguiente
(actividades, metas y asignacion de recursos),

\
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i PROGRAMAS INVERSIONES ‘ ‘

1. Programas de Inversiones Autorizado. '

2 Programa de Obra con avance fisico y financiero.

3. Documentacion sobrs los contratos elaborados para la realizacion de obras,

estudios, proyectos y asesorias relacionados con las mismas.

4 Documentacién relativa a los concursos y adjudicacidn de contratos de
v, adquisicion de bienes y de obras publicas.

5 Inventario de la maquinaria y equipo de construccién' a su cuidado o de su
. propiedad. '

6 Estudios y proyectos reahzados sobre la obra pablica.

H
i

i

'l ESTADOS FINANCIEROS N

Incluur los estados financieros elaborados hasta la fecha, de conformldad con las
dlSpDSIcIOI‘IBs vigentes, tales como.

H

Balance General.

Estado de Resultados.

Estado de origen y aplicacion de los recursos, etc.
Libros y registros de contabilidad.

A wn

RECURSOS FI_NANCiEROS

1. Autorizacion, monto, integraéibn y ‘estado de los fondos revoiventes a la
facha de entrega. o . -

brme

2. Documentacrbn comprobatona que ampare los movimientos efectuados en
los fondos
3. Estados de las cuentas bancarias expedidos por las |nstituc|ones bancanas
4. Relacién de talonario y/o pofizas de cheques.
5. Documentacién que amparen los registros y cambios de firmas de cuentas
bancarias.
6. Cheques pendientes de entregar a beneficiarios.
7. -Relacion del efectivo existente.
8. Relacion de inversiones y depositos en valores, titulos o/a ﬂazos
preestablecidos con detalle de las instituciones bancarias, importes, fechas
vencimiento, contratos y su nimero, firmas autorizadas, etc.

V., RECURSOS MATERIALES

1. inventario de activos fijos; de mobiliario y equipo; vehiculos; libros vy
publicaciones, etc.

\ !

~FEERA R SRR
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! 2. Relacion de ménuales de organizacion; politicas y normas de organizacién
) intemna; gulas de trabajo generales y especlficas etc.
R * 3. Inventarios de almacén. el
. 4. Contratos celebrados porla Umdad Admlmstrativa o que obren en su poder
? (arrendamiento, compraventa, etc.)
5. Relacion de los archivos. .
Combinacion de las cajas fuertes.

7. Programa vigente de. adqulsiclones de mercanclas bienes muebles y
: matenas prlmas autorizadas.

>

;' Entrega de planes, estudios, convenios, base de coordinacién y c'ualquief otro
asunto relacionado con las actividades de la unidad.

VI. RECURSOS HUMANOS

1. Plantilla actualizada del personal de la Unidad Administrativa y detalle de
percepciones y régimen de designacién y en su caso de contratacion.

2, Expedientes'del personal que acreditan altas, bajas, comisiénes. etc.
3. Relacién de sueldos no cobrados y adeudos de !a unidad administrativa de
‘ trabajadores. ‘ ' _
o 4. Documentacion relativa a contratos de asesoria, consultoria o de cualquier
’ otra indole.
ASUNTOS EN TRAMITE

R ‘amén de asuntos en tramite oontamendo el detalle necesario para su |dentiﬂcacbn
y dl avance de su geslién ‘ :
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\

TRANSITORIOS: o B E

¥ .
. UNICO:  El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
. -publicacion en el Periédico Oficial de] Gpbierno del Estado de Baja California. - * -

| Dado en la Sala de Cabiido del }
. de Tecate, Baja California, j
novecientos noventa y ocho

Ayuntamiento Constitucional del Municipio
del mes SEPTIEMBRE  de mil




