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INTRODUCCION

El proposito especifico del Manual es contar con una herramienta técnica que genere
certeza de las acciones a desarrollar para desahogar los procedimientos, que permita
a cada una de las areas intervinientes, conocer el proceso de actuacion y estandarizar
una metodologia comun, por lo que, el presente Manual cuenta con la parte del
desarrollo del procedimiento; donde se puede tener una nocibn mas amplia de lo que
realizan las Unidades Administrativas que intervienen, es donde se describen las
actividades del Procedimiento y que documentos intervienen en él, asimismo establece
para su conformacion tres aspectos esenciales.

En primer lugar, la presentacion del procedimiento, es decir la identidad, objetivo y
operacion del procedimiento que hace referencia a los requisitos que se han
determinado para dar inicio al Procedimiento, asi como también encontrara la
descripcion de este, de una manera detallada, cronolégica y secuencial que servira de
induccion al momento de llevarlo a cabo, el mismo cuenta con el diagrama de flujo que
no es mas que la descripcion grafica del desarrollo.

En segundo lugar, el Manual de Procedimientos de esta Secretaria se compone de VI,
TOMOS mismos que corresponden a las siguientes Unidades Administrativas:

. Direccion General Administrativa;
[I. Departamento de Informatica;
[1l.  Direccién General Juridica;

IV. Direccidbn General de Control y Auditoria gubernamental y la Unidad de
Transparencia.

V. Coordinacion de Comisarios Publicos; y

VI.  Direccidn General de Contraloria Social y Atencion Ciudadana y la Unidad de
Desarrollo Administrativo.

Como ultimo punto, relativo a las formas y guias de llenado de éstas, estableciendo la
documentacion que se requiere para realizar las diligencias necesarias de manera
objetiva.

Este documento es de observancia general como instrumento de informacion y
consulta, por lo que debera ser analizado periédicamente para que sea actualizado
conforme a los criterios de veracidad, oportunidad y coherencia con las adecuaciones
gue se realicen a las leyes y ordenamientos vigentes que lo sustentan; por lo que, la
Unidad de Desarrollo Administrativo de esta Secretaria se haran cargo de realizar dicha
tarea.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

El Objetivo del presente Manual es brindar la informacion correspondiente de los pasos
a sequir de las actividades a desarrollar de una manera detallada de los procedimientos
de la Coordinacion de Comisarios Publicos de esta Secretaria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ll. PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Intervencién en Juntas de Gobierno de las Entidades
del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit”
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Nombre del Procedimiento:

Intervencion en Juntas de Gobierno de las Entidades del Poder Ejecutivo del
Estado de Nayarit.

Objetivo del Procedimiento:

Vigilar que las Sesiones de las Juntas de Gobierno de las Entidades de la
Administracion Publica Estatal, se realicen con apego a la normativa correspondiente
para que los actos y acuerdos de los servidores publicos involucrados, no transgredan
la norma aplicable.

Normas de Operaciéon del Procedimiento:

» Las invitaciones se recibiran en la Oficialia de Partes de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza, con un horario de atencion de 9:00 a 15:00
horas, de lunes a viernes.

» Toda invitacion debera enviarse dentro de los plazos establecidos dentro de los
Decretos de creacion de los Organismos Publicos Descentralizados que
convoquen.

» Toda Carpeta de Trabajo recibida, debera someterse a revision por parte del
Comisario correspondiente.

» Una vez que la Carpeta de Trabajo fue analizada, agendar la fecha del evento y
preparar comentarios al respecto.
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i FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 noviembre 2024 1 2

PROCEDIMIENTO: Intervencion en Juntas de Gobierno de las Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Nayarit.

AREA: Coordinacién de Comisarios | DEPARTAMENTO: Comisario Publico.

Publicos.
RESPONSABLE QSI-\F/I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
OFICIALIA DE 1 Recibe Oficio de Invitacion y Carpeta de | » Oficio
PARTES Trabajo, de parte del Titular de alguna | » Carpeta de
Entidad del Poder Ejecutivo, y turna el trabajo

oficio a la Coordinacion de Comisarios.

COORDINACION 2 | Recibe y turna oficio de invitacién y

DE COMISARIOS Carpeta de Trabajo, al Comisario Publico
PUBLICOS del sector a que corresponda.
COMISARIO 3 Analiza que la carpeta de trabajo, | » Carpeta de
PUBLICO contemple Unicamente, asuntos que sean trabajo

de la competencia de la Junta de
Gobierno, en congruencia con su Decreto
de Creacion, asi como el orden del dia'y
archiva el oficio.

NO CONTEMPLA UNICAMENTE
ASUNTOS QUE SEAN DE SU
COMPETENCIA

TERMINA
4 Hace las observaciones y/o comentarios

al secretario técnico previo a la reunion
para su correccion o aclaracion.
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i FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 noviembre | 2024 2 2

PROCEDIMIENTO: Intervencion en Juntas de Gobierno de las Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Nayarit.

AREA: Coordinacién de Comisarios | DEPARTAMENTO: Comisario Publico.

Publicos.
RESPONSABLE QLCJ:I\-I/-I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
COMISARIO CONTEMPLA UNICAMENTE ASUNTOS
PUBLICO QUE SEAN DE SU COMPETENCIA

5 Asiste a la Sesion, vigila que se realice de | » Acta de Sesion
acuerdo al orden del dia y firma el Acta
correspondiente y archiva.

6 Informa al Coordinador de Comisarios | » Tarjeta
sobre los acuerdos tomados, asi como Informativa
cualquier tema de relevancia que se haya
tratado en la Sesion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO| " ECHA DE AUTORIZACION HOJA | DE
[ 2024 1 1
PROCEDIMIENTO: Intervencién en Juntas de Gobierno de las Entidades del Poder Ejecutivo del Estado

de Nayarit.

AREA: Coordinacién de Comisarios Publicos. DEPARTAMENTO: Comisarios Publicos.

OFICIALIA DE PARTES COORDINADOR DE COMISARIO PUBLICO

COMISARIOS PUBLICOS
< INICIA >

ecibe Oficio de Invitacion y
Carpeta de Trabajo de parte
del Titular de alguna Entidad
del Poder Ejecutivo, y turna el
oficio a la Coordinacién de
Comisarios. Oficio de

©

Recibe y turna Oficio de
invitacion 'y Carpeta de
Trabajo, al Comisario Publico
del sector a que corresponda.
Oficio de

invitacion

Carpeta de
Trabajo

invitacion
Carpeta de
Trabajo

.

©,

Analiza que la carpeta de trabajo,
contemple Unicamente, asuntos
w | QuUe sean de la competencia de la
"|Juntade Gobierno, en congruencia
con su Decreto de Creacion, asi
como elorden del dia. [ Oficio de
invitacion
Carpeta de

Trabajo

@

Hace las observaciones y/o
comentarios al secretario técnico|,
previo a la reunién para su
correccién o aclaracion.

CONTEMPLA UNICAMENTE
ASUNTOS QUE SEAN DE SU
COMPETENCIA?

SI

v ¢ @

TERMINA
Asiste a la Sesion, vigila que se

realice de acuerdo al orden del dia
y firma el Acta correspondiente y
archiva.

Carpeta de
abaio
| Oficio de
invitacion

Informa  al  Coordinador de
Comisarios sobre los acuerdos
tomados, asi como cualquier tema
de relevancia que se haya tratado
en la sesion.

Tarjeta
5 informativa

y

TERMINA >
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Intervenciéon en Procesos de Licitacion”
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Nombre del Procedimiento:

Intervencion en Procesos de Licitacion.

Objetivo del Procedimiento:
Vigilar que los procesos licitatorios y las bases establecidas dentro de la licitacion, se realicen
de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado

de Nayarit, para garantizar la transparencia y legalidad de los servidores publicos y
particulares involucrados en el proceso.

Normas de Operaciéon del Procedimiento:

» Las invitaciones se recibiran en la Oficialia de Partes de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza, con un horario de atencion de 9:00 a 15:00 horas,
de lunes a viernes.

» Toda invitacion debera ser recibida con 24 horas de anticipacion a la fecha del acto
licitatorio.

» El Comisario debera asistir al acto licitatorio con voz y sin voto.

» En el acto licitatorio, Unicamente estaran presentes las personas involucradas
directamente, sin excepcion alguna.

» Las Actas que se generen en cada una de las etapas del proceso licitatorio.

12
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3 FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 noviembre | 2024 1 2

PROCEDIMIENTO: Intervenciéon en Procesos de Licitacion.

AREA: Coordinacién de Comisarios | DEPARTAMENTO: Comisario Pdblico.

Publicos.
RESPONSABLE QlCJ:I\-I;I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
OFICIALIA DE 1 Recibe oficio de invitacion de parte del | » Oficio de
PARTES Titular de alguna Dependencia o Entidad invitacion

del Poder Ejecutivo, en el cual se solicita
la intervencion de un Comisario Publico
como representante de la Secretaria para
la Honestidad y Buena Gobernanza en el
proceso de Licitacion o Adjudicacion
Directa.

COORDINACION 2 Recibe y turna Oficio de invitacion al
DE COMISARIOS Comisario Publico del sector a que
PUBLICOS corresponda.

COMISARIO 3 Recibe oficio y asiste a la junta de | » Aperturade
PUBLICO aclaraciones, apertura de propuestas propuestas
técnicas, apertura de propuestas técnicas
econdmicas y fallo. > Apertura de
propuestas
economicas
4 Vigila y da fe de que solo los servidores
publicos autorizados y los oferentes, se
encuentren presentes durante el acto.

