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INTRODUCCION

Lo entrega y recepcion de |los asunlos y recursos del Municipio es un proceso de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal para los servidores publicos municipales
sefiadlados en el arliculo 1 det Regiamento para la Enfrega y Recepcidn de los Asunios v
Recursos PUblicos del Municipio de Mexicali.

En este proceso, la Sindicatura Municipal tiene una parlicipacion determinante, que
recliza con base en ks atribuciones que le confieren la Ley de Enfrega y Recepcién de los
Asuntos y Recursos Piblicos para el Estadoe de Baja California v el Reglamento para ia Entrega y
Recepcidn de los Asunios y Recursos PGblicos del Municipio de Mexicall, en cuyo ejercicio le
corresponde formular y expedir el presente Manual, aplicar e interpretar las disposiciones en
materia de entrega y recepcion de recursos publicos municipales, elaborar y proporcionar a fos
servidores publicos obligados el formato de acta administrativa que deberdn utilizar, precisar los
requisitos que deberdn contener las actas administrativas y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones y procedimientos a que se refiere la Ley de Entrega y Recepcion.

Ademas, en su calidad de drgano interno de control de los recursos publicos municipales
y encargado de la investigacidn y en su caso, sancion de |os servidores publicos del Gobiermno
Municipal que incurren en responsabilidades administrativas, es deber de la Sindicatura
promover, a través de este Manual, que el proceso de entrega y recepcion de los asuntos y
recursos publicos municipales se realice conforme a los ordenamientos vigentes y de forma
integra, veraz y oportuna.
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MANUAL PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y RECURSOS
PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Atticulo 1.- B presente Manual es de caracter general y de observancia obligatoria vy tiene
por objeto hacer del conocimiento de los servidores publicos del Municipio de Mexicali, que
concluyen el gjercicio de un empleo, cargo o comision en et Gobiemo Municipal, la forma y
{&rminos en que deben preparar y redlizar la enfrega y recepcion de los bienes y recursos
publicos municipales, el contenido y tos alcances de ka informacion que deben proporcionar;
asi como proveer una herramienta metddica, didactica y ordenada ol proceso de enfrega y
recepcion, para focilitar la conlinuidod en la prestacion de los servicios publicos, quienes en
gjercicio de sus funciones tendrdn como marco legal los siguientes ordenamientos:

o) Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

b} Consiitucion Politica del Estado Libre v Soherano de Baja California;

c) Ley de Entrega v Recepcidn de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja
California;

d} Ley de Responsabilidades Administrativas del Esiado de Baja Caoliforniar

e) Reglamento para la Enfrega v Recepcidn de los Asuntos y Recursos Publicos del
Municipio de Mexicali;

f) Reglamento Inferno de la Sindicatura Municipal de Mexicdli, Baja California.

g} Regiamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicall, Baja California; v

h} Reglamento de las Enfidades Paromunicipales para el Municipio de Mexicali, Baja
Cualifornia.

Articulo 2.- Seran sujetos al cumplimiento del presente Maonual:

. Losintegrantes del Ayuntamiento:
a) Presidente Municipat;
b} Sindico Procurador; y
c} Regidores.

. Delas Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Municipal.

a} Directores o su equivalente;

b) Delegados Municipales;

c) Jefes de Departamenio o su equivalente;

d) Coordinadores Administrativos © su equivalente, y demas Servidores Publicos que
administren recursos materiales, humanos y financieros; y

e} Servidores pUblicos municipales que ccupen nivel inferior al de direccion a que se
refiere ef articulo 8 de la Ley.

Hl. De la Sindicatura Municipal:
q} Directores;
b} Jefes de Departamento o su equivalente; v
c} Coordinadores. A’
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Articulo 3.- Para efectos de aplicacion del presente Manual, se entenderd por:

.

Vi,

VI

Vil

.

X.

Xl

Acta Administrativa: El documenio formal que contendrd la  informacion vy
documentacion relativa a la gestidn, asuntos y recursos poblicos a cargo de los
Servidores PUblicos Obligados sujetos ala Ley v ¢l Reglamento;

Administracién Pdblica:  Administracidn  Publica  Municipal- £s  la  organizoacion
adminisirativa dependiente del Presidente Municipal, a ifravés de o cua el
Ayunitamiento proporciona ios servicios poblicos vy ejerce las demds aliibuciones
ejecutivas de su competencia. Se divide en centralizada, que estd conformada por ias
dependencias, érganos desconcenirados de éstas y delegaciones municipales: v en
descentralizada o paramunicipol, que es la gue se integra con las entidades
paramunicipales:

Anexos: Los documentos fisicos o digitales que deben ser anexados o las actas
administrativas, debidamente ideniificados;

Gobilermno Municipal: Es la conjuncién del Ayuntamiento, la Administracidn Publica
Municipal v 1a Sindicatura Municipal;

Ley: La Ley de Entrega vy Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de
Baja Cdlifornia;

Reglamento: El Reglamenic parg la Enfrega y Recepcion de los Asuntos vy Recursos
PUblicos del Municipio de Mexicali;

Servidores Pablicos Entrantes: Los servidores pUblicos municipales sujetos a la Ley v al
Regiamento, que inician su gestion;

servideres Pablicos Salientes: Los servidores publicos municipales sujetos o la Ley v dl
Reglamento, que concluyen su gestion;

Servidores POblicos Obligados: El Presidente Municipal y tos Servidores Publicos Salientes y
Entrantes, sujetos a la Ley y al Reglamento;

Presidente Municipal Entrante: El Presidente Municipal que inicia su gestion: y

Presidente Municipal Saliente: El Presidente Municipal que concluye su gestion.

Articulo 4.- Las disposiciones previstas en el presente Manual son aplicables en los siguientes
supuestos:

L

It

Al término y al inicio de un ejercicio constitucional del Ayuntamiento de Mexicali;

Cuando cualquier Servidor Publico Obligado deje de desempenar su cargo, empleo ©
comisidn por causas distintas al término de un ejercicio constitucional: n&w
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Cuando los Servidores Publicos Salientes deban integrar informacion o documentacion
relacionada con la entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos municipales a

SU Cargo;

Con motivo de las actuaciones redlizadas por los miembros de las comisiones y
subcomisiones de entrega y recepcion que constifuyan el Presidente Municipal Saliente
y el Presidente Municipal Entranie;

En jos casos en que los Servideres Publicos Entrantes inicien su gestion en cargos,
empleos o comisiones en la Administraciéon Publica cenfralizada o paramunicipal, y
deban recibir asuntos y recursos publicos municipales;

Cuando en sus respectivas dreas de competencia, los titulares de dependencias o
entidades al inicic de su gestidn determinen cudles servidores publicos que ocupen nivel
inferior al de los Servidores POblicos Obligados, por la naturaleza e importancia de sus
funciones deban quedar sujetos a las obligaciones gue impone la Ley y et Reglomento;

En los casos de que por ausencia del Servidor Publico Entrante o Saliente se designe al
encargado de entregar o recibir los bienes y recursos publicos municipales segun
corresponda; y

En general, cuando cualquier servidor publico deba intfegrar o relacionar informacion
respecto a sus funciones, asi como la documentacion, bienes y recursos humanos,
materiales ¢ financieros que tengan asignados u obren en su poder; misma que deberd
eniregar para el desarrolio del proceso de entrega v recepcion de los asuntos y recursos
publicos del Municipio de Mexicali.

CAPITULO SEGUNDO
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS SALIENTES

Ariculo 5.- Los Servidores Publicos Salientes, tienen los siguientes deberes:

.

Registrar, integrar. custodiar v cuidar la documentacion, e informacion que, por razon de
su empleo, carge © comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su
indebido uso, divulgacién, sustraccidn, destruccién, ocultamiento o inutilizacion;

Mantener permanentemente actualizados sus registros, confroles y demas
documeniacion relativa a su gestion:

Tratdndose del Presidente Municipal Saliente, constituir la Comisidon de Entrega a mas
tardar 60 dias antes de la toma de posesidon del Presidente Municipal Enfrante, para gue.,
en coordinacién con este Gltimo, inicie la fransferencia de 1a informacion sobre &l estado
en que se encueniran los asuntos relacionados con recursos financieros, humanos y
materiales del Municipio;

Formular un informe relative a los asuntos de su competencio, que contenga io
descripcion resumida de la situacion del despacho a la fecha de inicio de su gesii?n. las
4

Pl
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actividades emprendidas y los resultados obtenidos durante la mismg, sefalando
especiaimente los asuntos que se encuentran en proceso, asi como ia situacion del
despacho en la fecha de retiro o {érmino de su gestion;

Preparar de forma especifica el detalle de los recursos financieros, humanos y materioles,
que tengan asignados para el ejercicio de sus afribuciones, que incluya los aspectos
sefalados en los arficulos 11 v 12 de la Ley de Entrega y Recepcidn, 8 del Reglamenio y
este Manual;

Proporcionar la informacion que mediante escrito le solicite fa comision y subcomisiones
de recepcion, por conducto de la comisidn y subcomisiones de entrega;

Asistir a fas reuniones especificas que se celebren con maotivo de la transferencia de
informacion, previa citacion de ta Comision de Enfrega, o en su caso subcomisiones;

Informar por escrito a la Sindicatura Municipal con diez dias de anticipacion a la fecha
en que se realizard la firma del Acta Administrativa, salvo que dicha separacion se lleve
a cabo dentro de un plazo menor al antes sefalado;

Entregar formalmente el dia del término de su gestion, mediante Acta Administrativa a
quienes los sustituyan en sus cargos o sean designados provisionalmente para tal efecto,
el informe resumido de gestion, anexando pormencrizadamente la informacion y
documentacion relafiva al estado que guarda el drea materia de enfrega: misma gue
formard parte de la enfrega y recepcion de los asuntos y recursos piblicos municipales.

En caso de no haber realizado la enfrega formal, serd requerido por el drgano interno de
control, para que en un lapso de quince dias hdbites contados a partir de la fecha de su
separacién, cumpla con esta obligacidn;

Proporcionar informacién adicionat y realizar las aclaraciones que le sean solicitadas por
el Servidor Publico Entrante, durante la verficacidn del contenido del acta
comrespondiente;

Cumplir dentro de un término mdximo de treinta dias naturales, los requerimienios de
aclaracién o solicitudes de informacion adicional que les sean requeridas por la
Sindicatura Municipal. producto de las iregutaridades detectadas por el Servidor PGblico

Entrante; v

Las demds que establezcan las leyes y reglomentos aplicables.

CAPITULO TERCERQ
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ENTRANTES.

Ariculo &.- Los Servidores PUblicos Entrantes, tienen las siguientes obligaciones:

En el caso de término del ejercicio constitucional, tratandose del Presidente Municipal
Enfrante. constituir la Comisién y en su caso subcomisiones de recepcion a mas fardar
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sesenta dias antes de tomar posesion de su cargo, para iniciar, en coordinacion con el
Presidente Municipal Saliente, la transferencia de la informacion sobre el estado en que
se encuentran los asuntos relacionados con recursos financieros, humanos y materiales
del Gobierno Municipal;

. Previamente al inicio del ejercicio de su cargo. conocer lo que en términos de ley deben
recibir al momento de asumir el cargo. las obligacicnes y funciones que deben cumplir
con moftivo del proceso de enfrega y recepcion, la normatividad fundamental que
incida en el desarrollo de la actividad gubernamental y en su caso, las principales
caracteristicas de las dreas financieras que comprende la hacienda publica municipal,
asi como los aspectos generales que implica la actividad que habrdn de desamollar;

Hl.  Recibir el informe de gestion del Servidor Publice Saliente;

V. Firmar el Acta Administrativa con asistencia de dos testigos que ellos mismaos designen v
del representante de la Sindicatura Municipal. recabando un ejemplar del acta
correspondiente;

V. Revisar el contenido del Acta Administrativa dentro de los cuarenia y cinco dias hdbiles
siguientes a su firma, para delerminar en su caso, la existencia de iregularidades;

vl. Requerir al Servidor PUblico Saliente, dentro del término sefalado en la fraccion
inmediata anterior, a efecto de que redglice las aclaraciones y proporcione la
informacion adicional necesaria;

vil. Hacer del conocimiento de la Sindicatura Municipal, cuando el Servidor Pablico Saliente
entregue informacién incomprensible o incompleta, oculte, altere, destruya o inufilice
total o parciaimente, sin causa justificada la informacion, bienes y recursos que se
encontraban bajo su custodia, asl como las imegularidades que detecte en ios
documentos y recursos recibidos:

Vil Al tomar posesidn, deberd informar de manera inmediata a la Sindicatura Municipal,
cuando el Servidor Plblico Saliente no entregue ios asuntos y recursos piblicos a su
cargo. En este caso, el Servidor Publico Enfrante procederG, con la asistencia de 1a
Sindicatura Municipat y de dos festigos. a tevantar acta circunstanciada, dejando
constancia del estado en que se encuentran los asunios y recursos publicos; y

Ix. Las demads que establezcan las leyes y reglomentos aplicables.

