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TITULO PRIMERO
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 1.- El presente reglamento tiene por objeto fijar las normas generales
para la Entrega- Recepcion de los asuntos y recursos de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Playas de Rosarito de acuerdo con lo dispuesto por el
Articulo primero y segundo, fraccion IV de la Ley de Entrega y Recepcién de los
Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California que establece la
obligacion de que los titulares y servidores publicos de las Dependencias hasta el
nivel de Director de area ,asi como los funcionarios que por la naturaleza de sus
funciones queden sujetos a esta obligacion o su equivalente en el Sector
Descentralizado, rindan al separarse de sus cargos, un informe por escrito de los
asuntos de su competencia y entreguen 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.

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 2.- El proceso de Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos
publicos de la Administraciéon Pudblica Municipal del Municipio de Playas de
Rosarito deberé realizarse, en términos del articulo 3 de la Ley, ademas:
I. Al término del periodo constitucional de la Administracion Publica
Municipal,

II.  En caso de licencia por tiempo indefinido del Presidente Municipal,

lll.  Cuando se declare la desaparicion o suspensiéon del Ayuntamiento,

IV. Cuando se declare la suspension o revocacion del mandato del
Presidente Municipal,

V. En el caso que los Titulares hasta el nivel de Director de Area y de
aguellos funcionarios que por la naturaleza de sus funciones o sus
equivalentes en los Organismos Descentralizados sean cesados,
removidos, destituidos, separados del cargo, con licencia por tiempo
indefinida o se haya expedido un nombramiento en favor de otra
persona.

ARTICULO 3.- La Entrega-Recepcion es un proceso administrativo de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal que deberé llevarse a cabo mediante
la elaboracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que describa, el
estado que guarda la Administracion Publica Municipal la cual se acompafara de
los Anexos correspondientes en los formularios autorizados por la Sindicatura
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Municipal. Dichos Anexos comprenderan los aspectos financieros, humanos,
materiales, programaticos, presupuéstales, de obras, juridicos y en general de
todos aquellos aspectos relevantes del funcionamiento de la oficina.
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Dichos anexos, comprenderan los aspectos que establecen los
articulos 11y 12 de la Ley de entrega y recepcion de los asuntos y recursos
publicos para el Estado de Baja California.

ARTICULO 4.- Se faculta a la Sindicatura Municipal a través de la Direccién de
Contraloria y Cuenta Publica, para que coordine las acciones del Programa de
Entrega-Recepciéon, asi como la elaboracion e Implementacién de los
Lineamientos, Criterios y Anexos que deberan observarse y que especifiquen la
forma, términos y alcances de la informacién que deberd proporcionarse misma
gue de ninguna manera podra dejar de abarcar los aspectos minimos que se
indican en el presente Reglamento. Dentro del Programa de Entrega-Recepcidn,
la Contraloria Municipal establecera el Sistema de Seguimiento, Verificacion y
Solventacion de Observaciones detectadas en las diferentes revisiones
practicadas por la propia Contraloria, el cual se instrumentara y operara mediante
ensayos previos.

ARTICULO 5.- La elaboracién e Implementacion de los Anexos indicados
en el Articulo anterior deberan comprender La informacion y los documentos que
se enuncian en el articulo 33 de este Reglamento.

ARTICULO 6.- Los Servidores Publicos involucrados en la ejecucion de los
trabajos de le Entrega Recepcion deberan atender los principios de legalidad,
transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia y oportunidad en el ejercicio de
sus respectivas funciones.

ARTICULO 7.- Para los efectos de este reglamento, se entendera por:

1. Ley. - Ley de Entrega y Recepcién de los asuntos y recursos publicos de Baja
California.

2. Reglamento. - Reglamento de entrega y recepcidon de los asuntos y recursos
publicos para el Municipio de Playas de Rosarito, Baja California.

3. Titulares. - Presidente Municipal, Sindico Procurador, Regidores
Coordinadores de Comision, Secretario del Ayuntamiento, Tesorero Municipal,
Oficial Mayor, Secretarios y demas servidores publicos de primer nivel en
dependencias y organismos descentralizados y los que por la naturaleza de sus
funciones asi sean considerados.

4. Administracion Publica Municipal. - Dependencias y Organismos
Descentralizados.

5. Comision de Recepcion. - Personas que sin excederse de seis seran
designadas por el Presidente Municipal electo, para iniciar la transferencia de
informacion sobre los asuntos y recursos que guarda la Administracion Puablica
Municipal y en su momento su recepcion.

6. Comision de Entrega. - Responsables de proporcionar los recursos y la
informacion que guarda la Administracion Publica Municipal.
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7. Cargo. - Puesto, Funcién, Asunto o Comision que desempefian los titulares.
Capitulo Segundo De la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Playas de Rosarito.