LOS SERVIDORES PUBLICOS
AUTORIZADOS Y OFERENTES SE
ENCUENTRAN PRESENTES

5 Solicita al Presidente del Comité de
Adquisiciones o al Representante del
Organo Ejecutor que el acto se apegue a
lo establecido en la normativa aplicable y
sean retiradas las personas no
autorizadas.

TERMINA
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3 FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 noviembre | 2024 2 2

PROCEDIMIENTO: Intervenciéon en Procesos de Licitacion.

AREA: Coordinacién de Comisarios | DEPARTAMENTO: Comisario Pdblico.

Publicos.
RESPONSABLE QLCJ:I\-I/-I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
COMISARIO SOLO LOS SERVIDORES PUBLICOS
PUBLICO AUTORIZADOS Y OFERENTES SE

ENCUENTRAN PRESENTES

6 Vigila que la apertura de los sobres que
contienen la propuesta técnica y
econdémica, sean abiertas en tiempo y
forma, ademas de que cumplan con lo
que establece la Ley en la materia.

NO CUMPLEN CON LA NORMATIVA

7 Emite opinién al respecto y descalifica al
oferente si es que hay mas de un
oferente, si no es asi o si el resto de
oferentes incumple con los requisitos,
declara desierto el proceso de Licitacion.

TERMINA

S| CUMPLEN CON LA NORMATIVA

8 Procede a firmar el acta de fallo, en laque | > Acta de fallo
se declara ganador a uno de los
oferentes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2024 1 1
PROCEDIMIENTO: Intervencién en Procesos de Licitacion.
AREA: Coordinacién de Comisarios Publicos. DEPARTAMENTO: Comisarios Publicos.
i COORDINADOR DE COMISARIO PUBLICO
OFICIALIA DE PARTES COMISARIOS PUBLICOS
Recibe oficio de invitacion de parte del
Titular de alguna Dependencia o Entidad
del Poder Ejecutivo, en el cual se solicita
laintervencion de un Comisario Piblico
Gonarmt on & proceso.de Lickagtn o
Adjudicacion Directa. mde @
invitacion
Recibe y turna oficio al
| Comisario Publico del sector a
que corresponda.
Oficio de @
invitacion Recibe oficio y asiste a la

junta de aclaraciones,
apertura de propuestas
técnicas, apertura de
propuestas econémicas y
Apertura de
Oficio de fallo. ’7

T propt
invitacién técnicas

@

Vigila y da fe de que solo los
servidores publicos
autorizados y los oferentes, se
encuentren presentes durante
el acto.

Solicita al Presidente del Comité
de Adquisiciones o al
Representante del Organo
NOM| Ejecutor que el acto se apegue a
lo establecido en la normativa
aplicable y sean retiradas las
personas no autorizadas.

8OLO LOS SERVIDORI
PUBLICOS AUTORIZADOS Y

OFERENTES SE
NCUENTRAN PRESENTES?

SI
v ® ’

Vigila que la apertura de los
sobres que contienen la propuesta TERMINA
técnica y econémica, sean abiertas

en tiempo y forma, ademas de que
cumplan con lo que establece la
Ley en lamateria.

Emite opinién al respectoy
descalifica al oferente sies que
hay mas de un oferente, sinoes

asi o si el resto de oferentes

incumple con los requisitos,
declara desierto el proceso de
Licitacion.

CUMPLE CON LA

NORMATIVA? NO»

v

Procede a firmar el Acta de TERMINA
fallo, en la que se declara

ganador a uno de los
oferentes.

Actade fallo

TERMINA
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos”
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Nombre del Procedimiento:

Entrega-Recepcion de los Servidores Puablicos.

Objetivo del Procedimiento:

Vigilar y dar fe de que los actos de Entrega-Recepcion se lleven a cabo conforme a la
normatividad aplicable y vigente para brindar certeza juridica a los servidores publicos
obligados entrantes y salientes.

Normas de Operaciéon del Procedimiento:

>

Las invitaciones se recibiran en la Oficialia de Partes de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza, con un horario de atencion de 9:00 a 15:00 horas,
de lunes a viernes.

Solo se intervendra en los actos de Entrega-Recepcion una vez recibida la invitacion.
Se deberan respetar fecha, lugar y hora acordados en la invitacion recibida.

El Coordinador de Entrega-Recepcion debera tener integrada y ordenada toda la
documentacion correspondiente al acto, en la fecha y hora establecida.

Los involucrados en el acto, deberan estar presentes al momento de la firma del acta.

Los formatos y guias completos para la Entrega-Recepcién de los Servidores Publicos
se encuentran en el link:
http://periodicooficial.nayarit.gob.mx:8080/periodico/resources/archivos/280820%20(

04).pdf.

17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2024 1 2

PROCEDIMIENTO: Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos.

AREA: Coordinacién de Comisarios | DEPARTAMENTO: Comisario Pdblico.

Publicos.
RESPONSABLE ﬁch:l-\r/l DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
OFICIALIA DE 1 Recibe oficio de alguna Dependencia o | » Oficio
PARTES Entidad del Poder Ejecutivo en el cual se

solicita la intervencion de un Comisario en
un acto de Entrega-Recepcion y lo turna
a la Coordinacion de Comisarios
Publicos.

COORDINACION 2 Recibe y turna oficio al Comisario Publico

DE COMISARIOS del sector que corresponda.
PUBLICOS
COMISARIO 3 Asiste al acto de Entrega-Recepcion del | > Acta
PUBLICO servidor publico saliente, para dar fe de | » Anexos

gue el acto se apegue a la normatividad
vigente y verifica que el acta y los anexos
sean los que la Ley establece.

EL ACTAY LOS ANEXOS NO SON LOS
CORRECTOS

4 Asesora al Coordinador de Entrega-
Recepcion para que haga las
correcciones necesarias.

TERMINA

18
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} FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2024 2 2

PROCEDIMIENTO: Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos.

AREA: Coordinacién de Comisarios | DEPARTAMENTO: Comisario Publico.

Publicos.
RESPONSABLE QSI\TA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
COMISARIO EL ACTA Y LOS ANEXOS SI SON LOS
PUBLICO CORRECTOS

5 Firma el Acta y se cerciora que sea | » Acta
firmada por el servidor publico saliente y
sus dos testigos, el servidor publico
entrante 'y sus dos testigos, el
responsable de la informacion y el
Comisario Publico.

6 Informa al Coordinador de Comisarios | » Tarjeta
Pldblicos que el acto de Entrega- Informativa
Recepcion se llevo a cabo con apego a la
Ley en la materia.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ‘ ‘ 2024

PROCEDIMIENTO: Entrega-Recepcién de los Servidores Publicos.

AREA: Coordinaciéon de Comisarios Publicos. DEPARTAMENTO: Comisarios Publicos.

COORDINADOR DE

- COMISARIO PUBLICO
COMISARIOS PUBLICOS

OFICIALIA DE PARTES

C )

@

Recibe oficio de alguna Dependencia o
Entidad del Poder Ejecutivo en el cual se
solicita la intervencién de un Comisario

en unacto de Entrega-Recepcién y lo
tumaa la Coordinacion de Comisarios

Puablicos.
Oficio de
invitacion

INICIA

A

@

Recibe y turna oficio al
Comisario Publico del sector
que corresponda.

Oficio de
invitacion

h 4

Asiste al acto de Entrega-
Recepcion del servidor publico
saliente, para dar fe de que el acto
se apegue a la normatividad
vigente y verifica que el actay los

anexos sean los que la Ley
Oficio de

establece.
invitacion

h 4

@

Asesora al Coordinador de
Entrega-Recepcion para que
haga las correcciones
necesarias.

ZEL ACTA Y LOS ANEXO
SON LOS CORRECTOS?

Sl

v

®

Firmael Acta y se cerciora que

A

sea firmada por el servidor publico
saliente y sus dos testigos, el

servidor publico entrante y sus do
testigos, el responsable de la

informacién y el Comisario Publico

®

Informa al Coordinador de
Comisarios Publicos que el
acto de Entrega-Recepcion se
llevé6 a cabo con apego a la
Ley en la materia.

C

A

4

TERMINA

)

Tarjeta
informativa

TERMINA

C

)

Acta
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

“Entrega-Recepcion Constitucional”
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Nombre del Procedimiento:

Entrega-Recepcién Constitucional.

Objetivo del Procedimiento:

Vigilar y Dar fe de que los actos de Entrega-Recepcion se lleven a cabo conforme a la
normatividad aplicable y vigente para brindar certeza juridica a los servidores publicos
obligados entrantes y salientes.

Normas de Operacion del Procedimiento:

» Las invitaciones se recibiran en la Oficialia de Partes de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza, con un horario de atencion de 9:00 a 15:00 horas,
de lunes a viernes.

» Solo se intervendra en los actos de Entrega-Recepcion una vez recibida la invitacion.
» Se deberan respetar fecha, lugar y hora acordados en la invitacién recibida.

» El Coordinador de Entrega-Recepcion debera tener integrada y ordenada toda la
documentacion correspondiente al acto, en la fecha y hora establecida.

» Los involucrados en el acto, deberan estar presentes al momento de la firma del acta.

» Los formatos y guias completos para la Entrega-Recepcion Constitucional se
encuentran en el link:
http://periodicooficial.nayarit.gob.mx:8080/periodico/resources/archivos/280820%20(

04).pdf
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3 FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 noviembre | 2024 1 2

PROCEDIMIENTO: Entrega-Recepcion Constitucional.

AREA: Coordinacién de Comisarios | DEPARTAMENTO: Comisario Pdblico.

Publicos.
RESPONSABLE QSI\-I;I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
SECRETARIO DE 1 Recibe Oficio de parte de la Comisién | > Oficio
LA ) Conjunta de Entrega-Recepcién a través
CONTRALORIA del cual solicita a la Persona Titular de la
GENERAL SHBG, coordine las acciones del proceso

Entrega-Recepcion de la Administracion
Pldblica Estatal y lo turmna a la
Coordinacion de Comisarios Publicos.