CAPITULO CUARTO
DE LAS COMISIONES DE ENLACE

Adiculo 7.- Cuando la entrega y recepcion de los asuntos y recursos pubiicos corresponda al
término e inicio de un ejercicio constitucional del Ayuntamiento de Mexicali, se constituiran las
Comisiones de Enface a que se refiere el articulo 13 fraccidn | de la Ley de Entrega y Recepcion,
asi como los numerales 2 fracciones IV y V del Reglamento, que se encargardn de prever (oS
mecanismos de colaboracion y comunicacion necesarios para garantizar la continuidad fzn o]

’
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prestacion de los servicios publicos municipales, e intercambiaran informacion, datos y
circunstancias, que permitan conocer el alcance de fas funciones y servicios publicos materia
de entrega. Dichas comisiones se clasifican de la siguiente manera:

k.

Comisién de Recepcidn: conformada por el Presidente Municipal Entrante, el Sindico
Procurador entrante y cuatro personas designadas por el primero de 1os sefalados, para
sumar un maximo de 6 integrantes; y

Comision de Enfrega: Integrada por el Presidente Municipal Saliente, el Sindico Procurador
saliente, el Secretario del Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el Oficial Mayor vy el
Coordinador de Directores.

Articulo 8.- Son obligaciones de la Comisidén de Entrega:

VL

Constituirse o mas tardar 40 dias antes de la toma de posesidn del nuevo Ayuntamiento;

Proporcionar a la Comision de Recepcidn la informacién relacionada con 1os asunfos y
recursos financieros, humanos y materiales del Gobierno Municipal;

Fn caso de haber constituido subcomisionas de enfrega, éstas deberdn eniregar ko
informacion detallada del estado que guardan los asuntos, recursos financieros, humanos
vy materiales de su competencia;

Citar a los Servidores PUblicos Salientes @ tas reuniones que se celebren con molivo de la
fransferencia de informacion, en que resulte necesaria su participacion:

Lievar un control, durante ta fransierencia de informacion a que se refiere el arficulo 13 de
la Ley, de por lo menos lo siguiente:

a) E nombre de las personas que integran las Comisiones de Enfrega y Recepcion;

b} El nombre de las personas que integran las subcomisiones de enfrega y recepcion, en
5U Caso;

c} Propuesta de calendario para la transferencia de informacién de las diversas dreas
det Gobiemo Municipal,

d) Lo relacidn de informacion documental que sea entregada directamente a lo
Comisidén de Recepcion o por conducto de sus subbcomisiones:

e} Los acuerdos de lgs comisiones, especicir 2 e ~ rafzar el acto formal de
entrega y recepcién del Gobierno h.unicipal; y

f) Dar seguimiento a los acuerdos aprobados porias Sor > 1 3s.

Los acuerdos deberdn hacerse constar en minutas, en las que se indiquen lo fecha de la
celebracion de reuniones, el nombre de los asistentes, 10s compromisos asumidos y en su
caso, los plazos para su cumplimiento, las cuales deberan ser firmadas por duplicado por
todos los asistentes, resguardando un tanto y entregando otro a la Comision Enfrante;

Catendarizar en conjunto con la Comisién de Recepcion los actos formales de enfrega y
recepcién que resulten necesarios; by
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Participar en lq entrega formal, a través del Acta Administrativa; v

Los demds que se requieran para que la honsferencia de informacién permita una
enfrega  eficiente, sin menoscaboe de la debidoe confinuacion de las funciones
municipales.

Articulo 9.- Son obligaciones de la Comision de Recepcidn:

k.

H.

M.

Vi,

Wi,

Vil

Constituirse o mas tardar 60 dias antes de la toma de posesién del nuevo Ayuntamienio;

informar por escrito al Presidente Municipal Saliente, los nombres de las personas que
integran la Comision de Recepcion;

Recibir lo fransferencia de informacién sobre los asuntos y recursos financieros, humanos y
materiales del Gobierno Municipal;

En caoso de haber consfifuido subcomisiones de recepcion, éstas deberan recibir ia
fransferencia de la informacion detallada dei estado que guardan tos asuntos, recursos
financieros, humanos y materiales de su competencia;

Tomar conocimiento de lo siluacidn que guarda lo administracidn, desarrolle v
cumplimiento de los programas y proyectos, vy en su case, las obras publicas en proceso,
de tal monera que al concretarse la transicidn, se continte el desarrollo normal de la
actividad gubemamental;

tievar un control, durante g fransferencia de informacion o que se refiere 13 de fa Ley, de

por o menos 1o siguiente:

a) El nombre de las personas gue integran las comisiones de entrega y recepcion;

b} Elnombre de las personas que integran las subcomisiones de enfrega y recepcion, en
SU COs0;

c) Acordar con la Comision de Entrega la propuesta de calendario para la transferencia
de informacion de las diversas dreas del Gobierno Municipal;

d} La relacién de informacion documental que reciba de la Comision de Entrega o por
conducto de sus subcomisiones;

e} Los acuerdos de las comisiones, especiaimente para realizar el acto formal de
entrega y recepcidn del Gobierno Municipal;

f)  Darseguimiento a los acuerdos aprobados por las comisiones; y

g) Firmar, recibir vy resguardar el ejemplar de fos minutas que sean elaboradas por la
Comision de Enfrega.

Cdlendarizar en conjunto con la Comisidn de Entrega los actos formales de entrega y
recepcidn que resulten necesarios; y

Los demds que se requieran para que i fransferencio de informacidon permita una
recepcién  eficiente, sin menoscabo de la debida contfinuacion de las funciones

municipales. ‘
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Aricule 10.- Las subcomisiones encargadas de recibir y entregar la informacidon ¢ que hacen
alusion los articulos 8 fraccidn Hl y ? fraccidn IV del presente Manual, se podran integrar de fa
siguiente manera:

L Tratandose de la subcomisiones de entrega: Por gabinetes inferdisciplinarios, en términcs
de los sefialado en ef articule 10 del Reglamento de la Administracion Poblica del
Municipio de Mexicali, Bojo Cdlifornia, Dependencias o enfidades paromunicipales,
conformadas por el fitular o responsable y por el nimero de servidores publicos que éste
considere necesarios para informar respecto de la direccién, departamentos o aGreas que
por su importancia asf lo requieran.

. Subcomisiones de recepcion: Por el nimero de personas que la Comision de Recepcion
considere necesanas.

CAPITULO QUINTO )
DEL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION

SECCION PRIMERA
GESTIONES PREVIAS

ARTCULO 11.- Los Servidores PUblicos Salientes, previo al acto formal de entrega y recepcién
deberén llevar a caboe las siguientes actividades:

[.  Revisar con antelacion el contenido de la fotalidad de los Anexos generados por el dreg
objeio de entrega;

. Verificar o actudlizacion e individualizacion de resguardos de bienes materiales;

. Abstenerse de borar o eliminar ko informacion que se encuentre almacenada en el
equipo informdatico que tuvieran asignado;

V. informar a la Sindicatura Municipal el nombre de guien fungird como responsable de
capturar la informacién relacionada con la enfrega de los asuntos a su cargo;

V. Facilifar que la continuidad de la prestaciéon del servicio no se inferrumpa; y

Vi. Desarrolfar con oporiunidad y de conformidad con las particularidades de cada drea, las
actividades previas al cambio administrafivo, gue enunciativamente podran ser: definir el
personal que participard en el proceso de entrega y recepcidn, otorgar la capacitacion,
preparacion o adiestramiento {écnico que resulte indispensable, y las demas que se
consideren necesarias.

Articylo 12.- La Sindicatura Municipal, fratdndose del término del sjercicio constitucional, serd la
encargada de brindar capacitacion a los Servidores Publicos Salientes. para ia reclizacion de la
entrega de los asuntos a su cargo, para lo cual desarroliard con oportunidad un programa de
trabajo o efecto de otorgar la referida capacitacion. { i
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SECCION SEGUNDA
ACTA ADMINISTRATIVA

Atticulo 13.- La entrega vy recepcidn formal de los asuntos y recursos piblicos municipotes de {os
Servidoras Publicos Obligados, se llevard a cabo mediante un Acta Administrativa, en la que se
incluira un informe resumido de gestion, relacidn de los asuntos vy recursos materiales, financieros
y humanos, bienes muebles e inmuebles, detalle de los presupuestos, programas, estudios y
proyectos, obras publicas en proceso, reglamenios. manuales de organizacion vy de
procedimientos y en general los aspectos relacionados con la sifuacion administrativa,

Fl acto formal de enlrega v recepcidn deberd llevarse a cabo en el domicilic de la oficina o
unidad administrativa materia de entrega, saivo en caso de impedimenio fisico o material,
plenamente justificados.

Articulo14.- EL Acta Administrativa formal, serd firmada por el Presidente Municipal entranie vy
safiente, interviniendo como testigos los integrantes de las comisiones de entrega y recepcion.
Se levantard por tiplicado y se entregard un fante de g siguiente manera.

. Al Presidente Municipal entrante;
. Al Presidente Municipal saliente; y
.  Ala Sindicatura Municipal.

Los Anexos del Acta Administrativa, serdn conservados en las dependencias y paramunicipales,
quedando bajo la responsabilidad de sus fitulares.

Articulo 15.- Los Servidores Piblicos Salientes, deberdn elaborar por cuadruplicado el Acta
Administrativa correspondiente a los asunios, informacién y documentacion inherente a su drea.
De dicha acta se enfregard un tanio de la siguiente manera:

L Al Servidor POblico Enfrante;

It Al Servidor PUblico Saliente;
I Al superior jerGrquico inmediaio; y
IV, Ao Sindicatura Municipal.

Traiandose de la referida en la fraccion il la enfrega serd para su debido resguardo.
Articulo 14.- Bl formato del Acta Administrativa, que se ulilice para acto formal de entrega y
recepcion, deberd ser el autorizado por la Sindicatura Municipal, y contendrd por [0 menos jo
siguiente:

. Fundamento legal;

. Denominacion de fa auioridad que realiza ef acto de entrega y recepcion;

. Lugar, fecha y hora en que inicia y concluye el acto de entrega y recepcion; siendo
hébiles para tales efectos todos (os dias y horas;
A
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V. Datos generales y carge de los servidores publicos enfrante vy safiente, o de quien
entregue o reciba en su ausencia, asi como de los festigos, indicandose el cardcter con

gue cada uno se osteniaq;
V. Nombre completo del representante de g Sindicatura Municipal;

Vi, Datfos de los documentos oficiales vigentes que exhiban como identificacion oficial
quienes participan en el acto formal de entrega y recepcidn;

Vit.  Relacion de los Anexos almacenados en dispositives electrénicos comrespondientes al Acta
Administrativa, indicando cudles fueron incluidos, cudles omitidos y cudles no son
aplicables al drea que se enfrega;

vill,  Manifestaciones que hagan los intervinientes durante el desarrolio del acto formal de
entrega ¥ recepcion;

IX. Domicilio, coreo electrénico ¥y numero telefdnico en que el Servidor PUblico Saliente
pueda ser focalizado, para efecto de aclaraciones posteriores respecto del acto formal
de entrega y recepcion;

X. Cierre del acto formal de entrega y recepcion;
Xl. Firma de los intervinientes en la totalidad de las paginas: y

Xil.  Los demds actos, hechos y circunstancias acontecidos desde el inicio hasta la conclusion
de la entrega vy recepcion.