ARTICULO 8.- Para integrar los libros de anexos en forma digital o impresa
del acta de entrega y recepcion, los titulares enunciados en el articulo 2 fraccion V,
del Reglamento son los directamente responsables de rendir por escrito y
autorizado bajo su firma, un informe general que contendrd entre otros los
articulos 11 y 12 de la Ley de entrega y recepcion de los asuntos y recursos
publicos para el Estado de Baja California, correspondientes a su ejercicio
administrativo, para los efectos de lo dispuesto en la fraccion | del Articulo 2 de
este reglamento, la informacién presentada en los anexos, deberd poseer como
fecha de corte la comprendida en un periodo no mayor de quince dias antes de la
fecha en que se celebre la Entrega- Recepcion.

ARTICULO 9.- El acto de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
Municipal se llevara a cabo una vez terminada la ceremonia de toma de protesta
del Ayuntamiento entrante, firmando el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién
por el Ayuntamiento saliente y entrante:

I.  El Presidente Municipal saliente,
II.  El Presidente Municipal entrante,
lll.  Los Sindicos salientes y entrantes respectivamente,

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccion |, 02-07-2021

ARTICULO 10.- El Acta de Entrega-Recepcidon con sus Anexos se
presentaran en Libros, en forma digital o impresa a eleccién de la Sindicatura
Municipal saliente, que seran integrados en cuatro originales para distribuirse de
la siguiente forma:

l. Presidente Municipal entrante,
Il. Presidente Municipal saliente,
Il Sindicatura Municipal entrante Sindicatura Municipal saliente.

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 10 BIS.- Los regidores salientes deberan entregar los asuntos
que resulten de las Comisiones del Ayuntamiento que presidan al titular del area
que ejerza las funciones de Administracion de Regidores, para que estos sean
contemplados en el proceso de entrega recepcion, y de manera posterior estos
sean entregados a los regidores entrantes, los cuales presidan cada una de las
comisiones correspondientes.

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 11.- Una vez concluida la ceremonia oficial de Entrega-
Recepcion de la Administracion Pablica Municipal, los Secretarios, los Directores y
los Titulares de los Organismos Descentralizados que sean removidos, se
separen del cargo o se haya expedido un nombramiento en favor de otra persona,
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excepto los Funcionarios cuyo nombramiento y remocién requiera la aprobacién
del Ayuntamiento, y los servidores publicos entrantes se haran acompafar de un
testigo cada uno y se trasladaran a sus respectivas oficinas para firmar el Acta
Administrativa correspondiente a la Entrega Recepcion de los asuntos y recursos
de esa Dependencia y Organismo Descentralizado, ante la presencia de un
Representante de la Sindicatura Municipal.
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ARTICULO 12.- Referente a la Entrega-Recepcion de los servidores
publicos salientes cuyo nombramiento y remocion requiera la aprobacién del
Ayuntamiento, deberan esperar a que se celebre la Sesién del Ayuntamiento
entrante, en la que se aprueben dichos nombramientos para continuar con el
procedimiento indicado en el Articulo anterior.

ARTICULO 13.- En el caso de que el Titular de la Dependencia u
Organismo Descentralizado sea ratificado en su puesto, debera rendir un informe
por escrito en los términos que estipulan los articulos 5 y 8 de este Reglamento,
ante su superior jerarquico y ante la Sindicatura Municipal.

ARTICULO 14.- En relacién a los hechos que sucedan entre la fecha de
corte de informacion y su entrega se debera elaborar un Acta Circunstanciada en
la que se detalle la situacion de los asuntos y recursos financieros, humanos,
materiales, programaticos, presupuéstales, de obras, juridicos y generales que
hayan presentado movimientos, en presencia de los servidores publicos entrantes

y salientes, dos testigos y la representacién de la Sindicatura Municipal.
LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccion |, 02-07-2021

ARTICULO 15.- La verificacion y validacion fisica del contenida del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion y sus Anexos deberan llevarse a cabo en un
término no mayor de cuarenta y cinco (45) dias hébiles contados a partir de la
firma del acta administrativa de acuerdo a lo que establece el Art. 18 de la Ley,
misma que sera revisada por la comisién receptora. Capitulo Tercero De la
Coordinacion de Autoridades Salientes y Entrantes.

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 16.- Una vez reconocida legalmente por la Autoridad Electoral
competente, la autoridad publica entrante constituird comisiones de enlace a mas
tardar noventa dias antes de tomar posesién para que en coordinaciéon con la
autoridad obligada a hacer la entrega, quien igualmente debera constituir las
comisiones correspondientes, inicien la transferencia de la situacion que guarda la
Administracion Publica del Municipio. Las comisiones de enlace a que se hace
referencia, estaran integradas por las personas, funcionarios y colaboradores que
respectivamente se nombren por escrito sin mayor formalidad los ciudadanos
Presidente Municipal electo, Presidente Municipal en funciones, asi como el
Sindico Procurador Electo y Sindico Procurador en Funciones. Las mencionadas
comisiones, deberan trabajar coordinadamente, debiendo 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 necesarios,
asi como las fechas de conclusion de los trabajos.
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ARTICULO 17.- Todos los Titulares de las Dependencias y Organismos
Descentralizados estaran obligados a brindar la informacion correspondiente una
vez que el Presidente Municipal en funciones les dé a conocer los nombres de las
personas integrantes de la Comision de enlace entrante referida en el Articulo
anterior.