COORDINACION 2 Recibe Oficio y lo turna al Comisario

DE COMISARIOS Puablico correspondiente para que integre
PUBLICOS la informacion que solicite la Comision

Conjunta de Entrega-Recepcion.

COMISARIO 3 Recibe Oficio, lo archiva e informa al | > Tarjeta
PUBLICO Coordinador de Comisarios Publicos Informativa
sobre el cumplimiento de entrega de
informacion de las Dependencias vy
Entidades a las diferentes Subcomisiones
de Entrega-Recepcion.

NO SE CUMPLIQ CON LA ENTREGA
DE INFORMACION

4 Asesora al Coordinador de Entrega-
Recepcion para que haga las
correcciones necesarias.

TERMINA
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FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
29 noviembre | 2024 2 2

PROCEDIMIENTO: Entrega-Recepcion Constitucional.

AREA: Coordinacién de Comisarios | DEPARTAMENTO: Comisario Puablico.

Publicos.
RESPONSABLE QSI\TA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
COMISARIO SE CUMPLIO CON LA ENTREGA DE
PUBLICO INFORMACION

5 Coadyuva en coordinacion con el
coordinador de Entrega-Recepcion de las
diferentes Dependencias y Entidades en
la integracion, complementacion vy
revision de la informacion que conforma la
Entrega-Recepcion.

6 Revisa y firma el Acta de Entrega-
Recepcion de los Servidores Publicos
Obligados.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ‘ [ 204 1 1
PROCEDIMIENTO: Entrega-Recepcion Constitucional
AREA: Coordinacién de Comisarios Publicos.

DEPARTAMENTO: Comisarios Publicos.
SECRETARIO DE LA COORDINADOR DE
CONTRALORIA - y
GENERAL COMISARIOS PUBLICOS COMISARIO PUBLICO

INICIA

v @
Recibe Oficio de parte dela Comision
Conjunta de Entrega-Recepcion a través
del cual solicitaal Titular dela
SHBG Coordine las acciones del proceso
Entrega-Recepcion de la Administracion
Publica Estatal y lo turnaa la
Coordinacion de Comisarios P

iblicos.

Oficio

Recibe Oficio y lo turna al
Comisario Publico
correspondiente para que
integre la informacién que
solicite la Comisién Conju
de Entrega-Recepcién

nta

Oficio

©)

Recibe Oficio, lo archiva e informa al
Coordinador de Comisarios Publicos
o| sobreelct de entrega de
informacion de las Dependencias y
Entidades alas diferentes
ones de Entreg:

Y

NOp

©)

Asesora al Coordinador de

Entrega-Recepcion para que

realice las correcciones
necesarias.

NO SE CUMPLIO CON LA
ENTREGA DE INFORMACION?

Sl

A
Coadyuva en coordinacién con el
coordinador de Entrega-Recepcion TERMINA
de las diferentes Dependencias y
Entidades en la integracién,
complementacion y revision de la

informacién que conformala
Entrega-R

on.

v O,
Revisa y firma el Acta de

Entrega-Recepcién de los
Servidores Publicos

Obligados.
Acta

A
TERMINA
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

FORMATOS ENTREGA-RECEPCION Y
ENTREGA-RECEPCION CONSTITUCIONAL

ENTREGA- RECEPCION

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

CLAVE MJ - 01
MARCO 1URIDICO
HOJA 26 de 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
Ne FECHA
CONS ORDENAMIENTO OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
26
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SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)

ENTREGA-RECEPCION

MARCO ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

CLAVE M - 02
MARCO JURIDICO
HOJA 27 de 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES
Cg:IS ORDENAMIENTO EECHS OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO (NOMBRE Y CARGO)
27
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ENTREGA-RECEPCION

ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA

CLAVE MJ - 03

MARCO JURIDICO

HOJA 28 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
28
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SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO

(NOMBRE Y CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO)

ENTREGA - RECEPCION

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CLAVE SPRO-01

SITUACION PROGRAMATICA

HOJA 29 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA MES ANO
N° DEL
PROGRAMA NOMBRE DEL PROGRAMA Y METAS AVANCE RESPONSABLE OBSERVACIONES
SUBPROGRAMAS
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
29
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ENTREGA-RECEPCION

EXPEDIENTES DE PERSONAL

CLAVE RH-01

RECURSOS HUMANOS

HOJA 30de 96

DEPENDENCIA O
ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
TIPO DE
5 CONTRATACION
No-. NOMBRE DEL EMPLEADO NIMERO DE EMPLEADO No. DE OBSERVACIONES
CONS. EXPEDIENTE .
B | c |
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
30
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SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)

ENTREGA-RECEPCION

PLANTILLA DE PERSONAL DE BASE, CONFIANZA, LISTA DE RAYA Y

EVENTUAL.
CLAVE RH-02
RECURSOS HUMANOS
HOJA 31de 96
FECHA DE ENTREGA
DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA | MES | ANO
No. CONS. NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO No. DE BASE | CONFIAN | ||STADE | EVENTUAL SUELDO OTRAS TOTAL
EMPLEA ZA RAYA PERCEPCION
DO ES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
31
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ENTREGA-RECEPCION

CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

CLAVE RH-03

RECURSOS HUMANOS

HOJA 32 de 96

DEPENDENCIA O
ENTIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FECHA DE
ENTREGA

DIA | MES | ANO

TIPO DE CONTRATACION
No. NOMBRE DEL CO-CONTRATANTE
CONS. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES QUE REALIZA Y
VIGENCIA HONORARIOS TS AV OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
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SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO
(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE Y CARGO)

ENTREGA-RECEPCION

PERSONAL INTERINO Y COMISIONADO

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

CLAVE RH-04

RECURSOS HUMANOS

HOJA 33 de 96

DEPENDENCIA FECHA DE ENTREGA
O ENTIDAD
UNIDAD
ADMINISTRAT
IVA
DIiA | MES ANO
TIPO DE CONTRATACION

o NOMBRE DEL OTRA
co PUESTO SUELDO S
NS, EMPLEADO INT;RIN czlxnll)%o AC;'IV U;IEAN IN?:.:?CI suf;zwn MEA"‘LSU :E:‘g; TOTAL

ES

ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

JUBILADOS Y PENSIONADOS

CLAVE RH-05

RECURSOS HUMANOS

HOJA 34 de 96

DEPENDENCIA O
- FECHA DE ENTREGA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Di | M -
| e ANO
MONT
No. CONS. NOMBRE RFC J;J:'::,?:SEA PES:::,:\:‘AI?: & MSNS OBSERVACIONES
UAL
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)

34

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
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ENTREGA-RECEPCION

PROGRAMA DE CAPACITACION

CLAVE RH-06

RECURSOS HUMANOS

HOJA 35 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA MES ANO

PERSONAS NUMERO DE

CURSOS A IMPARTIR PROGRAMACION c AEE\CCT‘II'\AI:ZIEC')N A INSTRUCTORES LUGAR
CAPACITAR | INTERNOS |EXTERNOS

ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

FONDO FUO
CLAVE RF-01
RECURSOS FINANCIEROS
HOJA 36 de 96
DEPENDENCIA O
ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
LUGAR Y FECHA DE
ARQUEO
DIA | MES ANO
Efectivo
En billetes
Cantidad Denominacién Importe
I I [$ |
En Monedas
Cantidad Denominacion Importe
I I [$ |
Total S
efectivo
Documentaciéon comprobatoria
Fecha Beneficiario N° folio Importe
Total documentacion comprobatoria S
Otros documentos (cheques, vales de caja, etc.)
Total S
otros
Total arqueado (existencias) S
Total fondo asignado S
Diferencia (+6-) S
Son:( )
Bajo protesta de decir verdad, declaro que el efectivo y documentos que en el presente anexo se detallan, son los Unicos en mi poder a las hrs. del
dia de de mismos que continian quedando bajo mi custodia y responsabilidad hasta nueva orden; Asi mismo reconozco sin que se
36
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haya ejercido presidn alguna sobre mi persona o cualquier familiar la diferencia de detectada como resultado del arqueo realizado. Dando
constancia de ello, firmo de conformidad.

ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO

ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE CUENTAS BANCARIAS (PESOS)

CLAVE RF-02
RECURSOS FINANCIEROS
HOJA 37 de 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIiA | MES ANO
thll.o SALDOS FUENTE
. | cLave
INSTITUCIO ;
No N DE Ne DE | mpopg | ULTIMO DE RESPONSABLE DEL MANEJO
CONS. SUCURS | CUENTA | cygnta | CHEQUE FINANCIA
BANCARIA AL EXPEDID MIENTO
o)
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

RECURSOS FEDERALES AUTORIZADOS EN EL EJERCICIO VIGENTE

CLAVE RF-03
RECURSOS FINANCIEROS
HOJA 38 de 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA | MES ANO
RAMO, PROGRAMA Y SALDO POR
AT O MONTO AUTORIZADO | LIBERADO | EJERCIDO T OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

PRESUPUESTO AUTORIZADO Y EJERCIDO

(ANO VIGENTE) (PESOS)

CLAVE RF-04

RECURSOS FINANCIEROS

HOJA 39 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA MES | ANO

TRANSFERENCI
NOMBRE DEL CAPIiTULO Y PRESUPUESTO AMPLIACIONES AS PRESUPUESTO | PRESUPUESTO | PRESUPUESTO

No. DEL CAPiTULO Y CONCEPTO Y/O
CONCEPTO AUTORIZADO REDUCCIONES PRESUIE’;IESTAL MODIFICADO EJERCIDO POR EJERCER
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