Adiculo 17.- Para el llenado de tas Actas Administrativas, deberd cumplirse lo siguiente:
i No deberan contener borraduras, tachaduras ni enmendaduras;

. Se enumeraran las fojas bojo el formato “pdagina [(ndmero progresivo de paginal de
{nimero total de paginas)™ v

. Los Anexos deberdn agregarse en archivos protegidos contra cambios, por medio de
dispositivos electrénicos, mismos gue se emitirdn por cuadruplicado debiendo etiquetarse
cada uno de eltos.

ta etiqueta de los dispositivos deberd contener, nimero consecutivo cuando sea mdés de
uno, denominacién oficial del @rea que se entfrega, fecha, nombre y firma de los
intervinientes.

Ariculo 18.- Los Anexos que deberd contener el Acta Administrativa, seran en su caso, los
siguientes:

I Informe resumido de gestion:

a) Indice; C%’
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La descripcion resurnida de la situacidn existente en el area al inicio del ejercicio de
sS4 COrgo;

La descripcion de ias actividades desarroltadas vy resulfados obtenidos durante su
gestion;

Relacién de asuntos en tramite, destacando oaquellos cuya interrupcién pudiera
generar problemas o la comunidad, asi como los gue requieran de seguimiento
especiol; v

Situacion del despacho a la fecha del retiro o término de gestion: y

Relocion de comisiones o cualquier olro drgano  colegiacdo que presida,
especificando los asuntos que se encuentren en frdmite.

. Recursos Materiaies:

Relacion de inventarios y resguardos de bienes muebles que incluyan mobiliario y
equipo, maquinaria, vehiculos, existencias en almacén, obras de arte, decoracion,
lbros, manuales, publicaciones, cajas fuertes y demds bienes muebles de naturaleza
andloga;

Padron de bienes inmuebles, en el formato de inventario que proporcione ta Oficialia
mMayor, indicando si pertenecen at régimen de dominio publico o al de bienes
propios, y si se encuentran asignados al Municipio por algun orden de gobierna, © si el
Municipio los ostenta como propietario, arrendador, arrendatario, comodante,
comodatario, posesionario, usufructuario o cualguier ofro caracter:

Relacian de sistemas informdiicos;

Sobre cerrado con fa combinacion de kas cajas fueries;

Relacion detallada det archive en tramite, asi como la reiacion referente al archivo
muerto, la de remisiones para resguardo en el archivo de concentracion, asi como al
que haya sido reconocido con el caracter de documento historico, conforme a la
normalividad aplicable en la moteria,

Recurses Financieros:

a)

rondo revolvente.- Recibo oficial medianie el cual el custodiante acredite haber
ingresado ante Recaudacion de Rentas, los fondos revolventes que se le hayoan
asignado.

Tratandose de paramunicipales, documento que acredite el ingreso de los fondos
revolventes, en las cuentas bancarias correspondientes.

Los documentos referidos en ef presente inciso, deberdn contar con fecha de
expedicion méaxima de cinco dias anteriores a la de conclusion del encargo.

Saldo en bancos e inversiones.- Relacion de las cuentas bancarias, de inversiones,
depositos, titulos, o cualquier ofro contrato con instituciones de crédito, casa de bolsa
u otra institucion similar, indicando el ndmero de cuenta, instifucion y comprobacion
del soldo a la fecha de conclusion del encargo, con base en la informacidon que obre
en los estados de cuenta corespondientes;

3
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Traténdose de ias cuenfas de inversion, deberG detallarse el fipo de inversion,
vencimiento y firmas auvtorizadas.

Cancelacidén de firmas en bancos.- Documento con el que acredite la realizacién del
tramite de cancelocidn de firmas de ios Servidores Poblicos Salientes, ante las
instituciones de crédito respectivas, cuando menos al dia de la conclusidén del cargo;

Cheques.- Relacidn de cheques girados y no entfregados, del Cltimo cheque girado,
asi como de aquellos sin utilizor que permanecen baojo resguardo, respecto de cada
cuenta bancaria;

Conciliaciones bancarias.- Relacion de saldos contables de Ias cuentas e inversiones
bancarias, con su correspondiente conciliacion, incluyendo el estado de cuenta
emitido por la institucion bancaria del mes inmediato anterior al de la fecha de
enfrega y recepcion;

Recursos por ingresar.- Relacidon en le que se indique el monio y crigen de las
participaciones, aportaciones, subsidios, donativos y demds recursos pendientes de
ingresar;

Estados Financieros.- Correspondientes a la situacion financiera, de resuttados de
operacion y afectacion patdmonial, en cumplimiento a las normas de contabilidad
gubernamental y de disciplina financiera, debiendo incluir entre ofros. los siguientes:

1. Estados e Informacion Financiera:

Estado de Situacion Financiera;

Estado de Actividades;

Estado de Variacion en la Hacienda Publica;
Estado de Cambios en la Situacidn Financiera;
Estado de Flujos de Efectivo:

Estado Andlitico del Activo;

Estado Andlitico de ta Deuda y ofros Pasives;
Informe sobre Pasivos Contingentes: y

Notas a los Estados Financieros.

VN WA

2. Informacién Programélica:
2.1. Programa Operativo Anual;
2.2.  Gasto por categoria programdética; €
2.3, Indicodores de resultados.

3. Informacidén Presupuesial;
3.1. Estado Analitico de Ingresos; v
3.2. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.

4. Estados Financieros conforme a la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios:
4.1 Estado de Situacién Financiera Detallado; {.x
A el
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4,2 informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos;

4.3 Informe Andalifico de Obligaciones diferentes de Financiamientos,;
4.4 Balance Presupuestario;

4.5 Estado Andalitico de ingresos Detallado;

4.6 Fstado Andalitico det Ejercicio del Presupuesto de Egresos Delallado;
4.7 Resuitados de Ingresos; y

4.8 Resultados de Egrescs.

h} Deuda Pdblica- Relacion de deuda publica, asi como aguefila pendiente de
conceriar su reestructuracidon ¢ negociacion de nuevos créditos autorizados por Ia
Legisiatura Estatal;

i)  Convenios.- Relacion de convenios y confratos gue impliquen obligaciones
pecuniarias para el Gobierno Municipal, vy

j)  Juicios.- Relacion de adeudos determinados por resolucion firme de  auloridad
competente.

V. Recursos Humanos:

a) Plantilo de personal que contenga el nombre, categoria, clave y puesto de los
servidores publicos municipales, de base, confianza, eventual o de contrato, indicando
el desglose del monto total de sus percepciones;

b] Resumen de plazos aviorizadas en el presupuestio de egresos;

c} Condiciones generales de frabajo, convenios y asuntos pendientes con las
organizaciones sindicales;

d) Relacién de convenios y asuntos pendientes con el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California, e
instiiuto Mexicano det Seguro Social;

e} Relacion de personal incapacitado, de vacaciones, en licencia ¢ permiso o asignado
a dependencias, paramunicipaies y comisiones sindicales;

fi  Relocidon de personal con pensién humanitaria; vy

g} Padrén de servidores publicos atendidos por el Instituto de Seguridad vy Servicios
Sociales de los Trabajadores del Gobierna y Municipios del Estado de Baja California,
por el Instiftuto Mexicanc del Seguro Social y por Servicios Médicos Municipales,
desglosado por cada institucion de seguridad social.

V. Presupuesio y Programas:

a) Presupuesto de Ingresos y Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal en curso.
incluyendo sus transferencias, ampliaciones, creaciones y supresiones, a la fecha de
enirega, debidamente autorizados. \

¥ A
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Tratandose de paramunicipales, deberd acompanarse ademds, la relacidén de las
actas donde consten los autorizaciones otorgadas por el organc de gobierno,
indicando el nimero y fecha de fas sesiones;

b} Avance a o fecha de enirega, de los programas presupuestarios, incluyendo metas y
unidades responsables de gjecucidn; y

c} Los proyectos de Presupuesto de Egresos v de Ley de Ingresos para el Municipio de
Mexicali, para el siguiente ejercicio fiscal, en aquelios casos en que o enfrega se
reclice dentro del Ulfimo bimestre detf ano.

VL. Fiscalizacion de cuenta poblica: B estado actualizado que guarden las observaciones
de cuenta publica que hayon side notificadas por las instancias fiscalizadoras o por el
oérgano interne de control, ya sea de orden federal, estatal o municipal.

VH. Estudios y Proyectos:

a} Relacidn de estudios y proyectos en materia de obra publico, suministros y servicios,
gue existan en sus archivos: y

b) Estado de avance de estudios y proyectos en materia de obra pdblica, suministros y
servicios relacionados, indicando su viabilidad o inviabilidad.

VI, Obras Pablicas:

a)  Programa anual de obra publica y presupuesto asignado:

b) Programa anual de consultorias o servicios relacionados con fa obra piblica y su
presupuesto asignado;

c} Relacién de obras publicas por contrato, administracion direcia, ferminadas, en
DIOCEes0 y por iniciarn y

d) Relacion de obras pUblicas qutorizadas. pendientes de concurse o adjudicacion.

X, Marco Normativo y de Actuacion:

a)  Leyes;

b} Regiamentos;

c} Acuerdos;

d} Bandos:

e} Normas Técnicas;

f)  Manuales de Organizacion y de Procedimientos;

g} Convenios:y

h) Demds normatividad aplicable al area por entregar,

Ariculo 19.- Las dreas pertenecientes a la Administracion Poblica Municipal Ceniralizadao,
deberdn entregar ademds de lo dispuesto en los articulos anteriores ia informacion que se
senalan a continuacion, respecto a cada una de las siguientes dependencias:
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. Presidencia:
a) Secretaria Particular:

1.
2.

Agenda de aclividades oficiales pendientes del Presidente Municipal; y
Relacion de solicitudes de apoyos de orden social en trémite o pendientes de
enfrega.

b} Coordinacién de Directores:

I
2.

Agenda de actividades oficiales pendientes: €
informe de resultados respecto a los proyecios estratégicos de las dependencias y
entfidades.

¢) Coordinacién de Fomento y Desarrolio Econdmico:

i.

Agenda de actividades oficiales pendientes con organismos, camaras,
agrupaciones empresariales, asociaciones y colegios de profesionistas; asi como
instituciones educativas, encaminadas a fortalecer la vinculacion empresarial con
el Ayuniamienio; e

Informe de las poliicas pUblicas en materic de desarrolio econdémico
implementadas en el Municipio.

d) Coordinacién de Atencién Civdadana

i.
2

3.

Agenda de actividades oficiales pendientes;

Relacidon de expedientes de apoyos de orden social {avances de fos framites o
resolucion y ubicacion fisica), v

Relacion de tramites de subsidios {actas de nacimiento y érdenes de sepulfura);

e) Unidad Coordinadora de Transparencia:

1.
2.

3.