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 17 BIS.- Todos los Titulares de las Dependencias,
Paramunicipales y Organismos Descentralizados que realicen procedimientos de
contratacion, adquisiciones, arrendamiento y licitaciones, dentro de los noventa
dias previos, a la entrada del nuevo gobierno, debera estar presente como testigo
un representante de la comisién de enlace, debidamente acreditado para dicho
propdsito. Tal y como lo marca el Art. 11 de la Ley.

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 18.- La Comision de Enlace por parte de la Administracion
entrante debera tomar conocimiento de la situacion que guarda la Administracion
Municipal, desarrollo y cumplimiento de los programas, obras y proyectos, dentro
de los noventa dias antes de tomar posesion de tal manera que, al momento de
concretarse la situacion en la titularidad de los puestos, se continle la marcha
normal de la Administracion Publica Municipal.

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 18 BIS.- De acuerdo a lo previsto en el Art. 11 de la Ley,
durante el periodo de noventa dias previos al inicio de la administracién Municipal
entrante, ninguna Dependencia, Paramunicipal o Unidad Administrativa, de la
saliente podra otorgar concesion o permiso alguno sobre bienes propiedad del
Municipio. Por lo que esta prohibido llevar a cabo cualquier basificacion laboral de
personal de confianza durante ese mismo periodo en todos los niveles de la
Administracion Municipal.

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 19.- La Comision de enlace entrante no podra ejercer mas
atribuciones que las sefialadas en el presente Reglamento. Capitulo Cuarto De la
Entrega-Recepcion de los Titulares de las Dependencias y Organismos
Descentralizados.

ARTICULO 20.- Los Titulares enunciados en el Articulo 2 fraccion V para
cumplir con lo dispuesto en la Ley deberan preparar la Entrega-Recepcion de las
oficinas, instalaciones y asuntos a quienes los sustituyan en sus atribuciones,
precisando la situacion que guardan los recursos financieros, humanos,
materiales, programaticos, presupuéstales, de obras, juridicos y generales
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asignados para el ejercicio de sus funciones en un libro que contenga los datos
relativos a su Dependencia u Organismo Descentralizado.
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ARTICULO 21.- La Entrega-Recepcién de los Titulares de las
Dependencias y Organismos Descentralizados a que se refiere el Articulo anterior
se efectuara mediante Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que sera
firmada por el titular saliente y entrante quienes hardn acompafar de un testigo
cada uno y ante la presencia de un representante de la Sindicatura Municipal. El
Acto de Entrega- Recepcion de alguna Dependencia u Organismo
Descentralizado debera llevarse a cabo a mas tardar al dia habil siguiente en que
el Titular Saliente sea removido o se separe del cargo.

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 21 BIS.- Cuando el servidor publico saliente no proceda a la
entrega del informe de los asuntos y recursos a su cargo, en los términos de este
Reglamento, sera requerido por el 6rgano de control interno correspondiente, para
que, en un lapso de quince dias habiles contados a partir de la fecha de su
separacion, cumpla con esta obligacion.

Si el servidor publico saliente dejare de cumplir con esta disposicion, incurrira en
responsabilidad en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Baja California.

En este caso, el servidor publico entrante o, en su caso, el encargado del
despacho o la persona que se designe para tales efectos por el superior
jerarquico, procedera con la asistencia del 6rgano de control interno y dos testigos
a levantar acta circunstanciada, dejando constancia del estado en que se
encuentran los asuntos y recursos de la dependencia, delegacion, entidad u
organismo paramunicipal o municipal de que se trate.

ARTICULO 22.- El Acta de Entrega-Recepcion y sus anexos seran
integrados en original y dos copias para distribuirse de la siguiente forma:
I.  Un original para el Servidor Publico entrante.
1. La primera copia para el Servidor Publico saliente.

n.  Lasegunda copia para la Sindicatura Municipal.
LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccion I, 02-07-2021

ARTICULO 23.- Los Titulares de las Dependencias y Organismos
Descentralizados en el ambito de sus respectivas competencias, determinaran al
inicio de su gestion los Servidores Publicos que ocupen un nivel inferior al de
Secretario(a) 0 su equivalente que, por la naturaleza e importancia de sus
funciones, deban quedar sujetos a las obligaciones que impone el presente
ordenamiento, dandolo a conocer por escrito a la Sindicatura Municipal.