ESTADOS FINANCIEROS (PESOS)

CLAVE RF-05

RECURSOS FINANCIEROS

HOJA 40 de 96

DEPENDENCIA O FECHA DE ENTREGA
ENTIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
40
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ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE LIBROS Y REGISTROS DE CONTABILIDAD

CLAVE RF-06
RECURSOS FINANCIEROS
HOJA 41 de 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES | ANO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
41
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ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS POR OBLIGACIONES VIGENTES

CLAVE RF-07

RECURSOS FINANCIEROS

HOJA 42 DE 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA | MES | ANO

NOMBRE QUIEN CONVIENE O ESTATUS DEL
DESCRIPCION DEL CONVENIO O CONTRATO CONTRATA POR LA DEPENDENCIA O | IMPORTE |~ 1\ o PERIODO
ENTIDAD ANUAL
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

CONCESIONES DADAS, OTORGADAS Y/O RECIBIDAS

CLAVE RF-08

RECURSOS FINANCIEROS

HOJA 43 DE 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE

ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DiA | MES | AN
o
FECHA DE
OTORGANTE RECIBE CONCEPTO VENCIMIE FUNDAMENTO OBSERVACIONES
LEGAL
NTO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

RELACION GENERAL DE INGRESOS

CLAVE RF-09
RECURSOS FINANCIEROS
HOJA 44 DE 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA | MES | ANO
INGRESOS
CONCEPTO DEL INGRESO AL ERESURUESIADOS AL RECIEIDOS VARIACION % OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

ENTREGA-RECEPCION

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

CLAVE RM-01

RECURSOS MATERIALES

HOJA 45 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ENTREGA

DIA | MES ANO
N2 DE ESTADO DE OBSERVACIONES
No. CONS. DESCRIPCION MATERIAL | INVENTARI uso (SITUACION ESPECIAL)
o (B) (R) (M)
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

(NOMBRE Y CARGO)

NOMBRE Y CARGO

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

INVENTARIO DE EQUIPO DE ARMAMENTO, ACCESORIOS DE SEGURIDAD Y

MUNICIONES
CLAVE RM-02
RECURSOS MATERIALES
HOJA 46 DE 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES | ANO
M No. DE RESPONSABLE
DESCRIPCION TIPO MARCA MODELO AT || BTt INVENTARI RECISTRO NOMBRE / OBSERVACIONES
E A SDN
(o] PUESTO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

EXISTENCIA EN ALMACENES
CLAVE RM-03
RECURSOS MATERIALES
HOLA 47 DE 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA | MES ANO
UN:;AD EXISTENCIA
CLAVE DE IDENTIFICACION NOMBRE ESPECIFICACIONES LOCALIZACION FisicA
MEDIDA
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES ASIGNADOS A LA DEPENDENCIA O

ENTIDAD
CLAVE RM-04
RECURSOS MATERIALES
HOJA 48 de 96
DEPENDENCIA O FECHA DE ENTREGA
ENTIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DIiA | MES ANO
FECHA DE LOCALIZACION ESTATUS
AS'G:AC'O DESCRIPCION LEGAL DESCRIPCION DE LA SITUACION JURIDICA Y/O ADMINISTRATIVA
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

INVENTARIO FAUNISTICO POR INDIVIDUO / ESPECIMEN

CLAVE RM-05

RECURSOS MATERIALES

HOJA 49 DE 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA MES | ANO

. NO. SEXO FECHA
No. CONS. NOMBRE COMUN NOMBRE CIENTIFICO INVENTARIO CLASE ORIGEN FAMILIA Ml T | i MARCAJE N | SR IONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA
qy HONESTIDAD Y BUENA

LA

ENTREGA - RECEPCION

INVENTARIO DE ANIMALES TAXIDERMIZADOS

CLAVE RM-06

RECURSOS MATERIALES

HOJA 50 DE 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ENTREGA

DIiA MES | ANO
No. CONS. NOMBRE COMUN DEL ANIMAL TAXIDERMIZADO UBICACION FiSICA e 2 I:égﬂ:::'l)i;4g RCIDE OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

EXISTENCIA DE PLANTAS EN VIVERO

CLAVE RM-07

RECURSOS MATERIALES

HOJA 51 DE 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIiA | MES | ANO

CANTIDAD DE PLANTA EN TIPO DE PRODUCCION
No. CONS. ESPECIE EXISTENCIA BOLSA | CONTENEDOR FECHA DE SIEMBRA TALLA OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE ARCHIVOS DE TRAMITE

Y CONCENTRACION
CLAVE RM-08
RECURSOS MATERIALES
HOJA 52 DE 96
DEPENDENCIA O
ENTIDAD
FECHA DE CORTE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DiA “:E ANO
CLAV
NO. E ETE
cons.. | poc. CONTENIDO DEL ARCHIVO O EXPEDIENTE FCI,;?C"L EJERCICIO FISCAL AL QUE CORRESPONDA
o
EXP.
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO)
(NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE SELLOS OFICIALES

CLAVE RM-09

RECURSOS MATERIALES

HOJA 53 DE 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA | MES | ANO

IMPRESION DEL SELLO RESPONSABLE DEL USO IMPRESION DEL SELLO RESPONSABLE DEL USO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE SELLOS OFICIALES

CLAVE RM-09

RECURSOS MATERIALES

HOJA 2 DE 2

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA MES | ANO

IMPRESION DEL SELLO RESPONSABLE DEL USO IMPRESION DEL SELLO RESPONSABLE DEL USO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

COMBINACION DE CAJA FUERTE Y LLAVES

LAVE RM-10

RECURSOS MATERIALES

HOJA 55 DE 96

DEPENDENCIA O
ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DiA | MES ANO
No. DE
No LLAVE UTILIZADA PARA Y/O TOKEN | || avEs )
CONS BANCARIO Y NOMBRES DE uTiuiza |  COMBINACION DE UBICACION DE LA CAJA FUERTE
: RESPONSABLES DAS CAJA FUERTE
PARA
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA- RECEPCION

INVENTARIO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS

CLAVE RM-11
RECURSOS MATERIALES
HOJA 56 DE 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIiA MES | ANO
No. No.DE , EDITORIALY
2 TiTULO AUTOR OBSERVACIONES
CONS. CLASIFICACION DE PUBLICACION
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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Nyl

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE ARCHIVOS DEL REGISTRO CIVIL

CLAVE RM-12
RECURSOS MATERIALES
HOJA 57 DE 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA ENTREGA
DIA | MES | AN
(0]
A T, NUMERO DE LIBROS DE:
/LOCALIDAD = TOTAL
NACIMIENTO MATRIMONIO DEFUNCION OTROS
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE ARCHIVOS DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO

CLAVE RM-13
RECURSOS MATERIALES
HOIJA 58 DE 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES | ANO
PERIODO TOMOS LEGAJOS NUMERO DE 4
e UBICACION OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE ARCHIVOS Y PROTOCOLOS DE NOTARIAS Y PROFESIONES

CLAVE RM-14
RECURSOS MATERIALES
HOJA 59 DE 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA ENTREGA
DIA | MES | AN
0
. ; NUMERO DE . FECHA DE AUTORIZACION
NUMERO DE NOTARIA NOMBRE DEL TITULAR VOLUMENES PERIODO ;‘R%TCE)ESL%ES DEL ULTIMO LIBRO DE
PROTOCOLO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

BIENES MUEBLES E INMUEBLES ADJUDICADOS

CLAVE RM-15
RECURSOS MATERIALES
HOJA 60 DE 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA | MES | ANO
) ORIGEN DE LA
FECHA DE ADJUDICACION TIPO DE BIEN ADJUDICACION SITUACION ACTUAL RESPONSABLE DEL RESGUARDO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

BIENES MUEBLES E INMUEBLES ASEGURADOS

CLAVE RM-16

RECURSOS MATERIALES

HOJA 61 DE 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA ENTREGA
DIiA | MES
i NOMBRE DEL
RESGUARDO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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Nyl

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

PROGRAMA DE SEGUROS (ANO VIGENTE) (PESOS)

CLAVE RM-17
RECURSOS MATERIALES
HOJA 62 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE ENTREGA
DIiA MES ANO

TIPO DE POLIZA
MONTO COBERTURA FECHA DE VIGENCIA OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

ENTREGA- RECEPCION

CORTE DE FORMAS OFICIALES

CLAVE RM-18

RECURSOS MATERIALES

HOJA 63 DE 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES | ANO
- RESGUARDANTE FOLIOS PENDIENTES -
ULTIMA FORMA EXPEDIDA
CONCEPTO ELECT'}?\"\SCA St DE UTILIZAR
NOMBRE CARGO DEL / AL FOLIO FECHA
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA- RECEPCION

INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES ADQUIRIDOS

CLAVE RI-01

RECURSOS INFORMATICOS

HOJA 64 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE ENTREGA
DIiA MES ANO
No ORIGEN FECHA EQUIPO EN QUE CD’s/ | MANUALE
CONS. NOMBRE DEL PAQUETE LICENCIA VERSION (A/D/O) ADQL:JSICIO OPERA USB'S s
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

INVENTARIO DE SISTEMAS Y PROGRAMAS
DESARROLLADOS Y/O EN DESARROLLO

CLAVE RI-02
RECURSOS INFORMATICOS
HOJA 1 de 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIiA MES | ANO
CUENTA CON: RESPONSABLE DEL DESARROLLO
PLAT(SZ‘;RMA GUIA | .\ ua| NOMBREY | PERSONAFiSICAO
OBJETIVO DEL SISTEMA 7 REGISTRO | progra | PEL PUESTO DEL MORAL
WINDOWS, usuarl | . SERVIDOR CONTRATADOS OBSERVACIONES
UNIX, ETC.) MA TECNICO D
FUENTE o) PUBLICO EXTERNAMENTE
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