O

©

il. Regido

Relacion de solicitudes recibidas y aiendidas;

Solicitudes de informacion en ramite o pendientes de resclver, indicando el estado
que guardan;

Relacion de requerimientos de cumplimiento de resoluciones del Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica y Proteccion de Dalos Personales
para el Estado de Bajo Cdlifornic, que se encuentren pendientes de
cumplimentarse por parte de las dependencias;

Catdlogo de informacion clasificada como reservada o confidencial;

Relacion de actas y resoluciones del Comité de Transparencic

Relacion de acciones relevantes realizadas en materia de fransparencia:

Relacién de dificultades observadas y no resueltas para el cumplimiento de lo
dispuesto en I Ley General y en la Ley del Transparencia del Estado;

Relaciéon de recursos de revision y denuncias poblicas, indicando el estado que
guardan; y

Relacion de informes anuales presentados ante el Instifulo de Transparencia y
Acceso o la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales para el Estado
de Baia Cdiifornia.

res del Ayuntamiento.- Los municipes en su calidad de regidor, deberdn enfregar

en lo individual:
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1. Relacion de solicitudes de apoyos de orden social en irémite o0 pendientes de
entrega;
2. Gestiones en tramife; y
3. Ensu cardcter de Coordinadores de Comision:
3.1 Relacion de dictdmenes aprobados por la comision;
3.2 Relacién de los propuestas pendientes de dictamen; y
3.3 Relacion de dictamenes aprobados pendientes de someterse a votacion del
Ayuntamiento en sesion de cabildo.

llf. Secretaria del Ayuntamiento;
a) Subdireccién de Gobierno:
1. Unidad Municipal de Proteccién Civil
Retacion de cursos impariidos a la poblacion;
Agenda de platicas a escuelas y empresas;
Programa Municipal de Proteccion Civil;
Atlas de Riesgos del Municipio de Mexicali;
Plan Municipal de Contingencias;
inventario de recursos humanos y materiales disponibles en casos de
emergencia; vy
1.7 Relacion de los mapas de riesgos y archivos histdricos sobre desasires
ocurridos en el Municipio.

R N N

2. Departamento de Administracién de Documentos POblicos
2.1 Relacidn de los documentos que obran en el archivo de concentracion: y
2.2 Relacion de leyes, reglamenios y acuerdos aplicables en el ambito
municipal, que se encuentren bajo su custodia,

b} Subdireccidn Juridica:

i Registro de enfidades de la Administracién Publica paramunicipal;

i Relacidn de tas opiniones juridicas emitidas con relacién a los contraios de
asesoria juridica externa vigenies,

ii. Relocion de los convenios originales suscritos por el Presidente Municipal y
resguardados en la Subdireccion Juridica;

iv. Relacidn de sesiones de Comisiones del Congrese del Estado y del Ayuntamienio
en las que se haya parficipado, indicando ia fecha de su celebracién y el asunic
abordado; vy

v. Relaciéon de las recomendaciones, quejas, solicitudes de intervencidon e
implementacion de medidas precautorias o cautelares de la Comision Estatal y
Nacional de los Derechos Humanos, que se encuentren en frdmile.

1. Departamento luridico

1.1 Relacion de litigios en proceso por materia: amparo, civil, coniencioso
administrativo, penal, laboral v otfros; sefalando el estado que guardan y la
ubicacién fisica de los expedientes;

1.2 Relacion de opiniones juridicas pendientes de emilise sobre o
constitucionalidad vy legalidad de proyectos de reglamentos, acuerdos,
convenios, y demds instrumentos juridicos que le competan; y t



Pagina 52 PERIODICO OFICIAL 12 de abril de 2019.

MANUAL PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y
RECURSOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE MEXICALIL, BAJA
CALIFORNIA

1.3 Relacion de certificados de vecindad, constancias de crigen o de identidad,
conslancias de arroigo v cerfificaciones de las asambleas de sociedades
cooperativas que se encuenfren en tramite;

2. bepardamento del Registro Civil
2.1 Relacion de oficialias y su ubicacion;
2.2 Relacién de papel especial foliadoe por utilizar;
2.3 Relacion de libros de registro en numero y folios;
2.4 Agenda de matrimonios;
2.5 Relacian de solicitudes de actas fordneas en frdmite:
2.6 Relacidn de tramites de rectificacion de actas pendientes de resolver;
2.7 Relocion de érdenes judiciales pendientes de cumplimiento: y
28 Relacion y en su caso expedientes de divorcios y demds aclos del registro
civil, pendiientes de resolver.

3. Departamento de Jueces Calificadores
3.1 Relacion de juzgados calificadores, su ubicacién y tumos;
3.2 Relacién de ios recursos de inconformidad confra multas y sonciones por
viclaciones a los reglamentos pendientes de resolver; y
3.3 informar las observaciones que haya detectado durante su Glfima revision a
las instalaciones destinadas al cumplimiento de arrestos administrativos, cuya
atencién se encuentre en frdmite.

¢) Subdireccidén de Operacidn y Seguimiento:
1. DPepartamento de Supervisidén y Permisos

1] Padron de permisionarios, clasificados par giros;
1.2 Padron de rezago de permisos para revalidacion o baja: y
1.3 Solicitudes en frGmite o pendientes de resolver.

2. Departamento de Comercio Ambulante

2.1 Padron de permisionarios clasificados por modalidad;

22 Diskribucian de zonas vy tumnos que alienden los inspectores;

2.3 Padron de permisionarios de mercadoes sobre ruedas y en su Caso,
ciasificados por agrupaciones a ias que pertenecern; y

2.4 Relacién de queijas v peticicnes de ciudadanos afectados por el comercio o

servicios en la via publica, sefialando el estado actual que guardan.

3. Departamento de ia Junta Municipal de Reclutamiento
3.1 Padrén de ciudadanos en edad para ia obtencion de la cartilla militar;
3.2 Calendario de convocatorias y sorteos del Servicio Militar Nacional; y
3.3 Direciorio de contactos en el Servicio Militar Nacional.

d) Departamenio de Atencion a Cabildo:
1. Relacién de asunios pendientes de dictamen en kas Comisiones del Ayuntamiento:
2. Relacién de las actas de sesiones de Cabildo y sus apéndices, que obren en sus
archivos, indicando su ubicacidn, nimero consecutivo, su cardclier solemne,
ordinario o exiraordinario v su fecha de celebracidn;
3. Relaciéon de dispositivos electrénicos que contengan la grabacion en audio de las

3. 0
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sesiones de Cabildo aue obren en sus archivos, indicando su ubicacion fisica;

4, Relacién de los acyerdos tomados por el Ayuntomiento, que se encueniren
pendientes de publicacion;

5. Relacién de iniciativas y provectos respecto a los asuntos de caracter municipal,
que se encuentren pendientes ante el Congreso del Estado: y

4. Relacién de leyes, reglamentos y disposiciones administrativos federales, estatales
o municipales, aplicables en el dmbito municipal.

V. Oficialia Mayor:
a) Departamento de Recursos Humanos:

1. Plantila de fodo el personal del gobiernc central, sefialondo ndmero de
empleado, nombre, drea de adscripcion o comision, categoria, tipo de ploza y
sueldo bruto, incluyendo o los servidores puUblicos comisionados a enfidades
paramunicipates y personal con pensién humanitaria;

2. Relacién de convenios con las instiuciones de seguridad social vy ofras
instituciones gubernamentales y no gubemamenidles, en materia de prestaciones
sociales;

3. Relacién de convenios de descuentos celebrados con empleados;

4. Relocion de convenios celebrados con terceros, para retenciones a 103

empleados;

Las condiciones generaies de trabgjo vigentes o propuestas, asi como cualquier

otro documento que incida en el presupuesto de egresos o en ks condiciones en

que se presta el servicio pdblico: vy

6. Descripcion de los resultados de la gestion de la Oficialia Mayor en la Comision
Mixta de Escalafon previsia enla ley de ia materia.

S}‘l

b) Departamentc de Recursos Materiales:
1. Coordinacién Administrativa
1.1. Relacién de las facturas pendientes de pago., por tumar a la Tesoreria
Municipal.

2. Coordinacion de Adquisiciones y Almacenes
1.1 Relacion de trdmites de adguisicidn pendientes;
1.2 Padrdén de proveedores de bienes y servicios; €
1.3 Inventarios fisicos de los almacenes.

3. Coordinacion de Servicios
3.1. Reporte de pagos pendienfes a proveedores: y
3.2. Relacién de contratos de servicios (radios, teléfonos, etc).

4, Coordinacién de Control Patrimonial

4.1 Padron de bienes inmuebles del Municipio, especificando si perfenecen of
régimen de bienes de dominio pUblico o al régimen de bienes propios, si fueron
asignados por algin orden de gobierno o si los ostenta como propietario,
arrendador, arrendaotario, comodante, comodatario, posesionario © por
cualquier otra calidad, y en su caso, detallar fos ramites que se encuentren en
proceso vy el estado del mismo;

4.2 inventario de bienes muebles propiedad del Municipio; h

3 - 1O
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4.3 Relacion de contraios de arrendamiento, sefialando el domicilio del edificio o
iocal, el nombre de la oficina que los ocupa, la vigencia y el monto iotal
incluyendo los impuestos, cuotas y demds gastos que se generen;

44 Relacidén de o documentacidon que acredite la propiedad de los bienes
muebles e inmuebles, en la que se indique la ubicacion de la misma:

4.5 Estado actudlizado de los procedimientos de desincorporacion de bienes,
especificando la etapa en que se encuentren. es decir, ante la Oficialia Mayor,
Sindicatura Municipal, Secretaria del Ayuntamienio. Comision, o aprobacion
del Ayuntamiento; y

4.6 Relacion de solicitudes de dacidn en pago pendientes de dictamen por parte
de la Oficialia Mayor.

¢} Departamento de Servicios Médicos Municipales:

1. Relacion de contratos con hospitfales privados;
2.
3. situacién que guarda a la fecha de entrega la adquisicion de medicamentos

Relacion de contratos con farmacics;

licitados;

4. Relacion de expedientes de pacientes (confidencial] y
5.

Corte documental de folios oficiales (recetas, pases de laboratorio, etc.).

d) Departamento de Talleres Municipales:

N =

o w

7.

Relacién de trabagjos pendientes de pago a proveedores;

Relacion de unidades en taolleres externos de aguelias unidades que fueron
enviadas directamente con orden de trabajo de taller municipal;

Relacién de unidades dentro de {aller;

Consecutivo de formatos en blanco de drdenes de rabajo de talier externo;
Comsecutivo de formatos en blanco de sclicitud de refacciones a proveedores:
Programas de mantenimiento preventivo al parque vehicular del Gobiemo
Municipal; y

inventarios fisicos de los almacenes.

e) Departamento de Depdsitos Vehiculares:

i
2.
3.

4.

Relacion de motocicletas y vehicules resguardados:
Cantidad de bicicletas bajo resguardo;.
En su caso, informacion relativa o remates en proceso relacionados a su inventario;

b
Relacién de llaves a su cargo.

f) Departamento de Mantenimienio:

Ly

o

Relacidn de llaves a su cargo;

Programa de mantenimiento del edificio, distribucidn y turnos del personal;
Relacion de equipo y matfericies para fos eventos realizados por el Gobiemo
Municipal;

Relacion de herramientas;

Relacian de materiales de construccién y mantenimiento en almacén; y

Reporte de equipos de aire acondicionado, asi como su situacion actual,
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g) Departamento de Informdatica:

1.

6.
7.

Por cada uno de los sistemas instalados en funcionomiento y los gque se
encuentran en proceso de implementacion, entregar en scbre cerrado:

1.1 Contrasena de acceso y sus niveles de autorizacion; y

1.2 Descripcién de los parametros generales.
Manual Técnico de los sistemas adguiridos o desarrollados en la gestion, que
incluye:

2.}  Descripcion general del sistema y su estructura funcionak;

2.2 Descripcion de los procesos vy su relacién con otros sistemas;

2.3 biagrama Enlidad-Relacidn de ia base de datos;

2.4 Diccionario de datos;

2.5 Matriz de referencic cruzada entre base de datos y programas; v

2.6 Programas fuentes.
Red instituciona! de comunicacién de voz y datos {diagramay);
Entregar en sobre cerrado contfrasefa de seguridad de los diterentes equipos
de comunicacion, incluyendo servidores de datos y conmutador telefonico;
tistado de la red de voz del Gobierno Municipal.