ARTICULO 24.- En caso de fallecimiento o incapacidad fisica, o en el
supuesto de que el Servidor Publico saliente o entrante por causas de fuerza
mayor no se presente a la Entrega-Recepcion de las oficinas en los términos que
se sefalan, ésta se llevara a cabo en presencia de algun funcionario designado
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por el Presidente Municipal o del Titular de la Dependencia u Organismo
Descentralizado de adscripcion con la asistencia de dos testigos y la
representacion de la Sindicatura Municipal. Si no existe nombramiento o
designacion del Titular entrante, la Entrega Recepcion se hara al Servidor Publico
designado por el Presidente Municipal o el Titular de la Dependencia u Organismo
Descentralizado de adscripcion.
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ARTICULO 25.- En caso que el Servidor Publico saliente o entrante se
negase a firmar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se asentaran los
hechos sucedidos en un Acta Circunstanciada en presencia de un representante
de la Sindicatura Municipal, de la Coordinacion Juridica y dos personas en calidad

de testigos.
LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 26.- La verificacion fisica o revision que lleve a cabo el Servidor
Pablico entrante de los diferentes Anexos incluidos en el Acta de Entrega-
Recepcidn, se realizara dentro de los cuarenta y cinco dias hébiles siguientes a la
firma del Acta. Si el servidor publico entrante no procediera de conformidad al
parrafo anterior, sera responsable solidario con el funcionario publico saliente.

ARTICULO 27.- La entrega del Despacho y los asuntos en tramite
encomendados al Servidor Publico Saliente, no lo exime de las responsabilidades

en que hubiera incurrido en términos de las Leyes aplicables.
LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccion |, 02-07-2021

ARTICULO 27 BIS.- Cuando el servidor publico saliente entregue
informacion incomprensible o incompleta; oculte, altere, destruya o inutilice total o
parcialmente, sin causa justificada, sobre la informacion, bienes y recursos que se
encontraban bajo su custodia, 0 no atienda los requerimientos de aclaracion que
se le formulen en el plazo establecido en este Reglamento y Ley incurrird en
responsabilidades, en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Baja California. El servidor publico que recibe
debera hacer del conocimiento de la Sindicatura Municipal, las circunstancias
antes sefaladas.

ARTICULO 28.- El Servidor Publico que proceda a la entrega del despacho
de los asuntos a su cargo, hard constar en el acta respectiva, la aceptacion
expresa o técita de su renuncia, o la causa o motivo de su separacion en la

Titularidad del empleo cargo o comision.
LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 29.- En caso de que el Servidor Publico entrante determine la
existencia de irregularidades en la verificacion y validacion del acta de Entrega
Recepcion y sus Anexos, debera informarlo por escrito a la Sindicatura Municipal
para que requiera al Servidor Publico saliente y éste lleve a cabo las aclaraciones
pertinentes dentro los siguientes treinta dias naturales a partir de la notificaciéon
sobre las observaciones consignadas.
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ARTICULO 30.- La Sindicatura Municipal vigilara el cumplimiento de las
disposiciones a que se refiere este Reglamento y queda facultada para interpretar
el mismo para efectos administrativos, asi como para dictar las disposiciones que

se requieran para su adecuada aplicacion y cumplimiento.
LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccién |, 02-07-2021

ARTICULO 31.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento sera sancionado en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California vigente y demas
ordenamientos aplicables en la materia.

LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccidn |, 02-07-2021

ARTICULO 32.- La entrega de los asuntos a cargo del Servidor Publico que
concluyen no lo exime de las responsabilidades civiles, administrativas, penales,
laborales y las que se deriven, conforme a las disposiciones legales respectivas.

DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION

Y DE SUS ANEXOS
LA REFORMA
P.O.E. No. 47, Seccion |, 02-07-2021

ARTICULO 33.- El acta administrativa invariablemente debera redactarse
con los datos e informacion en la forma que a continuacion se describe:

"Acta Administrativa de Entrega y Recepcién"(01)

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 y demas relativos del
Reglamento de Entrega —Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el
Municipio de Playas de Rosarito, Baja California, en la que se establecen las bases
generales mediante las cuales los titulares y servidores publicos de las Dependencias
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 (2) siendo las (3) horas del dia (4) de (5) de (6) se reunieron en las
oficinas de esta (7) ubicadas en (8), el C. (9) y el C. (10), quienes se identifican con
(11) y (12) respectivamente, documentos cuya copia simple se agrega a la presente,
con motivo de la (13), que el (la) (14), ha presentado en su caracter de (15) y de la
designacion de que fue objeto el (Ia) C. (16), para ocupar el cargo de (17), por parte
del (18), para ocupar la titularidad del puesto a partir del

(19) de (20) de (21), procediéndose a la Entrega y Recepcion de los Recursos
asignados a esta (1) unidad Administrativa, Bajo Protesta de Decir verdad los
comparecientes hacen las siguientes:

DECLARACIONES

PRIMERA: Manifiesta el (la) (22) ser originario (a) de la ciudad de (23), haber
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desempeiado el cargo de (24) durante el periodo comprendido del (25) al (26), tener
su domicilio particular en (27), y designar como Enlace, para efectos de la presente al
(la) (28), quien se identifica con (29), documento del que se anexa copia simple a la
presente, cuyos rasgos fisicos concuerdan con quien la porta, manifestando tener su
domicilio en (30).