RESPALDOS DE INFORMACION OFICIAL

CLAVE RI-03
RECURSOS INFORMATICOS
HOJA 66 de 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE ENTREGA
DIiA MES ANO
NOMBRE DEL SISTEMA PROGRAMA O TIPO DE RESPONSABLE
ARCHIVO CONTENIDO RESPALDO MEDIO FECHA S OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE OBRA PUBLICA Y ACCIONES EN PROCESO

(ANO VIGENTE)
CLAVE OP-01
OBRA PUBLICA
HOJA 67 de 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIiA MES | ANO
RAMO, MONTO TOTAL PERIODO DE moDALIDA| AVANCE OBSERVA
DESCRIPCION usicacion | 200 9 | LAY (PESOS) EIECUCION | Obe (%)HNAN -
e APROBADO COMPRSMH'D EJERCIDO INICIO TER'\g":'AC' (1) (A)(L) Fisicq o CIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

SALDOS, PAGOS PENDIENTES Y AMORTIZACIONES DE CONTRATISTAS

CLAVE OP-02
OBRA PUBLICA
HOJA 68 de 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE ENTREGA
DIiA MES ANO
No. DE No. CONCEPTO Y
NOMBRE DEL CONTRATISTA CONTRAT | CONTROL DE :ILPE%';E FE::&? E PARTIDA ADEUDO OBSERVACIONES
0 OBRA PRESUPUESTAL
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

OBRAS TERMINADAS SIN ENTREGA-RECEPCION A LOS
BENEFICIARIOS

CLAVE OP-03

OBRA PUBLICA

HOJA 69 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ENTREGA

DIA MES | ANO

ANO NOMBRE Y UBICACION DE LA OBRA INVERSION TOTAL EJERCIDA PAGADA EJECUTADA
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
69

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

ASUNTOS EN TRAMITE DE CARACTER ADMINISTRATIVO

CLAVE SA-01

SITUACION ACTUAL

HOJA 70 de 96

FECHA DE ENTREGA
DEPENDENCIA O ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA MES | ANO

No. CONS. ASUNTO FEIETCAKI’)E SITUACION ACTUAL DEL TRAMITE OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

ASUNTOS EN TRAMITE DE NATURALEZA JURIDICA

CLAVE SA-02

SITUACION ACTUAL

HOJA 71 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA MES | ANO

No. DE EXPEDIENTE ASUNTO

FECHA DE INICIO

SITUACION ACTUAL DEL TRAMITE

OBSERVACIONES

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

(NOMBRE Y CARGO)

RESPONSABLE DE INFORMACION

RECIBE

NOMBRE Y CARGO

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO)
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NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

PRINCIPAL PROBLEMATICA Y POSIBLE SOLUCION

CLAVE SA-03

SITUACION ACTUAL

HOJA 72 de 96

FECHA DE ENTREGA
DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
PRINCIPAL PROBLEMATICA.
POSIBLE SOLUCION:
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO
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NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

ASUNTOS CONFIDENCIALES QUE GUARDA LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

CLAVE SA-04

SITUACION ACTUAL

HOJA 73 de 96
DEPENDENCIA O ENTIDAD A3 LIS A

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES | ANO
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

ENTREGA-RECEPCION

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CLAVE SA-05

SITUACION ACTUAL

HOJA 74 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA MES ANO

INFORMACION CUMPLIMIE SOLICITUDES RECURSO
RESERVAD | CONFIDENCI PENDIENTE NTO AL ART. | RECIBID | ATENDID | PENDIEN OBSERVACIONE
NO. DE EXPEDIENTE A AL DE 33 ’ AS AS TES N° ESTATUS S
CLASIFICAR
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

(NOMBRE Y CARGO)

NOMBRE Y CARGO

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO)
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ENTREGA-RECEPCION

SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA
PENDIENTES DE ATENDER

CLAVE AS-01

AGILIZACION EN LA SOLVENTACION

HOJA 75 de 96

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ENTREGA

DIA MES | ANO

ORGANO DE CONTROL Y ANO DEL OBSERVACIONES (OBJETO) DOCUMENTO SOPORTE Y /O
FISCALIZACION EJERCICIO FISCAL MATERIA DE LA REVISION DE SITUACION ACTUAL FECHA LIMITE PARA LA
AUDITORIA PENDIENTES DE ATENDER SOLVENTACION

TOTAL DE OBSERVACIONES PENDIENTES

DE ATENDER.
ENTREGA RESPONSABLE DE INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE Y CARGO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL PODER EJECUTIVO Y LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

Con fundamento en la Ley que Regula la Entrega - Recepcion de la Administraciéon
Publica del Estado de Nayarit, su Reglamento y demas disposiciones administrativas
aplicables, que definen la forma y el procedimiento mediante el cual, por “Término e
Inicio de Periodo Constitucional”, el C. (nombre del Gobernador Saliente), hace
entrega de los asuntos del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Estatal,
Centralizada y Paraestatal del Ejercicio Constitucional (Periodo constitucional que
termina), al C. (nombre del Gobernador Electo) para el Ejercicio Constitucional
(Periodo _constitucional gue inicia), quien recibe oficialmente en los términos de la
presente Acta. -----=--====mmmmmemeem e

---- En la Ciudad de Tepic, Nayarit, siendo las (xxxxx horas del dia XXX de X mes_X del
afo xxxxxx), reunidos en la Sala de Juntas del Poder Ejecutivo, los CC (nombre del
Gobernador__Saliente), Gobernador Constitucional saliente y (nombre del
Gobernador Entrante) Gobernador Constitucionalmente electo, quien a partir del (xx)
de (xxxxxx) del presente afio, inicia el Periodo Constitucional (ejercicio constitucional
que inicia) como Gobernador Constitucional del Estado, mediante el cumplimiento de
las formalidades de ley, se suscribe la presente Acta, que formaliza la Entrega -
Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Estatal, Centralizada y
Paraestatal. -----------------------m-memm-

----Acto seguido, el Ciudadano (nombre del Gobernador saliente), designa como
testigos de asistencia a los CC. (nombre de los testigos) ciudadanos quienes se
identifican, con la credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral folio
namero. y respectivamente. -------
El Ciudadano (nombre del Gobernador entrante), designa como testigos de
asistencia alos CC. (nombre de los testigos), quienes se identifican con la credencial
para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral folio namero

FESPE CHIVAM BN == m e o o e e e e e
Asimismo, se encuentra presente, (nombre del Titular de la Contraloria) Secretario
de la Contraloria General del Estado, para hacer constar que el Proceso de Entrega —
Recepcion referido, se realice de conformidad con las disposiciones aplicables, quien
acredita su personalidad con el nombramiento que le fue otorgado por el (Nombre del
Gobernador gue le otorgo el nombramiento) con
fecha L mmmmmmmmmmmeoe e
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----Reconocidas las personalidades con que comparecen al presente acto, las personas
citadas en esta Acta, se procede a llevar a cabo la formalizacion legal y administrativa
de la Entrega - Recepcion de referencia, suscribiendo la presente. Acta, acompafada
de los Anexos aprobados en el Manual de Entrega - Recepcién, que contienen la
informacion escrita y/o digital que forman parte del presente instrumento, como si a la
letra se insertasen. ------------=---m-m-mmemommmmeoe oo

---- La documentacion e informacién que a continuacion se entrega, se describe en los
anexos que se sefialan a continuacion: - - - - - - - - - == - - - oo oo

NOTA: En estos anexos se deberan relacionar todas las Dependencias
y Entidades, asi como Organos Desconcentrados, Fondos vy
Fideicomisos que conforman la Administracion Pablica Estatal.

TV IO T T eI TV T UOEISIT SRV I T SIS D7 T T 99Uy OO T TOo T IVITTao T T oI T TV oy

DESCONCENTRADOS

DEPENDENCIAS SIGLAS ’ No. Fojas

Anexo 2
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL

ENTIDADES No. Fojas
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Y todo lo concerniente a Fondos y Fideicomisos que no cuentan con estructura
administrativa, pero que son administrados por Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal. --------=---=m-m-m-mmmmm oo

---- A continuacion, el C. (nombre del Gobernador saliente) Gobernador
Constitucional saliente, manifiesta al C. (nombre del Gobernador entrante),
Gobernador Constitucional entrante, que se le hace Entrega — Recepcion, de la
Administracion Publica Estatal, con la confianza de que toda la informacion plasmada
en los anexos que se incorporan al presente instrumento es veraz. Asimismo, ratifica
el compromiso asumido por él y los servidores publicos que terminan su encargo
gubernamental, y que aquellos servidores publicos, que la Ley obliga a hacer Entrega
— Recepcion podran ser requeridos para realizar las aclaraciones y proporcionar la
informacion adicional que se les solicite para los efectos legales a que haya lugar. -----
El C. (nombre del Gobernador entrante), Gobernador Constitucional entrante, recibe
la suma de las Actas de Entrega - Recepcion y el paquete que contiene la informacion
y documentacion concerniente a la Entrega - Recepcion, y manifiesta al C. (nombre
del Gobernador saliente) Gobernador Constitucional saliente, que, dentro del plazo
legal, que no excedera de treinta dias, se atendera su cordial compromiso, de ser
NECESAr0. ---m-m-=m-mmmmmmmm oo

El C. (nombre del titular de la Contraloria), Secretario(a) de la Contraloria General
del Estado hace constar con su firma, que se llevé a cabo el presente acto de Entrega
— Recepcion, con las formalidades que establece la Ley en la materia. ---------------------
Los anexos, asi como informes, formatos, y demas documentacion que se mencionan
en la presente acta, son parte integrante de la misma, y obra en ellas, nombre y firma
de las personas que intervinieron en su elaboracion para los efectos legales y
administrativos a que haya lugar. ---------------

Para constancia de lo anterior, se elabora la presente Acta de Entrega - Recepcion en
tres tantos, en el dia de su fecha, firmada por los que en ella intervienen, entregandoles
un ejemplar de la misma a la Contraloria, uno al Gobernador saliente y otro al entrante.