5.1 Configuracion de fos conmuiadores; y

5.2 Caracteristicas y propiedades de las exfensiones.
Descripcion, contenido y configuracion de los servidores de datos: y
Relacién y ubicacion fisico de respaldo de la base de datos,

\'A Tesoreria Municipat
a) Sub Tesoreria:

i

2.

3.

4.

Observaciones de la Auditorio Superior de Ja Federacion pendientes de

solventar;

Situacion de la deuda pUblica, asi como de los créditos obtenidos y el estatus de
comprobacion;

Proyeccion de fiujo de efectivo del mes siguiente a la fecha de enfrega y
recepcidn; v

Relacidn de asuntos que en su caso se encueniren pendientes relacionados con
fas paramunicipales;

b) Departamenioc de Recaudacién de Rentas:

1.

o

oA W

Padron de permisionarios de estacionamientos, clasificado por estacionamientos
pUblicos y privados;
Relacién de coniribuyentes de predial de cuenia comiente y rerago, de acuerdo
al Padrdn Fiscal;
Relacion de convenios con contribuyentes y su sifuacion;
Padrén de contribuyentes de zona federal mardtima y ferrestre;
Padrén de valuadores fiscales:
En su caso, listado de remates en proceso, indicando el nimero de aimoneda. la
fecha de publicacién de la convocatoria en el Periddico Oficlal del Estado v la
situacion que guardan; y
En su caso, listado de soliciudes de dacién en pago de créditos fiscales que se
encueniren en proceso, indicando el nombre del soficitante, los bienes o servicios
propuestos, el importe del crédito fiscal y el estado que guarda cada tramite.

b
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c) Departamento de Programaciéon y Presupuesto:
1. Estado comparativo de control presupuestial del egreso al mes inmediato anterior
a la conclusidn del encarge {presupuesto global}:
Estado Anglitico de Presupuesto de Egresos;
Gasto por categoria programdtica;
indicadores de resuitados; v
Lineamientos Programdatico Presupuestales para el siguiente ejercicio.

G W

d) Departamento de Contabilidad:

Politicas confables aplicadas;

Relacién de conciliaciones bancarias det Giimo ano v su ubicacién fisica;
Relacién de estados financieros del periodo de gestidn y su ubicacion fisica;
Estade de Situacion financiera;

Esiodo de Variacién en la Hacienda Municipal;

Estado de Cambios en la Situacidn Financiera;

informes sobre pasivos conlingentes;

Notas a los estados financieros;

. Estado Analitico del Activo:

0. Bstado Anglitico de Deuda; y

1. Bstado de flujos de efectivo.

e MO NO s N

e) Departamento de Inversién Piblica:
1. Programa de inversion en obra, equipamiento y acciones, auiorizado para el
ejercicio fiscal en curso, especificando el origen de ios recursos;
2. Relacidn de anticipos, estimaciones y finiquitos de obras v proyectos en framite v
3. Resumen de auditorios realizadas o fondos y/o programas federales y su situacion.

) Departamento de Egresos:

1. Relacion de cuentas bancarias a nombre del Ayuntomiento de Mexical con saldos
al dia de la entrega;
Flujo de efectivo al dia de la enlrega;
Chegues en caja pendientes de entrega
Corte de chegueras por cuenta bancaria (Ullimo cheque ulilizado y primero en
blanco);
Combinacion de caja fuerte en sobre cerrado,
Inventario de cheques en blanco pendientes de ulilizar por cuenta bancaria; y
Relacién de soliciiudes de pago recibidas pendientes de page al dia de la
entrega.

Aw

N tn

VI. Direccién de Servicios PUblicos Municipales:
a) Subdireccién de Servicios Piblicos:
1. Depariamento de Limpia
1.1  Distribucidn de rutas y turmos para la recoleccion de basura; y
1.2 Distribucion del personal por turnos.

2. Departamento de Aseo Publico

2.1, Programa de barmrido manual;
2.2. Programa de bomido mecdnico; y (j&"
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2.3. Relacion de lotes baldios y casas abandonadas de conformidad con edicios
publicados en los diarios de mayor circulacidn de la ciudad.

3. Departamento de Transferencia y Confinamiento

3.1 Funcionamiento de g Unidades de Transferencia:
3.1.1. Xochimilco; v
3.1.2. H Paraisoy

3.2 Distribucion del personal por turmnoes.

Departamento de Areas Verdes y Jardines

4.1 Programa de mantenimiento de los dreas verdes, considerando parques,

jardines y vialidades, su riego, siembra o trasplante, poda y fumigacion;

4.2 Distribucion de cuadsilias para el mantenimiento y personal asignado de
manera fija a parques o dreas verdes;

4.3 Relacién de herramienias de trabgjo; vy

4.4 Produccion anual de drboles en viveros Municipales.

. Deparfamento de Alumbrado Piblico y Semaforizacion

5.1 Censo de aumbradc publico; y
5.2 inventario de semdéforos.

VIl. Direccién de Administracion Urbana:
a) Subdireccion de Administracién Urbana:

i

Relacion de desincorporaciones pendientes de dictamen; y

2. Relacion de dictdmenes pendientes sobre sustitucidn de donaciones por ef pago de

s valor en numerario.

b} Coordinacién Juridica: Relacion de litigios en proceso por materia: amparo, civil,

confencioso administrativo, penal, laboral y otros; sefalando el estado que guardan vy
i ubicacian fisica de los expedientes;

¢) Departamento de Catastro

i

2.

Informe de avances en la digitalizacion del archivo documental, especificando
cantidad de expedientes digitalizados y los que se encueniren pendientes:

Relocidén de autorizaciones de anteproyectos de nomenciatura de nuevos
desarroflos urbanos;

Padrén actualizado de peritos destindadores;

Sistema de registro para el conirol de deslindes;

Relacion de claves catastrales asignadas en el periodo que se entrega y aguellas
que se encueniren en fradmite;

Relacion de cerlificados de deslinde y/o levantamiento topogréfico efectuados y
aquellas que se encuentren en framite;

Relacién de inspecciones redlizadas para cambio de tasa y aquellos que se
encuentren en tramite; y

Relacion de cerlificados de ibertad de gravamenes expedidos y aguelios que se
encuentren en frdmite.
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d} Departamento de Control Urbano

1. Relacion de dicldmenes de uso de suelo y constancias emiticas, asi como aquelias
gue se encueniren en rdmite;

2. Relacion de dictdmenes de uso de suelo no autorizados;

3. Relacion de expedientes en proceso de dictaminar,

4. Relacién de asuntos atendidos por invasion g g via pUblica v aguellas que se
encuentren pendientes por atender,

5. Relacion de permisos expedidos de anuncios permanentes y en proceso;

4. Relacion de permisos de anuncios permanenies ne aulornzados;

7. Reiacidon de permisos temporales expedidos a la fecha por uso de via publica y en
procesc;

8. Reporte de campana de reordenamiento de lo via publica;

9. Relqcidn de inspecciones realizadas; v

10. Relacién de expedienies en donde se efectuaron inspecciones.

e) Departamento de Fraccionamientos

I. Relacion de fraccionamienios aulorizadeos en 1a administracion vy aquellos que se
encuentren en irdmile;

2. Reiocion de autorizaciones o modificaciones de fraccionamientos en proceso;

3. Relacion de predios donados y pendientes de donar por acuerdos de autorizacion
de fraccionamientos y demdas acciones de urbanizacion;

4. Relacion de subdivisiones autorizadas y en proceso) y

5. Relacién de anteproyecios aprobados y en proceaso.

fy Departamento de Ingenieria de Transito

1. Relacién de expedientes quiorizados de rutas de carga;

2. Relacién de expedientes de lineamientos vicies:

3. Relacion de expedientes de revision de accesos vy excedentes de vidlidades en:
3.1 Desarroitos habitacionales; y
3.2. Desarrolios industriales.

4. Relaciéon de expedientes de cierre de calles:

5. Relacién de expedientes de solicifud de senalamientos: y

4. Relacién de expedientes de solicitudes de semdaforos.

Vill. DBireccidén de Seguridad Piblica Municipak:
a) Subdireccion Administrativa:
i. Relacion y condicion de enfrega de las instalaciones y unidades administrativas; e
ilnformacion relativa ol presypuesto  autorizade vy ejercido  de! Programa  de
Fortalecimiento para la Seguridad {(FORTASEG) antes SUBSEMUN,

1. Deparamento de Recursos Humanos
1.1 Distribucion del personal por sectores ¢ zonas, v
1.2 Llistado de expedientes de personat administrativo y personat operativo.

2. Deparamento de Recursos Materidles
2.1 Bitdcora de mantenimiento v reparacién de unidades;

2.2 Relocién de armas y equipo;
2.3  Programa de mantenimiento preventivo a unidades; ;
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2.4  Programa de mantenimiento preventivo a equipo de radiocomunicacion;

2.5 Uifima relacién de uniformes entregados;

2.6 Relacién de estaciones de gasolina en las cuales suministra combustible,
identificando si es con tarjeta, medios magnéticos, dispositivo, vales u otro;

2.7 Relacion de unidades con digan fipo de siniestre, especificando los que se
encuenfren en proceso de baja;

2.8 Inventario fisico de refacciones para mantenimiento preventivo;

2.9 Invenfaros fisicos de los almacenes [popelera, material de limpieza,

uniformes);
2.10 Consecutfivo de formatos foliados en blanco que ulilice el deparfamento; y
211 Procedimientos de adquisiciones en trdmite con recursos del Programa de

Fortalecimiento para la Seguridad {FORTASEG). antes SUBSEMUN,

3. Deparlamento de Estadistica e Informdtica

3.1 Por cada uno de los sistemas instolados en funcionamiento y los que se
encuentren en proceso de implementacion, se requiere enfregar en sobre
cerado:

3.1.1  Contrasefa de acceso vy sus niveles de autorizacion;
3.1.2 Total de registros en las bases de daios;
3.1.3 Descripcion de los paraGmetros generales; y
3.1.4 Relacién de los sistemas que requieran respaldo de la base de daios.
3.2  mManual Técnico de fos sistemas, que incluye;
3.2.1  Programas fuentes y estructura de la base de datos; vy
3.2.2 Entregar en sobre cerrado contrasenas de seguridad de los diferentes
equipos de comunicacion, incluyendo servidores de dalos vy
conmutador;
3.3 Relacidn de respaldo de base de datos de los sistermas;
3.4 Programa de transito de infracciones y accidentes;
3.5 Programe de infeligencia operativa: y
3.6  Programa de fiujo de detencion.

b) Subdireccién de Policia y Trdnsito:
1. Programag de rot de servicio;
2.  Relacidon de custodias: y
3. Relacién de estaciones, subcomandancias y comandancias.

¢} Subdireccién Académica:
i. Relacion de elementos evaluados y atendidos por el drea de psicologia;
ii. Relacidn de planteles educativos en los cuales se impartié curso de escuela de
maonejo; ¥
iii. Lista de instruciores de escuela de mangjo,

1. Departomento de Capacitacién y Actualizacién
1.1 Archivo de expedientes académicos del personal activo;
1.2 Relocidn de insfituciones e instructores de formacién policiacy;
1.3 Programa de capacitacion y cursos impartidos; y
1.4 Relocion de agentes que cursan educacion basica, media y superior, \
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2. Departamento de Formacién Inicial

2.1 Relacién de mapas curiculares por generacion;
2.2 Relacion de cadetes egresados; ¥
2.3  Archivo de expedicion de certificados.

d) Coordinacién Juridica: Relacion de litigios en proceso por materia: amparo, civil,

contencioso administrativo, penal, laboral y otros; sefalando el estado que guardan y
i ubicacion fisica de los expedientes;

1X. Direccidn del Heroico Cuerpo de Bomberos:

1.
2.
3.