SEGUNDA: Por su parte el (la) (31), manifiesta ser originario (a) de la ciudad de (32),
tener su domicilio particular en (33), y designar como Enlace, para los efectos de la
presente al (a la) (34), quien se identifica con (35), documento del que se anexa copia
simple a la presente, cuyos rasgos fisicos concuerdan con quien la porta,
manifestando tener su domicilio en (36).

TERCERA: Fungen como Testigos de Asistencia y representantes de la Sindicatura
Municipal el C. (37) y el C. (38), manifestando el primero tener su domicilio en (39), el
segundo en (40), para intervenir conforme a las atribuciones que establece el
Reglamento Interior.

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) (41);
por su parte el (la) C. (42), realiza entrega a él (la) (43), de un disco compacto, que
contiene informacion actualizada al (44)considerada conforme al Sistema Informatico
de Entrega-Recepcion autorizado por la Sindicatura Municipal y relativa a los
siguientes:

ANEXOS

l. INFORME DE GESTION
I.1.-Situacion del Despacho de cdmo se recibe la administracién. (45)
|.2.- Situacion de Despacho de cdmo se entrega la administracion. (46)

. SITUACION PROGRAMATICA
II.1.- Programa Operativo Anual del afio en curso. (47)
[1.2.- Avances Programaticos Trimestrales, del afio en curso. (48)
[1.3.- Programa Operativo Anual del afio inmediato anterior. (49)
II.4.- Avances Programaticos Trimestrales, del afio inmediato anterior. (50)

Il. SITUACION PRESUPUESTAL
[11.1.- Presupuesto de Ingresos Autorizado y devengado del afio en curso. (51)
[11.2.- Presupuesto de Egresos Autorizado y devengado del afio en curso. (52)
[11.3.- Presupuesto de Egresos Autorizado y devengado del afio inmediato
anterior. (53)
[11.4.- Modificaciones Presupuestales. (54)

V. ESTADOS FINANCIEROS
IV.1.- Estados Financieros, del afio en curso. (55)
IV.2.- Estados Financieros, del afio inmediato anterior. (56)
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IV.3.- Balanza de Comprobacion, del afio en curso. (57)
IV.4.- Balanza de Comprobacion, del afio inmediato anterior. (58)

V. RECURSO FINANCIEROS

V.1.- Situacién de Fondos revolventes. (59)

V.2.- Relacion de Cuentas Bancarias. (60)

V.3.- Relacion de Cuentas de Inversion. (61)

V.4.- Relacion de Fideicomisos Existentes. (62)

V.5.- Constancias de Cancelacion de Firmas Autorizadas en Instituciones
Financieras. (63)

V.6.- Relacion de cuentas bancarias, donde se indique el ultimo cheque, o
Transferencia utilizado, o efectuado. (64)

V.7.- Relacion de Cheques sin utilizar a la fecha de entrega. (65)

V.8.- Relacion de Cheques Expedidos sin Entregar a la fecha de entrega. (66)

V.9.- Detalle de la Situacién de Bancos (saldos bancarios). (67)

V.10.- Relacién de Tokens bancarios, y clave o contrasefia. (68)

VI. RECURSO MATERIALES
VI.1.- Resumen de Inventarios. (69)
VI.2.- Relacion de Bienes Inmuebles. (70)
VI.3.- Relacion de Sistemas Informéticos. (71)
VI.4.- Relacion de Existencias en almacén. (72)
VI.5.- Relacion de Contratos o convenios. (73)
VI.6.- Sobre Cerrado con la Combinacién de Cajas Fuertes. (74)
VI.7.- Relacion de Archivo. (75)
VI.8.- Relacion de Archivo Muerto y ubicacion. (76)

VIl. RECURSOS HUMANOS
VII.1.- Relacion de Plantilla de Personal. (77)
VII.2.- Estructura Organizacional (organigrama). (78)

VIIl. PROGRAMA DE INVERSION
VIII.1.- Relacion de Obras y/o Acciones en Proceso. (79)
VIII.2.- Relacion de Programas y Obras terminadas en el Ejercicio actual. (80)
VIII.3.- Relacion de Programas y Obras terminadas en el Ejercicio inmediato
anterior. (81)

IX. MARCO NORMATIVO Y ACTUACION
IX.1.- Marco Normativo, manuales e instructivos. (82)

X. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE
X.1.- Relacion de asuntos en tramite. (83)

XI. OTROS HECHOS
XI.1.- Copia de llaves de la unidad administrativa. (84)
XI.2.- Copia de sellos de la unidad administrativa. (85)
XI.3.- Entrega de contrasefas. (86)
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XI.4.- Otros Hechos. (87)
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Se hace constar que la documentacidn relativa a los anexos consignados en la
presente acta, esta completa, en perfecto orden y obra en los archivos de la
Dependencia y/ o Entidad.