---Previa lectura de la presente Acta de Entrega - Recepcion, y no habiendo nada mas
gue hacer constar, se da por concluida a las horas del dia de del
afio dos mil.................. firmando de conformidad para constancia, en todas sus fojas al
margen y al calce, los que en ella intervienen:

“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
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SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

Nombre del Gobernador que Entrega Nombre del Gobernador que Recibe

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL ESTADO

Secretario (a)

TESTIGOS DEL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO SALIENTE

Nombre y firma Nombre y firma

TESTIGOS DEL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO ENTRANTE

Nombre y firma Nombre y firma

*La presente hoja de firmas forma parte integrante de la Entrega - Recepcion,
correspondiente al Poder Ejecutivo y la Administracién Publica del Estado de
Nayarit, de fecha __de de 201 ---mmmmmmmm
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ACTA POR ENTREGA - RECEPCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
(“DESPACHO DEL EJECUTIVO O DESPACHO DE LOS SECRETARIOS O DE
LOS DIRECTORES
GENERALES DE ENTIDADES”)

Con fundamento en la Ley que Regula la Entrega - Recepcion de la Administracion
Publica del Estado de Nayarit, su Reglamento y demas disposiciones administrativas
aplicables, que definen la forma y el procedimiento mediante el cual, los Titulares de
las (Dependencia o Entidad, segun sea el caso), deberan hacer entrega de los
asuntos y recursos publicos a su atencidon y cuidado.---------=========m-mrmmmr o
---El C. (nombre del Titular de la Dependencia o Entidad), hace entrega formal de
los asuntos de su competencia al C. (nombre del Titular entrante), quien ha tomado
posesion del cargo para el cual fue nombrado por (nombre del Gobernador
Constitucional del Estado) y por ello recibe oficialmente en los términos de la presente
Acta.-------------m oo e L EEE e

---- En la Ciudad de Tepic, Nayarit, siendo las (xxxxx) horas del dia (xxxx) de (XXxXXx)
del afio xxxxxx), reunidos en la Sala de Juntas de la (Dependencia o Entidad), los CC
(nombre del Titular_saliente), servidor publico saliente, y (nombre del Titular
entrante,) quien a partir del (xxxxx) de (xxxxx), del presente afio, tomd posesion del
cargo de (Secretario o Director General, segun sea el caso), para el cual fue designado
por el C. (Nombre del Gobernador Constitucional, en el caso de Dependencias, o
de Entidades, por algin Organo colegiado, seqln su norma especial) con fecha
(xxxxx), por lo que mediante el cumplimiento de las formalidades de ley, se suscribe la
presente Acta que formaliza la Entrega - Recepcion de referencia.-------------------=-------
----- Se encuentra presente el (Titular 0o _Representante) de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza del Estado (Nombre del Titular o nombre de la
persona por _él designada, en calidad de representante de la Contraloria), para
hacer constar que el Acto de Entrega - Recepcidn se realice con las formalidades de la
Ley y acredita su personalidad con el hombramiento que le fue otorgado con fecha
(xxxx) por el C (Nombre del Gobernador Constitucional o del Contralor). -------------
----Enseguida, los servidores publicos entrante y saliente acreditan la personalidad con
la que acuden a la celebracién del presente Acto, de lo cual el (Titular_o
Representante) de la Contraloria deja constancia en el expediente correspondiente. --
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----Acreditadas las personalidades de los comparecientes con sus respectivos
nombramientos, que intervienen en este acto, se procede a designar cada uno de ellos,
a dos testigos de asistencia, recayendo la designacion en las personas siguientes:

Testigos del servidor publico saliente: y

El servidor publico saliente y sus testigos, se identifican con sus credenciales para votar
expedidas por el Instituto Nacional Electoral ndmeros:(xxxx), (XxxX) y (Xxxx),
FESPECHIVAMENEE, —mmmmm oo o e e

El servidor publico entrante y sus testigos, se identifican con sus credenciales para votar
expedidas por el Instituto Nacional Electoral numeros: (xxxx), (XxXxX) y (XXxx),
respectivamente. ----------------------—-—- e
---El servidor publico saliente procede a entregar los documentos de Entrega -
Recepcion de la (Dependencia o Entidad), en cumplimiento a lo establecido en la Ley
gue Regula la Entrega - Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Nayarit
y su Reglamento, mismo que contiene los Anexos con la situacion que guarda la
informacion y recursos a disposicion de los servidores publicos adscritos a la misma. El
servidor publico entrante recibe el paquete, con las reservas de ley, sujeto a la revision
legal que debera darse dentro de los treinta dias siguientes a la fecha de firma del cierre
de la Presente ACta ---------m-mmmmmm o

----Como parte integrante de la presente Acta de Entrega — Recepcion, se relacionan y
adjuntan los Anexos rendidos por los servidores publicos obligados que forman parte
de la estructura organica de (Nombre de la Dependencia o Entidad) de conformidad
con lo siguiente:

MJ-01 |Marco Juridico de Actuacion

MJ-02 |Marco Administrativo de Actuacion

MJ-03 |Estructura Organica Autorizada

SPRO-0L Prog-ra-ma O.perativo Anual de la Unidad

Administrativa

RH-01 |Expedientes de Personal

RH-02 Plantilla de Personal de Base, Confianza, Lista de
Raya y Eventual

RH-03 |Contratos de Servicios Profesionales

RH-04 [Personal Interino y Comisionado
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RH-05 [Jubiladosy Pensionados

RH-06 |Programa de Capacitacién

RF-01 |[Fondo Fijo

RF-02 |Relacidn de Cuentas Bancarias (pesos)

RF-03 Rgcursos Federales Autorizados en el Ejercicio
Vigente

RE-04 Presupuesto Autorizado y Ejercido (afio vigente)
(pesos)

RF-05 |Estados Financieros (pesos)

RF-06 |Relacidn de Libros y Registros de Contabilidad

RE-07 Relacién de Convenios y Contratos por
Obligaciones Vigentes

RF-08 |Concesiones Dadas, Otorgadas y/o Recibidas

RF-09 |Relacidn General de Ingresos

RM-01 |Inventario de Bienes Muebles

RM-02 Inventario de Equipo de Armamento, Accesorios de
Seguridad y Municiones

RM-03 |Existencia en Almacenes

RM-04 Inventario c'le Bien(?s Inmuebles asignados a la
Dependencia o Entidad

RM-05 |Inventario Faunistico por Individuo/Espécimen

RM-06 |Inventario de Animales Taxidermizados

RM-07 |Existencia de Plantas en Vivero

RM-08 | Relacidn de Archivos en Tramite y Concentracion

RM-09 |Relacidn de Sellos Oficiales

RM-10 |Combinacidn de Caja Fuerte y Llaves

RM-11 Inventariold.e Acervos Bibliograficos y
Hemerograficos

RM-12 |Relacién de Archivos de Registro Civil

RM-13 ReIac.ic')n de Archivos de. Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio

RM-14 |Relacidon de Archivos y Protocolos de Notarias

RM-15 |Bienes Muebles e Inmuebles Adjudicados

RM-16 |Bienes Muebles e Inmuebles Asegurados

RM-17 |Programa de Seguros (afio vigente) (Pesos)

RM-18 |Corte de Formas Oficiales

RI—01 Inventarios de Paquetes Computacionales
Adquiridos

RI=02 Inventarios de Sistemas y Programas Desarrollados

y/o en Desarrollo
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RI-03 |Respaldos de Informacién Oficial
OP-01 |Relacidn de Obra Publica en Proceso (afio vigente)
0P-02 Saldos, Pagos Pendientes y Amortizaciones de

Contratistas

Obras Terminadas sin Entrega — Recepcién a los
OP-03 L

Beneficiarios
SA-01 |Asuntos en Tramite de Caracter Administrativo
SA-02 |Asuntos de Tramite de Naturaleza Juridica
SA-03 |Principal Problematica y Posible Solucién

Asuntos Confidenciales que guarda la Dependencia
SA-04 .

o Entidad
SA-05 |Acceso a la Informacion Publica

Seguimiento a las Observaciones de Auditoria
As-01 8

Pendientes de Atender

--- Los _____ anexos, asi como informes, formatos, y demas documentacion que se
mencionan

en la presente acta, son parte integrante de la misma, y obra en ellas foliado
consecutivo, nombre y firma de las personas que intervinieron en su elaboracion para
los efectos legales y administrativos a que haya lugar, manifestando que los servidores
publicos que rindieron la informacion contenida en los anexos, podran ser requeridos
para realizar las aclaraciones y proporcionar la informacion adicional que se les solicite
para los efectos legales a que haya lugar.-------==-=== == msm o e
---La presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran
llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad. ------

---El (Titular o Representante) de la Contraloria, hace constar a los participantes, que
la negativa a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la misma. ---------
----ElI C. Titular Entrante recibe con las reservas de ley, del C.
Titular Saliente, todos los recursos y documentos que se

precisan en el contenido de la presente acta y paquete documental de Entrega -
Recepcion, contando con un plazo de treinta dias, a partir de la firma del cierre del acta,
para verificar el contenido de los mismos. ------

--Los servidores publicos saliente y entrante cuentan con 30 dias naturales para
presentar su Declaracion Patrimonial de Conclusion del Cargo e Inicial,
FESPECHIVAMENTE. =mmmmm o e o e e e e
------------------------------------------ CIERRE DEL ACTA ----m-mmmmmmm oo