Relacion de convenios de ayuda muiuva;
Relacion de donativos pendientes; y
Relacion de ubicacion de Estaciones.,

a) Departamento Técnico:

Ha AR S

b)

b N

Relacion de provectos autorizados;

Relacién de inspecciones a establecimientos:

Reiacidn de establecimientos para el permiso de venia de bebidas  alcohdlicas:
Relacidn de planes de conlingencias {revisados y aulorizados):

Programa de inspeccion de medidas de seguridad civil y contfra incendios: y
Relacion de Programas especiates {revision de estructuras y guarderias  por sismos).

Departamento Operativo:
Archivo de las emergencias atendidas:
Relacion de programas de enfrenamiento:
Relacion de programas especiates:
Relacion de revision de hidrantes; v
Programa de mantenimiento preventivo de las bomberas.

X. Direccién de Comunicacidén Social:

1.
2.

3.
4,

Directorio de medios de comunicacién;

Relacién del archivo que mantiene de la informacion que generan las dependencias
y entidades;

Relacion de proveedores: y

Contratos con proveedores.

Xl. Direccién de Relaciones Piblicas:

1.
2.

Agenda Oficial pendiente; y
Programa de eventos efectuados durante el Gltimo ano previo a la entrega.

Xil. Direccién de Obras PUblicas:
a) Subdireccién de Obras Pdblicas:

1.

Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

1.1 Relacion de estudios y proyectos efaoborados y a disposicidon de la proxima
administracion;

1.2 Programa Anual de Obra Publica {administracién directa o confrato, segin
comresponda) autorizada y ejercida, conteniendo: refacion de obras, numero de
contrato, monto autorizado, monto ejercide y contratista; A

s
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1.3 Informacion relativa a ia situacion que guardan los obras en proceso a la fecha
de entrega; y

1.4 Relocidn de anticipos, estimaciones y finiquilos de obras y proyectos en trdmite
ante Tesoreria Municipal.

b) Departamento de Ejecucién y Control de Obra Vial:

1. Programa anual de Obra Publica {Administracién directa o confrato, segun
comesponda} autorizado vy ejercida, conteniendo: relacién de obras, nimero de
conirato, monto autorizado, monto ejercido y contratista;

2. Informacién relativa a lo situacidn que guardan las obras en proceso a la fecha de
entrega y

3. Relacién de anticipos, estimaciones y finiquitos de obras y proyectos en radmite ante
Tesoreria Municipal.

¢} Departamento de Mantenimiento de Vialidades:
1.  Seccidn Riego y Conformacidn
1.1 Distribucién de rutas;
1.2 Programa de Riego (Descripcion de fos frabajos};
1.3 Programa de Motoconformado {Descripcion);
1.4 Programa de Apoyo c olras Areas o Dependencias; y
1.5 Programa de Revestimiento.

2. Seccidén Sello y Bacheo
2.1 Programa de Bacheo de Vialidodes, y
2.2 Programa de Sello de Vialidades.

3. Seccitn Sefalamiento y Nomenclatura
3.1 Metros lineales de sefialamiento horizontal en el periodo de gestion {piso): vy
3.2 Cantidad de sefaiamientos verticales instatados en el periodo de gestidn.

XN, Direccién de Proftecciéon ai Ambiente:
a) Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental:
1. Programa de Adopcidn de Espacios Publicos;
2. Reportes de Mantenimiento de la EMMCA {Estacion Municipal de Monitoreo de la
Calidod del Aire): vy
3. Comparativo Anual de los indices de calidad del aire.

b) Departomento de Educacién y Difusién Ambiental:
1. Programa de Educacion Ambiental {eventos, foros y platicas a escuelas)

c) Departamento de Auditoria y Reguiacién Ambiental:

1. Relacidn de licencias ambientales enfregadas v en su caso las que se encuentren en
tramite;

2. Relacion de licencias de transportes entregadas y en su caso las que se encuentren
en tramite;

3. Relacién de dictdmenes técnicos ambieniales y en su ¢aso los que se encuentren en
framite;

4. Documeniacion referente al Programa de Ordenamiento Ecologico de Mexicaliy

27
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5 Relacion de licencias ambientaies ingresadas por el SARE (Sistema Rapido de
Apertura de Empresas);

4. Relacion de permisos para el dernribo de arboles) vy

7. Relacion de inspecciones reciizadas por denuncia civdadana.

XIV. Direccién de Desarrollo Rural y Delegaciones
a) Deparfamento de Desarrollo Rural
1. Relacidon de gestiones de apoyos a proyectos productivos y capacitaciones para
productores, consolidados vy en tramite.
2. Sifuacion det Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable; v
3. Relacion de eventos donde participan productores;

b) Deparfamento de Operacién de Servicios Delegacionales
1. Situacion de operacion del sistema de reccleccidén y depdésito formal de basurg,
incluyendo el equipo de operacion;
2. Bitacora de manienimiento de lamparas de olumbrado publico y siluacidon del

equipo; ¥y
3. Situacién y equipo de operacion de ios modulos de maguinaria norte y sur.

c) Departamento de Junias de Mejoras y Accion Comunitaria
1. Padrén de Junias de Mejoramiento Moral, Civico y Material, identificando aguellas
que se encuentren en operacidn: y
2. Relocidon de seguimiento de autorizacidn de coniratos o convenios con empresas

cerveceras,

d) Relacién de demandas, quejas y solicitudes civdadanas pendientes de resolver en
cada una de las siguientes demarcaciones:

Delegacion Ejido Hermosillo:

Delegacidn Algodones;

Delegacién Delta;

Delegacion Bataguez;

Delegacion Guadatupe Victorna;

Delegacidn Cierro Prieto;

Delegacion Venustiano Carranza;

Delegacion Morelos;

. Delegacidn Colonias Nuevas;

10. Delegacion Progreso;

11. Delegaciéon Gonzdlez Ortega;

12. Delegacién Hechicera;

13. Delegacion San Felipe: y

14. Delegacion Benito Judrez

R AR A ol o e

XV. Delegados Municipales
a) Estado actual que guardan las oficinas a su cargo, especificando los asuntos en irémite
y pendientes de atencion; vy
b} Relacion de demandas, quejas y solicitudes ciudadanas pendientes de resolver en cada

una de las demarcaciones referidas en el punto inmediato anterior.
[y
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Adiculo 20.- Las enfidades pertenecientes a la Administracion Publica Municipal, deberdn
entregar, ademas de lo dispuesto en los articulos anteriores, la informacion que se sehala a
continuacion;

.  Comilé de Planeacién para ef Desarrollo del Municipio de Mexicali

g} Plan Municipal de Desarrolio vigente;

b} Anuario Estadistico Municipal;

¢) Directorio de representantes de las dependencias y enfidades en el Comité;

d} Programa de Control Presupuestal de Obras autorizadas por fondos asignados;

e} Relacién de actas de sesiones de la Comision de Seguimiento y Evaluacion de la Obra
PUblico:

f} Relacion de contratos y convenios celebrados por la Entidad, detallando el nombre o
razodn social, objeto, monto y terminacion del condrato o convenio;

g) Relacién de juicios en trdmite, detallando tibunal o juzgado. actor, asunto, numero de
expediente y estado procesal;

h} Relacién de actas de sesion del Organo de Gobierno; y

i} Corte documental de folios oficiales.

ll. Desarrolle Integral de la Familia de Mexicali, Baja California.
a) Relacién de cursos y talleres impartidos;
b) Padrdn de beneficiarios del programa alimentario, en el gque se relacione el nombre del
neneficiario y la fecha en que se otorgd el apoyo (desayunos escolares y despensas);
¢) Padron de beneficiarios de becas, en el que se relacione el nombre del beneficiario,
fecha en que se otorgd la beca, y monto {estimulos a la educacién, educacion
primaria, secundaria, preparatoria y universidad o adulios mayores, personas con
discapacidad y personas con enfermedades avioinmunes y degenerativas);

d) Relacion de beneficiarios con apoyos médicos y ortopédicos, en el que se relacione el
nombre del beneficiario vy la fecha en que se oforgd el apoyo;

e) Inventario de articulos perecederos y no perecederos parg entregar a beneficiarios,
resguardados en aimacen;

f} Relacion de centros asistenciales que opera la Entidad;

g) Relacién de centros asistenciales que reciben apoyo por parte de la Entidad:

h} Relacion de donodcores,;

i} Relacién de contratos y convenios celebrados por la Enfidad, detallandc el nombre o
razén social, objeto, monto, asi como su vigencia:

i} Relacion de juicios en framite, detatlando Tribunal o Juzgado. actor, asuntfo, numero de
expedienie y estado procesal;

k) Relacidon de actas de sesion del Organo de Gebierno: v

l} Corte documental de folios oficiales.

iil.  Patronato del Bosque y Zoolégico de la Cludad de Mexicall, Baja California,
a) Inventario de animales por especie;
b} Plan de manejo de animales;
c} Bitacora de mantenimiento y conservacion de insialaciones;
d) Lista de precios autorizada a la fecha de entrega;
e} Relacion de confratos y convenios celebrados por fa Entidad, detallando &l nombre ©

razén social, obieto, monto, asi como su vigencial .
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f) Relacion de juicios en frdmite, detallando tribunal o juzgado, actor, asunto, numero de
expediente y estado procesal;

g) Relacion de actas de sesion del Organo de Gobiemo:y

h) Corte documental de folios oficiales.

IV. Pesarrolio Social Municipal

a) Relacién de comités de vecinos y comités juveniles;

b} Relacién de organismos no gubernamentales que reciben apoyos econdmicos por
parte de |a Enfidad:

¢) Relacién de Centros de Desarrolio Humano Integral (CDHI;

d) Relacién de cursos académicos, cullurales, deportivos, de salud o ofros que se
imparien en cada uno de los COHi;

e} Lista de precios autorizados a la fecha de entrega;

f) Informe de las acciones del programa anti grafiti;

g) Relacion de contratos y convenios celebrados por la Entidad, detaliando el nombre o
razon social, objeto, monto, asi como su vigencia;

h} Relacion de juicios en tramite, detallando tibunal o juzgado, actor, asunto, numero de
expediente y estado procesal;

i} Relacion de actas de sesion del Organo de Gobierno; asi como del Comité de
Adquisiciones; ¥

iI Corte docurmnental de folios oficiales.

V. Patronato del Parque Vicente Guerrero

a) Programa de mantenimiento y mejoras de instalaciones:

b} Programa de promocion y fomento de las actividades recreativas, artisticas, sociales y
culturaies;

¢} Relacién de contratos de comodato, contratos de arrendamienio, conifratos de
concesion, y cualquier acuerdo de voluntad celebrado por o Entidad. detallando el
nombre o razdn social, objeto, asi como su vigencia,

d} Relacién de juicios en tramite, detaltando tribunal o juzgado, actor, asunfo, numero de
expediente y estado procesal;

e) Lista de precios autorizada a la fecha de entrega:

f} Relacidn de actas de sesion del Organo de Gobiemno; y

g} Corte documental de folios oficiales.