QUINTA: El C. (88), manifiesta haber proporcionado sin omisién alguna, todos los
elementos necesarios para la formulacion de la presente. Asi mismo declara, que no
fue omitido algun otro aspecto importante relativo a su gestion. Los anexos que se
mencionan, se incluyen en el disco compacto antes mencionado del cual se
reproducen tres tantos que constituyen parte integrante de la presente, mismos que
son debidamente signados por los que intervienen en el 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 llegar a determinar por la autoridad
competente, en los términos de las disposiciones legales aplicables, con posterioridad
para el C. (88)

SEXTA: El C. (89)recibe con las reservas de la ley del C. (90) 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 15 del Reglamento de Entrega y Recepcion
de los Asuntos y Recursos Publicos para el Municipio de Playas de Rosarito, Baja
California, el cual establece lo siguiente: “La verificacion y validacién fisica del
contenido del Acta Administrativa de Entrega Recepcién y sus anexos deberan
llevarse a cabo en un término de 45 dias habiles, contados a partir de la firma del
documento de acuerdo a lo que establece el Art. 18 de la Ley, misma que sera
revisada por la comision receptora.”

Cabe mencionar que de acuerdo al Articulo 32 y 33 Fraccién |, de la ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California, el C. (91) tiene dentro 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion,
para presentar ante la Sindicatura Municipal su Declaracion de Situacion Patrimonial.
Asi mismo, se hace del conocimiento al C. (92) que tiene 60 dias naturales siguientes
al termino del cargo para presentar su Declaracion de Conclusién de Situacion
Patrimonial. ante la Sindicatura Municipal

Previa lectura de la presente y no habiendo otro hecho que hacer constar, se da por
concluida la presente Acta, siendo las (93) horas del dia (94), firmando por triplicado
para debida constancia y efectos legales en todas sus hojas y anexos en disco
compacto los que en ella intervinieron.

Protestamos lo necesario.

ENTREGA (95)
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RECIBE (96)

ENLACES

ENLACE 1 (97)

ENLACE 2 (98)

TESTIGOS

TESTIGO 1 (99)

TESTIGO 2(100)

Del Llenado del Formato del
"Acta Administrativa de Entrega y Recepcion”
ESPACIO DATOS A ANOTAR
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(1) Nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Nombre de la Ciudad en donde esta ubicada Dependencia/Unidad Administrativa
que se entrega.

(3) Hora en que se inicia el levantamiento del Acta.

(4) (5) (6) Dia, mes y afio en que se inicia el levantamiento del Acta.

(7) Anotar el Nombre de la dependencia/unidad administrativa.

(8) Numero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, sector y nimero de cédigo
postal.

(9) Nombre del servidor publico que entrega.

(10) Nombre del servidor publico que recibe.

(11) Tipo y numero de identificacion con la que se identifica el servidor publico saliente
(12) Tipo y numero de identificacion con la que se identifica el servidor publico
entrante.

(13) Motivo que genera la entrega.

(14) Nombre del servidor publico que entrega.

(15) Cargo del servidor publico que entrega.

(16) Nombre del servidor publico que recibe.

(17) Cargo a ocupar.

(18) Nombre del servidor publico que expide el nombramiento, u oficio.

(19) (20) (21) Dia, Mes y Afio, de inicio de funciones del Servidor Publico Entrante.
(22) Nombre del servidor publico saliente.

(23) Ciudad y Estado de nacimiento del servidor publico saliente.

(24) Cargo que entrega el servidor publico saliente.

(25) Fecha que ingreso en el cargo que entrega.

(26) Fecha que concluye el cargo que entrega.

(27) Domicilio del servidor publico que entrega.

(28) Nombre del Enlace designado por servidor publico que entrega.

(29) Tipo y numero de identificacién con la que se identifica el Enlace del servidor
publico saliente.

(30) Domicilio del Enlace del servidor publico saliente.

(31) Nombre del servidor publico que recibe.

(32) Ciudad y Estado de nacimiento del servidor publico que recibe.

(33) Domicilio particular del servidor publico que recibe.

(34) Nombre del Enlace designado del servidor publico que recibe.

(35) Tipo y numero de identificacion con la que se identifica el Enlace designado por la
persona que recibe.

(36) Domicilio particular del Enlace designado el servidor publico que recibe.

(37) (38) Nombre de la (s) persona (s) comisionada (s) por la Sindicatura Municipal.
(39) Nombre de la calle, nUmero exterior o interior, colonia/sector, Ciudad y Cédigo
Postal. De la persona 01 comisionada por la Sindicatura Municipal.