---- Previa la lectura de la presente Acta y no habiendo nada méas que hacer constar, se
da por concluida, siendo las horas del dia __ de de 20___, firmando
para constancia en todas sus fojas, al margen y al calce los que en ella intervinieron:
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ENTREGA RECIBE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

HACE CONSTAR LA ENTREGA — RECEPCION

NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA DEL ESTADO
REPRESENTANTE

TESTIGOS DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TESTIGOS DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

*La presente hoja de firmas forma parte integrante de la Entrega - Recepcion,
correspondiente a (Nombre del cargo titular de la Dependencia o Entidad) de
fecha s
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RCTA DE ENTREGA — RECEPCION POR SEPARACION DEL CARGO DE
(NOMBRE DEL PUESTO)

Con fundamento en la Ley que Regula la Entrega - Recepcion de la Administraciéon
Publica del Estado de Nayarit, su Reglamento y demas disposiciones administrativas
aplicables que definen la forma y el procedimiento mediante el cual los servidores
publicos de la (Dependencia 0 Entidad, segun sea el caso), deberan hacer entrega
de los asuntos y recursos publicos a su atencion y cuidado. ------------=-==-===smmmmmmmme -
---------------------------------------------------- El C. (nombre del servidor publico saliente),
hace entrega formal de los asuntos de su competencia al C. (nombre del servidor
publico entrante), quien ha tomado posesion del cargo para el cual fue nombrado por
(nombre de la autoridad con facultades para darle el nombramiento) y por ello
recibe oficialmente, en los términos de la presente Acta.-------------=-==-mmmmmmmm oo
---- En la Ciudad de Tepic, Nayarit, siendo las (xxxxx) horas del dia (xxxx) de (XxXxxx)
del afo (xxxxxx), reunidos en la (lugar) de la (Dependencia o entidad), los CC.
(nombre del servidor publico saliente), y (nombre del servidor publico entrante),
quien a partir del(xxxxx) de (xxxxx) del presente afio, toma posesion del cargo de
(xxxxxx), para el cual fue designado por el C. (nombre de la autoridad con facultades
para darle el nombramiento) con fecha (xxxxx), por lo que mediante el cumplimiento
de las formalidades de ley, se suscribe la presente Acta que formaliza la Entrega -
Recepcion.---------------mnmmnom

----- Se encuentra presente el representante de la Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza del Estado (Nombre), para hacer constar que el Acto de Entrega-
Recepcion se realice con las formalidades de la ley y acredita su personalidad con el
oficio de representacion que para tal efecto le otorgd el C. (titular de la Contraloria)
con fecha e Enseguida,
los servidores publicos acreditan la personalidad con la que acuden a la celebracién del
presente Acto, de lo cual el representante de la Contraloria deja constancia en el
expediente correspondiente, para los efectos legales y/o administrativos a que haya

----Acreditadas las personalidades de los comparecientes con que intervienen en este
acto, se procede a designar cada uno de ellos, a dos testigos de asistencia, recayendo
la designacion en las personas siguientes: ----------=-=--=mm-mmmmmmmmeeeeo

Testigos del servidor publico saliente: y
Testigos del servidor publico entrante: y
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El servidor publico saliente y sus testigos se identifican con sus credenciales para votar
expedidas por el Instituto Nacional Electoral, nimeros: (xxX), (XxXxX) Yy (Xxxx),
reSPeCtiVAMENTE. =---=nm-mm e e e e e e e e

El servidor publico entrante y sus testigos se identifican con sus credenciales para
votar expedidas por el Instituto Nacional Electoral, nimeros: (xxx), (XxxX) y (xxxx),
FESPECHIVAMENTE. —m-mmmmmm o m o e e

---El servidor publico saliente procede a entregar los documentos de Entrega —
Recepcion de (nombre de la unidad administrativa), en cumplimiento a lo establecido
en el Manual de Entrega - Recepcion, mismo que contiene los Anexos con la situacion
gue guarda la informacién y recursos a disposicion de los servidores publicos adscritos
a la misma. El servidor publico entrante recibe el paquete, con las reservas de ley,
sujeto a la revisiéon legal que debera darse dentro de los treinta dias siguientes a la
fecha de la firma del cierre de la presente Acta ----------

----Como parte integrante de la presente Acta Administrativa se relacionan y adjuntan
los Anexos rendidos por los servidores publicos obligados que forman parte de la
estructura organica de (la Dependencia o Entidad) de conformidad
con lo siguiente:

MJ-01 [Marco Juridico de Actuacidn

MJ-02 |Marco Administrativo de Actuacién
MJ-03 |Estructura Orgdnica Autorizada

Programa Operativo Anual de la Unidad

SPRO-01
Administrativa

RH-01 |Expedientes de Personal
Plantilla de Personal de Base, Confianza, Lista de
Raya y Eventual

RH-02

RH-03 |[Contratos de Servicios Profesionales

RH-04 |Personal Interino y Comisionado

RH-05 |Jubilados y Pensionados

RH-06 |Programa de Capacitacion

RF-01 |Fondo Fijo.

RF-02 |Relacién de Cuentas Bancarias (pesos)

Recursos Federales Autorizados en el Ejercicio
Vigente

Presupuesto Autorizado y Ejercido (afio vigente)
(pesos)

RF-03

RF-04
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RF-05 |Estados Financieros (pesos)

RF-06 |Relacidn de Libros y Registros de Contabilidad

RE-07 Relacidn de Convenios y Contratos por
Obligaciones Vigentes

RF-08 |Concesiones Dadas, Otorgadas y/o Recibidas

RF-09 |Relacidn General de Ingresos

RM-01 |Inventario de Bienes Muebles

RM-02 Inventario de Equipo de Armamento, Accesorios
de Seguridad y Municiones

RM-03 |Existencia en Almacenes

RM-04 Inventario Qe Bienc?s Inmuebles asignados a la
Dependencia o Entidad

RM-05 |Inventario Faunistico por Individuo/Espécimen

RM-06 |Inventario de Animales Taxidermizados

RM-07 |Existencia de Plantas en Vivero

RM-08 Relacién de',lb\rchivos en Tramite y
Concentracion

RM-09 [Relacién de Sellos Oficiales

RM-10 |Combinacién de Caja Fuerte y Llaves

RM-11 Inventariold.e Acervos Bibliograficos y
Hemerograficos

RM-12 |Relacidon de Archivos de Registro Civil

RM-13 Relacién de Archivos de Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio

RM-14 |Relaciéon de Archivos y Protocolos de Notarias

RM-15 |Bienes Muebles e Inmuebles Adjudicados

RM-16 |Bienes Muebles e Inmuebles Asegurados

RM-17 |Programa de Seguros (afio vigente) (Pesos)

RM-18 |Corte de Formas Oficiales

RI—01 Inventarios de Paquetes Computacionales
Adquiridos

RI—02 Inventarios de Sistemas y Programas
Desarrollados y/o en Desarrollo

RI- 03 |Respaldos de Informacién Oficial

0P-01 R.elacio'n de Obra Publica en Proceso (afo
vigente)

0P-02 Saldos, Pagos Pendientes y Amortizaciones de
Contratistas

0P-03 Obras'T‘err‘ninadas sin Entrega — Recepcion a los
Beneficiarios
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SA-01 |Asuntos en Tramite de Caracter Administrativo

SA-02 |Asuntos de Tramite de Naturaleza Juridica

SA-03 |Principal Problematica y Posible Solucién

Asuntos Confidenciales que guarda la

SA-04
Dependencia o Entidad

SA-05 |Acceso a la Informacién Publica

Seguimiento a las Observaciones de Auditoria

AS-01
Pendientes de Atender

Asimismo, el servidor publico saliente, manifiesta que relaciona los informes o reportes
de las areas adscritas a su cargo, conforme la estructura organica de niveles
jerarquicos inferiores de la Dependencia o Entidad. -------------m-mmmmmmmmmmmmnaee El C.
Servidor Publico que Entrega manifiesta,
haber proporcionado con veracidad y sin omision alguna, todos los elementos
necesarios para la formulacion de la presente Acta. Asimismo, manifiesta tener
conocimiento de que el contenido de los Anexos sera verificado dentro de los treinta
dias siguientes a la firma del acta, por lo que el servidor publico saliente, podra ser
requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar la informacion adicional que se
le requiera. ----------=--m-mmmmmmm e

---Los ____ Anexos, asi como los informes, formatos y demas documentacion que se
mencionan en la presente acta, son parte integrante de la mismay obra en ellas foliado
consecutivo, nombre y firma de las personas que intervinieron en su elaboracion para
los efectos legales y administrativos a que haya lugar.------------------- Los servidores
publicos saliente y entrante cuentan con 30 dias naturales para presentar su
Declaracion Patrimonial de Conclusion del Cargo e Inicial, respectivamente.--------------

----El representante de la Contraloria, hace constar a los participantes, que la negativa
a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la misma. ---------

Previa la lectura de la presente Acta de Entrega - Recepcion y no habiendo nada mas
gue hacer constar, se da por concluida, siendo las _ horas del dia de

de 20__, firmando para constancia en todas sus fojas y al margen y al
calce los que en ella intervinieron:

ENTREGA RECIBE
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NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

HACE CONSTAR LA ENTREGA - RECEPCION

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE
LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA DEL
ESTADO

TESTIGOS DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TESTIGOS DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

*La presente hoja de firmas forma parte integrante de la Entrega Recepcion,
correspondiente a (Nombre del cargo en la unidad administrativa
correspondiente), de fecha -

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION POR SEPARACION DEL CARGO DE
(NOMBRE DEL PUESTO)