Vl. Patronato de las Fiestas del Sol de la Ciudad de Mexicali, Baja California.

a) Catendario de actividades arfisticas, sociales y culturcles, en los instalaciones de o
Entidad pendienies a redlizar;

b} Relacion de convenios, contratos de comodato, arrendamiento u ofros celebrados por
la Entidad, detallando el nombre o razén social, objeto, monto, asl como su vigencia:

c) Relacion de juicios en framite, detallando tibunal o juzgado, actor, asunto. nomero de
expediente y estado procesal;

d) Lista de precios autorizados a la fecha de entrega;

e} Relaciéon de actas de sesion del Organo de Gobiemno, asi como del Comité de
Adaquisiciones; y

f) Corte documental de folios oficidles.
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vii. instituto del Deporte y la Cultura Fisica de Mexicali, Baja California

a) Padrén de unidades deportivas;

b) Padrén de comités deportivos;

c} Programa de aclividades deportivas;

d) Programas de obra de mantenimiento o rehabilitacion de unidades deportivas;

e) Culendorizacion de uso de instalaciones deporlivas,

f} Relacion de confratos y convenios celebrados por ia Entidad, detallondo el nombre o
razén social, objeto, monto, asi como su vigencia:

g) Relacion de juicios en tramite, detaliando tribunal o juzgado, actor, asunto, nimero de
expediente y estado procesal;

h) Lista de precios autarizada a la fecha de entrega;

i} Relacion de actas de sesion del Organo de Gobierno; y

i} Corte documental de folios oficiales.

Vill. Sisterna Municipal def Transporte

a} Informe de renovacion del pargue vehicular del transporte poblico;

b} Padrén de permisionarios y de concesionarios;

¢} Relacién de revalidacion de permisos en trdmite;

d) Relacion de transferencias de permisos en framite;

e} Relacion de solicitudes de nuevas rutas;

f} Calendario de revisiones mecdnicas:

g} Relacion de conirgtos y convenios celebrados por la Entidad detallando el nombre o
rardn social, objeto, monto, asi como su vigencia;

h) Relacion de juicios en tramite, detallando tribunal o juzgado, actor, asunto, nimero de
expedienfe y esiado procesal;

i) Relacion de actas de sesion del Organo de Gobiemno; y

ij Corte documental de folios oficiales.

[X. Comité de Turismo y Convenciones del Municipio de Mexicali

a) Plan de trabajo de promocion de la ciudad;

b) Apoyos a eventos turisticos y promocion turistica;

¢} Relacion de estudios y proyectos, incluyendo los gue se encuentren en proceso:

d) Calendario de eventos turisticos y actividades anuaies;

e} Relacidn de coniratos y convenios celebrados por la Entidad, detallando el nombre o
razon social, objeto, monto, asf como su vigencia;

f} Relacion de juicios en trémite, detallando tribunal o juzgado. actor, asunto, nimero de
expediente y estado procesal;

g) Relacion de actas de sesidn del Organo de Gobierno: y

hj Corte documental de folios oficiales.

X. Comisién de Desarrollo Industrial del Municipio de Mexicali, Baja California.

} Plan de trabajo de promocion:

j Padrén de empresas afifiadas;

} Calendario de visitas recibidas;

d} Directorios (osesores, empresas, funcionarios, inversionistas):

e} Relacion de conirafos y convenios celebrados por la Enfidad, detallando el nombre o
razén social, objeto, monto, asi como su vigencia;

fi Informe de logros respecto a la inversion indusirial en la localidad; \

a
b
c
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g} Proyectos de inversiones concrelizadas y no concretizadaos;

h} Relacién de juicios en tramite, detallando tribunal o juzgado, actor, asunto, numero de
expediente y estado procesal;

i} Relacion de actas de sesion del Organo de Gobierno; v

jj Corte documental de folios oficiales.

Xi. Instituto Municipal de Arte y Cultura

a) Relacién actualizada de bibliotecas, especificando la situacion legal del bien
inmueble;

b} Relacion de talleres y cursos que se imparten;

¢} Programa de mantenimienlc de los inmuebles:

d) Acciones tendientes al enriquecimiento y modernizacion del acervo bibliografico;

e} Lista de precios autorizada a la fecha de entrega;

f) Ustado publicaciones durante la gestion {libros, revista, etc.):

g} Calendario de actividades anuales y eventos especiales;

h) Relacién de confratos y convenios celebrados por la Entidad, detallando el nombre o
razén socicd. obieto, monto, asi como su vigencia;

i} Relacion de juicios en framite, detalfando tribunal o juzgado, actor, asunto, nimero de
expediente v estado procesal;

i) Relacion de actas de sesion del Organo de Gobierno, asi como del Comite de
Adquisiciones: y

k) Corte documental de folios oficiales.

XH. Patronato del Centro de Desarrollo Humano Integral Centenario

a) Programa anual de actividodss y eventos;

b} Relacidn de cursos y/o lalleres que se impaorten;

¢) Caiendarizacién anual de torneos reclizados;

d) Padrén vigenie de membrecias de usuarios;

e} Lista de precios autorizada ¢ la fecha de entrega;

fi Relacidn de confratos y convenios celebrados por la Entidad, detallando el nombre o
razon social, objeto, monto, asi como su vigencia:

g) Programa anual de mantenimiento o instalaciones;

h) Relacién de juicios en iramite, detaliando fribunal o juzgado, actor, asunto, numero de
expediente y estado procesal

i] Relacién de octas de sesién del Organo de Gobierno; y

jj Corte documental de folios oficiales.

XiHl, Patronato Escuadrén Juvenil Deportive de Seguridad Poblica

a) Relacién de estudiantes beneficiarios del programa;

b) Programa de prevencion del delito;

c} Relaciéon de coniratos y convenios celebrados por ia kEnfidad., detallando el nombre o
razon social, objeto, monto, asi como su vigencia;

d} Relacion de juicios en tramite, detallando tribunal o juzgado, actor, asunto, nimero de
expediente y estado procesal;

e} Relocion de actas de sesion ded Organo de Gobiemo; y

f) Corte documental de folios oficiales.
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XIV. Consejo de Urbanizacion del Municipio de Mexicall

) Padron de beneficiarios:

b} Relacién de expedienies de cbras;

¢) Relacion de contratos y convenios celebrados por la Enfidad, detallando el nombre o
razon sacial, objeto, monto, asi como su vigencia;

¢} Relacién de cuentas por cobrar de la Entidad;

e) Relacion de juicios en tramite, detallando tribunal o juzgado, actor, asunto, numero de
expediente y estado procesal;

f} Relacién de actas de sesién del Organo de Gobierno; y

g} Corte documental de folios oficiaies.

XV. Patronato del Centro Recreativo Juventud 2000 del Municipio de Mexicali, Baja

Caglifornia.

a) Programa anual de actividades y eventos realizados en el centro;

b} Relacion de cursos y talleres que se imparten en la Entidad:

¢} Calendarizacion anual de torneos;

d} Control de equipamiento para renta:

e) lista de precios autorizados a la fecha de entrega:

f) Convenios y contratos celebrados con empresas privadas e instiftuciones educativas y
de gobiemo, detallando el nombre o razdn social, objeto, monto, asi comao su vigencia;

g} Programa anual de mantenimienio a instalaciones;

h} Padron vigente de membrecias de usuarios;

i} Relacién de juicios en framite, detalfando tribunal o juzgado, actor, asunto, numero de
expediente v estado procesal;

i) Relaciéon de actas de sesion del Organo de Gobiemno: y

k) Corte documental de foiios oficiales.

XVl. Centro de Atencién de Jévenes en Riesgo Misién Sun Carlos, de Mexicali, Baja

California.

a} Relacion de pacientes vy su respectivo expediente (confidencial);

b} Programa de tratamiento vigente;

c) Costos autorizados para tratamientos;

d} Politicas de apoyos econdmicos (becas o descuentos):

e) Programa de mantenimiento de las instalaciones;

f} Relacién de contratos y convenios celebrados por la Entidad, detallando el nombre o
razdn social, objefo. monto, asi como su vigencia;

g) Relacién de juicios en tramite, detallando fribunal o juzgodo, actor, asunto, numero de
expediente y estado procesal;

h} Relacion de actas de sesion del Organo de Gobiemo: y

i) Corte documental de folios oficiales.

XVII. Patronato D.AR.E. Mexicali
a) Programa operativo de la entidad, incluyendo el calendario de platicas impartidas o
las escuelas;
b} Relacion de donantes;
¢} Programa de cursos de capacitacion a instructores:
d) Relacién de conitratos y convenios celebrados por la Entidad, detallando el nombre o
razdn social, objeto, monto, asi como su vigencia:

4"
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e} Relacién de juicios en tramite, detaltando fribunat o juzgado, actor, asunto, numero de
expediente y estado procesal;

f} Relacion de actas de sesidn del Organo de Gobiermnao; y

g) Corte documental de folios oficiales.

XVIll. Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

a} Informacién relativa ¢ la modernizacion administrativa y recuperacion de cartera;

b} Listado de cuenias por cobrar {desarroliadores, clientes comerciales y usuanos
habitacionales);

c) Padrén de reservas ierritoriales;

d) Relacién de contraios pendientes de firma;

e} Reporte de conciliacion entre el departamento administrativo vy departamento de
comercializacion;

f) Relacion de expedientes de desarrolladores, clientes comerciaies y USUQrios;

g) Reporte de resuttados de los servicios de fitulacion y "FIDUM en fu Colonig”;

h) Relacién de contratos y convenios celebrados por la Enfidad, detallando el nombre o
razén social, objeto, monto, asi como su vigencia;

i} Relacién de juicios en tramite, detallando fribunal o juzgado, actor, asunto, nimero de
expediente y estado procesal;

il Relacion de aclas de sesion del Organe de Gobierno, asi como del Comité de
Adquisiciones; y

k} Corte documental de folios oficiales.

XIX. Instituto de Investigacién y Planeaciéon Urbana de Municipio de Mexicali, Baja

Cdlifornia.

a) Relacion de proyectos estratégicos de impacto en la ciudad:

b} Relacion de planes y programas urbanos;

c) Informe relative a las acciones de gestion, promocion, operacion y seguimiento de los
planes, programas y proyectos que maneja la Entidad:

d} Lista de dictédmenes de factibilidad para la determinacion de uso de suelo. amitidos en
o gestian,

e} Relacién de contratos y convenios celebracdios por ia Enfidad, detailando el nombre o
razon social, objeto, monto, asi como su vigencia,

f} Llista de precios autorizada ala fecha de entrega;

g} Relaciéon de juicios en framite, detallando fribunatl o juzgado, actor, asunto, nimero de
expediente y estado procesal;

h Relacién de actas de sesion del Organo de Gobierno; y

i} Corte documental de folios oficiales.

XX. Patronato Alianza Empresarial para Seguridad Piblica
a) Plan de trabajo en materia de cursos de prevencion de delitos y faltas administrativas;
b} Listado de becas otorgadas por la entidad;
¢} Reporte de apoyos otorgados en beneficio de policias y de sus familiares;
d) Relacion de juicios en tramite, detaliando fibunal o juzgado, actor, asunto, nimero de

expediente y estado procesal;

e} Relacion de actas de sesion del Orgono de Gobierno:y
f] Corte documental de folios oficiales.

[Sun ey
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Articulo 21.- Tratandose de jos obligaciones en materia de fransparencia. cada una de Qs
entidades referidas en el articulo anterior, deberdn entregar la siguiente informacion:

L Relacion de solicitudes recibidas y atendidas;

IR Solicitudes de informacidn en framite o pendientes de resolver, indicando el estado
que guardarn:

Hi. Relacion de requerimientos de cumplimiento de resoluciones del Institutc de
Transparencia y Acceso a la informacion Puoblica y Proteccidon de Datos Personales
para e} Estado de Baja California, que se encueniren pendientes de cumplimentarse
por parte de las dependencias;

v, Caotdalogo de informacion clasificada comeo reservada o confidencial:
V. Relacidn de actas y resoluciones del Comité de Transparencia:
VI Relacion de acciones relevantes realizadas en materia de fransparencia:
Vil Relacion de dificultades observadas y no resuellas pora el cumplimienic de lo
dispuesto en lo Ley General y en la Ley del Transparencia del Estado:
Vil Relacidn de recursos de revision y denuncias pUblicas, indicando el estado que
guardar; y
iX. Relacion de informes anuales presentados ante el Instituto de Transparencia y Acceso
a ia Informacién Poblica y Proteccién de Datos Personales para el Estado de Baja
Cailifornia.