(40) Nombre de la calle, nimero exterior o interior, colonia/sector, Ciudad y Cédigo
Postal. De la persona 02 comisionada por la Sindicatura Municipal.

(41) Unidad Administrativa/Dependencia que es entregada.

(42) Nombre del servidor publico que entrega.

(43) Nombre del servidor publico que recibe.

(44) Fecha correspondiente a la actualizacion de datos de la informacién que se
entrega
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(45) Resumen de cdmo estaba la dependencia al momento de tomar posesion.

(46) Resumen de como esta la dependencia y los avances logrados durante el periodo
administrativo de gestion.

(47) Corresponde al formato Programa Operativo Anual (APERTURA
PROGRAMATICA) del ejercicio fiscal en curso, de cada uno de los proyectos con los
gue cuenta la Unidad Administrativa/Dependencia, debidamente autorizado y firmado.
(48) Corresponde al formato de Avance Trimestral del Programa Operativo Anual
(RENDICION DE CUENTAS) del ejercicio fiscal en curso, de cada uno de los
proyectos con los que cuenta la Unidad Administrativa/Dependencia, debidamente
autorizado y firmado.

(49) Corresponde al formato Programa Operativo Anual (APERTURA
PROGRAMATICA) del afio inmediato anterior, de cada uno de los proyectos con los
gue cuenta la Unidad Administrativa/Dependencia, debidamente autorizado y firmado
(50) Corresponde al formato de Avance Trimestral del Programa Operativo Anual
(RENDICION DE CUENTAS) del afio inmediato anterior, de cada uno de los
proyectos con los que cuenta la Unidad Administrativa/Dependencia, debidamente
autorizado y firmado.

(51) Corresponde al Presupuesto de Ingresos Autorizado al inicio del ejercicio fiscal en
curso; asi como el Formato de Presupuesto de Ingresos a la fecha de la entrega, el
cual contenga los diversos momentos contables establecidos en CONAC.

(52) Corresponde al Presupuesto de Egresos Autorizado al inicio del ejercicio fiscal en
curso, en los diversos formatos establecidos por CONAC; asi como el Formato de
Presupuesto de Egresos a la fecha de la entrega, el cual contenga los diversos
momentos contables establecidos en CONAC.

(53) Corresponde al Presupuesto de Egresos Autorizado del afio inmediato anterior,
en los diversos formatos establecidos por CONAC y que contenga los diversos
momentos contables.

(54) Incluir oficios de solicitud de modificaciones presupuestales y programaticas y/o
en su caso las autorizaciones de cabildo correspondientes.

(55) Debera anexar los diversos formatos de ESTADOS FINANCIEROS establecidos
por CONAC, presentados en cada uno de los trimestres del afio en curso.

(56) Debera anexar los diversos formatos de ESTADOS FINANCIEROS establecidos
por CONAC, presentados en cada uno de los trimestres del afio inmediato anterior.
(57) Incluir Balanza de Comprobaciéon Acumulada respecto al Ultimo trimestre
presentado al Congreso del Estado y a la fecha de Entrega-Recepcion.

(58) Incluir Balanza de Comprobacion Acumulada del cierre del ejercicio inmediato
anterior

(59) Anexar relacion de fondos revolventes autorizados, estatus y copia de la ultima
comprobacién. Formato (RF 01)

(60) Relacidon de cuentas bancarias, segun Formato (RF 02)

(61) Relacién de cuentas de inversion, segun Formato (RF-03)

(62) Relacion de fideicomisos existentes, segun Formato (RF-04)

(63) Copia de oficios enviados al Banco sobre cancelacion de firmas autorizadas.

(64) Relacion de nombre del banco y copia del ultimo cheque utilizado o constancia de
la Ultima transferencia bancaria. (RF-05)