Con fundamento en la Ley que Regula la Entrega - Recepcidén de la Administraciéon
Publica del Estado de Nayarit, su Reglamento y demas disposiciones administrativas

89

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



W SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

aplicables que definen la forma y el procedimiento mediante el cual los servidores
publicos de la (Dependencia 0 Entidad, segun sea el caso), deberdn hacer entrega
de los asuntos y recursos publicos a su atencion y cuidado. -------=--========mmmmmmmmmmmmnmean
---------------------------------------------------- El C. (nombre del servidor publico saliente),
hace entrega formal de los asuntos de su competencia al C. (nombre del servidor
publico entrante), quien ha tomado posesién del cargo para el cual fue nombrado por
(nombre de la autoridad con facultades para darle el nombramiento) y por ello
recibe oficialmente, en los términos de la presente Acta.---------====-=-mmmmmmmmmmmmeeeeen
---- En la Ciudad de Tepic, Nayarit, siendo las (xxxxx) horas del dia (xxxx) de (xxxxX)
del afio (xxxxxx), reunidos en la (lugar) de la (Dependencia o entidad), los CC.
(nombre del servidor publico saliente), y (nombre del servidor publico entrante),
quien a partir del(xxxxx) de (xxxxx) del presente afio, toma posesién del cargo de
(xxxxxx), para el cual fue designado por el C. (nombre de la autoridad con facultades
para darle el nombramiento) con fecha (xxxxx), por lo que mediante el cumplimiento
de las formalidades de ley, se suscribe la presente Acta que formaliza la Entrega -
Recepcion.------------------—-—-
----- Se encuentra presente el representante de la Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza del Estado (Nombre), para hacer constar que el Acto de Entrega-
Recepcion se realice con las formalidades de la ley y acredita su personalidad con el
oficio de representacion que para tal efecto le otorgo el C. (titular de la Contraloria)
con fecha e e Enseguida,
los servidores publicos acreditan la personalidad con la que acuden a la celebracion del
presente Acto, de lo cual el representante de la Contraloria deja constancia en el
expediente correspondiente, para los efectos legales y/o administrativos a que haya

----Acreditadas las personalidades de los comparecientes con que intervienen en este
acto, se procede a designar cada uno de ellos, a dos testigos de asistencia, recayendo
la designacion en las personas Siguientes: -----------=--=-=mmsmmmmmmmmmmmeeeoo

Testigos del servidor publico saliente: y

Testigos  del  servidor publico  entrante: y

El servidor publico saliente y sus testigos se identifican con sus credenciales para votar
expedidas por el Instituto Nacional Electoral, nameros: (xxX), (Xxxx) y (Xxxx),
FE@SPECHVAMENTE. -mmmmmmm oo o e e

El servidor publico entrante y sus testigos se identifican con sus credenciales para
votar expedidas por el Instituto Nacional Electoral, nimeros: (xxx), (Xxxx) y (Xxxx),
FESPECHIVAMENTE. =mmmmmm oo o e o e e e

---El servidor publico saliente procede a entregar los documentos de Entrega —
Recepcion de (nombre de la unidad administrativa), en cumplimiento a lo establecido
en el Manual de Entrega - Recepcién, mismo que contiene los Anexos con la situaciéon
gue guarda la informacién y recursos a disposicion de los servidores publicos adscritos
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a la misma. El servidor publico entrante recibe el paquete, con las reservas de ley,
sujeto a la revision legal que debera darse dentro de los treinta dias siguientes a la
fecha de la firma del cierre de la presente Acta ----------

----Como parte integrante de la presente Acta Administrativa se relacionan y adjuntan
los Anexos rendidos por los servidores publicos obligados que forman parte de la
estructura organica de (la Dependencia o Entidad) de conformidad
con lo siguiente:

MJ-01 |Marco Juridico de Actuacidn

MJ-02 |Marco Administrativo de Actuacidn
MJ-03 |Estructura Orgdnica Autorizada

Programa Operativo Anual de la Unidad
Administrativa

SPRO-01

RH-01 |Expedientes de Personal

Plantilla de Personal de Base, Confianza, Lista de

RH-02 Raya y Eventual

RH-03 |Contratos de Servicios Profesionales

RH-04 |Personal Interino y Comisionado

RH-05 [Jubilados y Pensionados

RH-06 |Programa de Capacitacion
RF-01 |Fondo Fijo.
RF-02 |Relaciéon de Cuentas Bancarias (pesos)

Recursos Federales Autorizados en el Ejercicio

RF-03 Vigente

Presupuesto Autorizado y Ejercido (afio vigente)

RF-04
(pesos)

RF-05 |Estados Financieros (pesos)
RF-06 |Relacion de Libros y Registros de Contabilidad

Relacién de Convenios y Contratos por
Obligaciones Vigentes

RF-07

RF-08 |Concesiones Dadas, Otorgadas y/o Recibidas

RF-09 |Relacién General de Ingresos

RM-01 |Inventario de Bienes Muebles

Inventario de Equipo de Armamento, Accesorios

RM-02
de Seguridad y Municiones

RM-03 |Existencia en Almacenes
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Inventario de Bienes Inmuebles asignados a la

RM-04
Dependencia o Entidad

RM-05 |Inventario Faunistico por Individuo/Espécimen

RM-06 |Inventario de Animales Taxidermizados

RM-07 |Existencia de Plantas en Vivero

RM-08 [Relacidon de Archivos en Tramite y Concentracién

RM-09 |Relacion de Sellos Oficiales

RM-10 |Combinacién de Caja Fuerte y Llaves

Inventario de Acervos Bibliograficos y

RM-11 (g
Hemerograficos

RM-12 |Relacion de Archivos de Registro Civil

Relacién de Archivos de Registro Publico de la

RM-13
Propiedad y de Comercio

RM-14 |Relacidn de Archivos y Protocolos de Notarias

RM-15 |Bienes Muebles e Inmuebles Adjudicados

RM-16 |Bienes Muebles e Inmuebles Asegurados

RM-17 |Programa de Seguros (afio vigente) (Pesos)

RM-18 |Corte de Formas Oficiales

Inventarios de Paquetes Computacionales

RI-01
Adquiridos

RI—02 Inventarios de Sistemas y Programas
Desarrollados y/o en Desarrollo

RI- 03 |[Respaldos de Informacion Oficial

Relacion de Obra Publica en Proceso (afio

OoP-01 | .
vigente)

Saldos, Pagos Pendientes y Amortizaciones de

OP-02 .
Contratistas

Obras Terminadas sin Entrega — Recepcion a los

OP-03 .
Beneficiarios

SA-01 |Asuntos en Tramite de Caracter Administrativo

SA-02 |Asuntos de Tramite de Naturaleza Juridica

SA-03 |Principal Problematica y Posible Solucidn

Asuntos Confidenciales que guarda la

SA-04
Dependencia o Entidad

SA-05 |[Acceso a la Informacion Publica

AS-01 Seguimiento a las Observaciones de Auditoria

Pendientes de Atender

Asimismo, el servidor publico saliente, manifiesta que relaciona los informes o reportes
de las éareas adscritas a su cargo, conforme la estructura organica de niveles
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jerérquicos inferiores de la Dependencia o Entidad. -------------=-mmmmcmmmmmmnaee El C.
Servidor Puablico que Entrega manifiesta,
haber proporcionado con veracidad y sin omision alguna, todos los elementos
necesarios para la formulacion de la presente Acta. Asimismo, manifiesta tener
conocimiento de que el contenido de los Anexos serd verificado dentro de los treinta
dias siguientes a la firma del acta, por lo que el servidor publico saliente, podra ser
requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar la informacién adicional que se
le requiera. ----------=----mm-mmmmmmeeee

---Los __ Anexos, asi como los informes, formatos y demas documentacion que se
mencionan en la presente acta, son parte integrante de la mismay obra en ellas foliado
consecutivo, nombre y firma de las personas que intervinieron en su elaboracién para
los efectos legales y administrativos a que haya lugar.------------------- Los servidores
publicos saliente y entrante cuentan con 30 dias naturales para presentar su
Declaracién Patrimonial de Conclusion del Cargo e Inicial, respectivamente.--------------

----El representante de la Contraloria, hace constar a los participantes, que la negativa
a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la misma. ---------

Previa la lectura de la presente Acta de Entrega - Recepcion y no habiendo nada mas
gue hacer constar, se da por concluida, siendo las __ horas del dia ___ de

de 20__, firmando para constancia en todas sus fojas y al margen y al
calce los que en ella intervinieron:

ENTREGA RECIBE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

HACE CONSTAR LA ENTREGA - RECEPCION

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE
LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA DEL
ESTADO
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TESTIGOS DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TESTIGOS DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

*La presente hoja de firmas forma parte integrante de la Entrega Recepcion,
correspondiente a (Nombre del cargo en la unidad administrativa
correspondiente), de fecha -
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lll. GLOSARIO DE TERMINOS

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet.
D.G.A. Direccion General Administrativa.

OEC. Organo Estatal de Control.

MANUAL. Manual de Procedimientos de la SHBG.

SHBG. Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.

SAF. Secretaria de Administracion y Finanzas.
UDA. Unidad de Desarrollo Administrativo.
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IV.AUTORIZACION

En cumplimiento al Art. 24 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit,
se elabor6 el presente Manual de Procedimientos para su debida observancia y se

aprobd el dia 13 del mes de diciembre del 2024.

ELABORO

LIC. ALFONSO LOPEZ RIOS
TITULAR DE LA COORDINACION DE
COMISARIOS PUBLICOS

APROBO

LIC. ERIK CARLOS GARCIA VILLA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMNISTRATIVO

VALIDO

C.P.A GLADIS FLORES CONTRERAS
SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
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