Adiculo 22.- Las dreas pertenecientes ¢ la Sindicatura Municipal, deberén entregar ademdas de
lo dispuesto en el arficulo 18 la informacién que se sefala a confinuacion:

L Direccién de Responsabilidades Administrativas:
a) Departamento de Investigacién de Responsabilidades de Servidores PlOblicos:

1. Relacion de quejas y denuncias en tramite;

2. Relacién y ubicacion fisica de los expedientes a su cargo;

3. Reilacion de investigaciongs en proceso;

4. Relacion de investigaciones concluidas, indicando si se turnaron a procedimiento de
responsabilidad adminisirativa;

5. Informe respecto declaraciones patrimoniales en el que se indigue:

5.1 NOmero de declaraciones recibidas;
5.2 NUmero de visitas domiciliarias efectuadas:
5.3 Relacién de asuntos turnados o investigacion: y
4. Relacidn de informacién turnada ol enlace para el cumplimiento de los
obligaciones en materia de fransparencia.

b) Departamento de Substanciacién de Responsabilidades de Servidores Poblicos:
Relacidn de quejas y denuncias en framite;

1.

2. Relacién y ubicacion fisica de los expedientes o su cargo;

3. Relocion de investigaciones en proceso;

4. Relacion de procedimientos activos;

5. Relacion de las resoluciones que se encuentren pendientes de ejecutar, proyectary
en su caso firmar y )

6. Relacidn de informacion iumada ol enlace pora el cumplimienio de las

obligaciones en materia de fransparencia, .
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c) Departamento de Responsabilidades de los Miembros de la Direccién de Seguridad
Péblica Municipal:

A S

&

Relacion de quejas y denuncias en framite;

Relacion y ubicacion fisica de los expedientes ¢ su cargo;

Relacion de investigaciones en proceso;

Relacion de expedientes en proceso en fa Comision de Honor y Justicia;

Relacion de las resoluciones que se encuentren pendientes de ejecutar, proyeciary
en su caso firmar correspondientes a la Comisidn de Honor vy Justicia:

Relacién de evaiuaciones para fa deteccion de consumo de dregas enervantes,
estupefacientes, sustancias psicotropicas y cuclquier ofra que produzca efectos
similares practicados a los servidores pablicos, vy

Relacion de informacidn tumnada al enlace para el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia.

d) Departamento de Supervision:

l.

2
3.

Relacion de quejas. denuncias vy actas administrativas recibidas que se encuentren
pendientes de remitir a la Direccion;

Relacion de programas de supervision y control desarrollados; y

Relacion de supervisores y distribucion de turnos.

H  Direccién Juridice:
a) Departamento de Atencidn Juridica:

I

Relacion de litigios en proceso clasificados por materia: civil, mercantil, penal,
administrativa,  amparo,  labored,  controversias  constifucionales,  conilictos
competenciales, juicios politicos y ofros; indicando el estado procesal de cada uno
v los datos de identificacion del asunio;

Relacion de recursos promovidos en sede administrativa contra resoluciones de la
Sindicatura  Municipal en  procedimienfos de responsabiidad  administrativa,
indicando su estado procesal y el sentido (confirmatorio o revocatorio} de las que se
hayan resueito; y

Relacion de asuntos resuettos en definitive v hayan causado estado en el ultimo
trimestre.

b) Departamenio de Normatividad:

I

2.

3.

4.

Relacidn de iniciativas, acuerdos y decretos propuestos por ka Sindico Procurador,
indicando el estado que guardarn.

Relacion de procedimientos de desincorporacion  de  bienes  inmuebies,
engienaciones y adguisiciones, indicando el estado que guardan.

Relacion de opiniones respecto a dictamenes y proyectos, indicando el tipo de
asunto y el estado que guardan: y

Relacién de sesiones de Comisiones del Congreso del Estado y del Ayuntamiento en
las que se haya participado, indicando o fecha de su celebracién y el asunfo
abordado.

¢} Unidad de Transparencia de la Sindicatura Municipal

1.
2.

Relacidon de solicitudes recibidas y atendidas;
Solicitudes de informacidn en tramite o pendientes de resolver, indicando el estado

Qque guardar; ”‘}L »
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Relacién de requerimientos de cumplimiento de resoluciones del instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Froteccion de Datos Personales
para el Estado de Bajo California, que se encuentren pendientes de cumplimentarse
por parte de las dependencias;

Cotdlogo de informacion clasificada como reservada o confidencial;

Relocion de actas y resoluciones del Comité de Transparencia;

Relacion de acciones relevantes realizadas en materia de fransparencia;

Relacién de dificuttades observadas y no resueltas para el cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley General y enla Ley del Transparencia del Estado;

Relacion de recursos de revision y denuncias plblicos, indicando el estado que
guardan; y

Relacitn de informes anuales presentados anfe el Institulo de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica y Proteccidén de Datos Personales para et Esiado de
Baja California.

. Direccién de Auditoria Gubernamental:
a} Departamentos de Audiforia a la Administracion Central y de Awuditoria al Sector

Paramunicipal:

1.
2.

3.
4,

5.

Programa Anual de Auditoria actualizado;

Refacion de las auditorias y revisiones en proceso a las dependencias y entidades,
segun corresponda, indicando el estado gue guardan;

Relacion de provecios de informes de auditorias y revisiones;

Relacion de informes turnados a ia Direccién de Responsabilidades Administrativas
de ia Sindicatura Municipal, derivados de las revisiones y auditorias practicadas; e
Informar a la Coordinacién de Asesoria Gubernamental la informacion relativa ai
cumplimiento de ias obligaciones en materia de {fransparencia.

b} Departamento de Auditoria a la Obra POblica:

1.
2.

3.
4.

Programa Anual de Auditoria actualizado;

rRelacién de las auditorias, revisiones e inspecciones en proceso a las dependencias
y entidades, segin corresponda, indicando el estado que guardan;

Relacién de proyectos de informes de auditorias, revisiones e inspecciones;

Relacidn de informes turnados a la Direccion de Responsabilidades Administrativas
de ia Sindicatura Municipal, derivados de fas revisiones, auditorias e inspecciones
practicadas; y

informar o la Coordinacion de Asesoria Gubermnamenial la informacion relativa of
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia.

c) Departamento de Auditorias Especiales:

1.
2.
3.

4,

Programa Anual de Auditoria actualizado:

Relacion de proyectos de informes de auditorias y revisiones;

Relacién de dictdmenes de cuenta publica en proceso de atencion y respuesta al
Congreso del Estado;

Relacién de informes turnados @ la Direccidn de Responsabilidades Administrativas
de la Sindicatura Municipal. derivados de las revisiones y auditorias practicadas; y
informar a la Coordinacion de Asesoria Gubermnamental la informacién relativa al
cumplimiento de las obligaciones en materia de fransparencia.
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d) Departamento de Auditoria al Desempeiio:
1. Informe relative a la evaiuacidn det gjercicio del gasto publico en funcion de los
objetivos y metas de los programas autorizados: v
2. Relacidn de proyectos de informes efectuados con motivo de revisiones, auditorias
o evaluqciones.

e) Coordinacién de Conirol Inferno:
1. Informe correspondiente al proceso de autoevaluacion: y
2. Relaciéon de las recomendaciones o acciones de mejora que hayan resultado de
las autoevaluaciones v evalugciones de control intermo,

f} Coordinacion de Asesoria Gubermamental:

1. Informe de las asesorias juridicas otorgadas « las entidades fiscalizables en materia
de cuenia puUblico, asi como ol personal de Ja Direccidon de Auditoria
Gubermamental en matera de adiudicacidn, adquisiciones, arrendamientos vy
contratacion de servicios;

2. Relaciéon de informacion relativa al cumplimiento de las obligaciones en materia de
fransparencia.

iV. Coordinacion de Contraloria Social

1. Agenda oficial;

7. Relacion de comités de vecinos y comilés de obra integrados y en frdmite;

3. Informe relativo o las obras. servicios publicos y apoyos sociales verificados en
coordinacion con los comilés comespondientas, impulsados por  programas
tederales, estatales, municipales o los realizados entre los fres ordenes de gobiemo;

4. informe de atencidn o seguimiento de kis sugerencias, quejas © denuncics
derivadas de la aplicocion y gjecucion de los programas socicles, asi como 1os
servicios y obras pUblicas; v

5. Relacién de informacion relativa al cumplimiento de las obligaciones en materia
de transparencia.

CAP{TULO SEXTO
DISPOSICIONES ESPECIALES

Articulo 23.- Los Coordinadores Administrativos o su equivalente, deberan de proveer la
informacion necesaria de su competencia para el aclo formal de entrega y recepcion de los
Servidores Publicos Salientes, ademdés de redlizar su propia entrega en los iérminos de los
arficuios 8 del Reglamento vy 18 del presente Manual,

Articulo 24.- Quienes figuren como Comisario Sociat Honorario, deberdn entregar al fitular de la
Sindicatura Municipal la informacién y documentacion que resulte aplicable, seficlada en el
arliculo 8 del Reglamento en relacién con Capitulo Cuarto Bis del Reglamento de la
Administracion PUblica del Municipio de Mexicali, Boja California, reforma publicada en el
Periddico Oficial del Estado en fecha 27 de abril de 2018.

Articulo 25.- En el caso de Comision pora el Desarroflo Agropecuario de Mexicali, el titular o

encargado de despacho. en su caso, deberd entregar un informe de la situacion que guarda i
i e
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enfidad, hasta en tanto se defing su posible exfincidon o reanudacién de operaciones, derivado
de ia “Formal Suspension de Actividades” decretada en sesién extraordinaria de su Orgono de
Gobiemo, en fecha 31 de mayo de 2017,

Articulo 26.- En aquelios casos en 1os que no exista ta designacion del Servidor Poblico Saliente,
serd obligacion del encargado de despacho, cumplir con las disposiciones de entrego y
recepcion sefaladas en el presente Manual.

Ariculo 27.-Derivado det volumen de la informacion relacionada con los asunios y recursos
pablicos del Goblerno Municipal, los expedientes, convenios, contratos, documentacion y
archivos en general, permanecerdn en las insfalaciones de kas dreas del Gebierno Municipal
que fos tengan bajo su resguardo, donde podrén ser consultados o revisados por las comisiones
o subcomisiones de recepcidn, asi como por el Presidente Municipal Entrante y demas
Servidores Publicos Enfrantes, conforme lo dispuesto en el articulo 12 del Reglamento.

Adiculo 28.- En el caso de la entrega y recepcion de lka Tesoraria  Municipal
ndependientermente de las obligaciones esfablecidas en el presente manual, el Tesorero
Municipal Saliente, deberd realizar las gestiones necesarias ante et Gobierno del kstado, a fin de
que éste designe un represeniante para tos efectos de su intervencion durante ef acto formai.
en cumplimiento a lo dispuesta en el articulo 29 de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Baja California.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente Manuat de Enfrega vy Recepcidn de los Asuntos y Recursos PUblicos del
Municipio de Mexicali, enfrard en vigor a Jos quince dias naturcles siguienies al de su
publicacion en el Perddico Oficial det Estado de Baja Catifornia.

SEGUNDO: Queda sin efectos el "Manual de Enfrega y Recepcidn de los Asuntos y Recursos
Pablicos det Municipio de Mexicall®, publicado en el Periddica Oficial del Estado en fecha 23 de
septiembre de 2016,

SINDICO PROCURADOR DEL XXit AYUNTAMIE 1_@
DE MEXICAL]L, BAJA CALIFORNIA -
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