(65) Copia de cheque debidamente cruzado o cancelado y relacion de los cheques (en
blanco) en poder de la Unidad Administrativa. (RF-06).
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(66) Listado de Cheques expedidos pendientes por entregar a sus beneficiarios de las
diferentes cuentas Bancarias con importe de cada uno de ellos. (RF-07)
(67) Saldos Bancarios con numero y letra a la fecha de entrega de las diferentes
cuentas bancarias.
(68) Entrega de Tokens tanto en listado como fisicos con su respectiva clave o
contrasena.
(69) Relacion de inventarios de acuerdo a formatos (RM-01) (RM-02) (RM-03) (RM-
04) (RM-05) (RM-06)
(70) Relacién de Bienes Inmuebles de acuerdo a formato (RM-10)
(71) Relaciéon de Sistemas informaticos de acuerdo a formato (RM-08)
(72) Listado de Existencias en almacén de acuerdo a formato (RM-07)
(73) Listado de contratos y convenios de la unidad administrativa, asi como
Ayuntamiento y Paramunicipales. (RM-09)
(74) Entrega con sobre cerrado la combinacion de cajas fuertes del Ayuntamiento y
Paramunicipales.
(75) Listado de los archivos documentales como digitales que tenga la Unidad
administrativa. (RM-11)
(76) Listado de archivos Muerto y su ubicacion domiciliaria dentro la unidad
Administrativa o externa. (RM-12)
(77) Listado de plantilla de personal de acuerdo a formato (RHO1) (RH-02) (RH-03)
(78) Organigrama de la Unidad Administrativa.
(79) Listado de obras en proceso durante el ejercicio en curso de acuerdo a formato
(OM-01)
(80) Listado de obras terminadas durante el ejercicio en curso de acuerdo a formato
(OM-02)
(81) Listado de obras terminadas durante el ejercicio inmediato anterior de acuerdo a
formato (OM-03)
(82) Relacion o listado, de reglamentos interiores, manuales e instructivos de la
Unidad Administrativa. (MN-01)
(83) Relacién de asuntos en tramite, conteniendo ademas vencimientos o fechas que
cumplir. (AT-01)
(84) Entrega de llaves de la unidad Administrativa tanto fisica, como copias en papel.
(OH-01)
(85) Entrega de sellos de la Unidad Administrativa tanto fisica, como estampando en
hoja de papel. (OH-02).
(86) Entrega de contrasefias (OH-03)
(87) Otros hechos/texto libre
(88) Corresponde al Nombre del servidor publico que entrega.
(89) Corresponde al Nombre del Servidor Publico que recibe.
(90) Corresponde al Nombre del servidor publico que entrega.
(91) Corresponde al Nombre de quien recibe y toma posesién del cargo.
(92) Corresponde al Nombre del servidor publico que entrega.
(93) Corresponde a las horas que concluye el acto de entrega y recepcion de la
Unidad Administrativa.
(94) Corresponde al dia, mes y afio en que se desarrolld6 el acto de entrega y
recepcion de la U. Administrativa.
(95) Corresponde al nombre y firma del servidor publico que entrega.
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(96) Corresponde al nombre y firma del Servidor Publico que recibe.

(97) Corresponde al nombre y firma del Enlace designado por el servidor publico que
entrega.

(98) Corresponde al nombre y firma del Enlace designado por el servidor publico que
recibe.

(99) (100) Corresponde al nombre y firma de los testigos de asistencia representantes
de la Sindicatura Municipal.
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REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL "ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGAS Y RECEPCION"

1.- El acta se realizara a través del sistema creado para tal fin.

2. E | original del acta, asi como disco compacto (04 tantos), deberan ser firmados en
forma autdgrafa, por los participantes de la misma; con la siguiente distribucion:

- Sindicatura Municipal

- Servidor publico saliente

- Servidor publico que recibe.

- Unidad Administrativa (archivo).

3. En el supuesto que no se encuentre disponible el sistema, el acta se realizara de
manera manual, con todos los requisitos previstos en el presente reglamento y
considerando lo siguiente:

3.1 Usar papel oficial de la Dependencia correspondiente.

3.2 Mecanografiar a renglén seguido y sin sangria.

3.3 Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes del renglén, asi como
renglones no utilizados.

3.4 Dejar un margen de 3cm. y de 2cm. Al lado derecho.

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

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor, al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial del Estado de Baja California.

SEGUNDO. - Del Reglamento de entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos para el
municipio de Playas de Rosarito, Baja California, se reforman los articulos:
1,2,11,15,16,18,19,23,26,29,31,32 y 33.

TERCERO. - Del Reglamento de entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos para el
municipio de Playas de Rosarito, Baja California, se adicionan los articulos: 10bis, 17bis, 18bhis,
21bis y 27bis.

CUARTO. - Primer reforma al presente Reglamento a partir de su fecha de creacion y publicado en
el Periédico Oficial del Estado de Baja California el 29 de junio de 2001.
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QUINTO. - Segunda reforma al presente Reglamento a partir de su fecha de creacion y publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el 27 de mayo del 2016.

PUBLICADO:
En el P.O.E. No.27,
indice, de fecha 29 de junio de 2001, Tomo CVIIl.

REFORMA:
A los articulos 1,2,11,15,16,18,19,23,26,29,31,32 y 33, adicion de los articulos 10
BIS, 17 BIS, 18 BIS, 21 BISy 27 BIS.,
Publicada en el P.O.E. No. 40, Seccion |, 04-06-2021, Tomo CXXVIII.

ULTIMA REFORMA:
A los articulos 1,2,11,15,16,18,19,23,26,29,31,32 y 33, adicion de los articulos 10

BIS, 17 BIS, 18 BIS, 21 BISy 27 BIS.,
Publicada en el P.O.E. No. 47, Seccion |, 02-07-202, Tomo CXXVIII.
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