COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
SINALOA

1. PROPOSITO
Intervenir en los actos de entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos que tienen
asignados las personas servidoras publicas adscritas a la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos de Sinaloa.

2. ALCANCE

Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

Unidad responsable: Organo Interno de Control

Macroproceso: Comision Estatal de los
Derechos Humanos Sinaloa

Proceso de apoyo: Control interno

Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la CEDH que realizan actos de entrega y
recepcion, asi como a la persona titular del OIC. Inicia con la notificacién que recibe el titular
del Organo Interno de Control para intervenir en los actos de entrega-recepcién; y termina con
la recepcidn de notificacion de omision del servidor publico saliente, en su caso.

3. POLITICAS DE OPERACION
I.  En caso de ser previamente acordado por las partes, notificaran por adelantado
mediante correo electrdnico sus datos personales y la de sus testigos a efecto de que les

sean enviados un proyecto de acta para la lectura previa y se encuentren en mejores
condiciones de manifestar lo que cada uno en derecho convenga en el apartado
correspondiente.

Il.  Las personas servidoras publicas entrantes y salientes deberan presentar su declaracion
de situacion patrimonial y de interés se elaboraran mediante el Sistema de Declaracion
Patrimonial y de Interés que la CEDH tiene habilitado para tales efectos, en los términos
establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

Ill. La gestidén de vidticos se llevara a cabo atendiendo las disposiciones que en materia
emita y mantenga vigentes la Direccion de Administracidén de la CEDH.

Patrimonial

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

L.C.P. Juan Humberto
Mejia Castro

Mtro. José Carlos
Alvarez Ortega

Revision Fecha Elaboroé Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 Unidad de Auditoria Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Interna y Situacién Control inicial

02 20/05/2025
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IV. Para la validez del acta administrativa de entrega y recepcidon correspondiente, se

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

requiere que se hayan cumplido las formalidades del caso. La ausencia del Organo
Interno de Control, en el acto de entrega-recepcion se considerara como una falta de
formalidad del acto.

Las personas servidoras publicas que participan en el acto de entrega-recepcidon se
comportaran responsablemente y deberan conducirse con la verdad en los apartados
gue a cada una de las partes le corresponde.

Las personas servidoras publicas obligadas por la Ley de Entrega y Recepcidon de los
Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa deberan mantener permanentemente
actualizados sus registros, controles, inventarios y demas documentacion relativa a su
despacho.

El Organo Interno de Control mantendrd las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccion de los datos personales contenidos en
las actas de entrega y recepcidn, que permitan protegerlos contra dafio, pérdida,
alteracion o destruccién.

Las personas servidoras publicas que habran de concluir en su funcién o comisidn
deberdn proporcionar la informacién y documentacién que les requiera el Organo
Interno de Control, para preparar la entrega-recepcién. La preparaciéon de la entrega-
recepciéon se hard bajo la supervision del Organo Interno de Control. Sera
responsabilidad de los servidores publicos que entregan, revisar el contenido de los
formatos autorizados por el propio Organo Interno de Control.

El superior jerarquico de la persona servidora publica entrante o saliente sera quien
solicite de manera oficial la intervencidon del OIC para llevar a cabo el proceso de entrega-
recepcion; o en su caso el propio titular de la CEDH cuando el proceso de entrega-
recepcion corresponda a la Presidencia.

La persona titular del Organo Interno de Control se podrd auxiliar en el personal a su
cargo para efecto de coordinar las actividades relacionadas con motivo de los actos de
entrega y recepcion.

En caso de que al momento del proceso de entrega-recepcion no se haya definido el
nombre de la persona entrante, se podra nombrar a un servidor publico de la CEDH para
atender el proceso de recepcion, en su representacion. Una vez nombrado al servidor
publico entrante, se celebrara nuevamente el proceso de entrega-recepcion entre el
servidor publico que de manera temporal recibié y el servidor publico entrante.

Todos los participantes que participen en el acto de entrega-recepcion se identificaran
preferentemente con credencial de elector.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidon Politica del Estado de Sinaloa.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

e Leyde Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa.

e Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

e Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

e Manual de Organizacidn General de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de
Sinaloa.

e Lineamientos para el Proceso Administrativo de Entrega-Recepcion de los Asuntos y
Recursos Publicos a Cargo de las Personas Servidoras Publicas de la Comision Estatal
de los Derechos Humanos de Sinaloa.

5. REGISTROS
Formatos de entrega-recepcién F-PA-CINT-ENR-68

Formato de Oficio para informar lugar, y fecha del acto de entrega y recepcién
F-PA-CINT-ENR-69

Formato de caratula de CD para procesos de entrega-recepcion F-PA-CINT-ENR-70
Formato de Acta Administrativa de entrega — recepcién F-PA-CINT-ENR-71
Base de datos acumulados de actos de entrega — recepcidn R-PA-CINT-ENR-72

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Documento en el que se hace constar el acto
de la entrega-recepcion, senalando las personas que intervienen y la relacion de los
recursos humanos, materiales y financieros que se entregan y reciben.

e Anexos: Archivos y toda documentacion soporte de la informacion que se entrega.
e CEDH: Se refiere a la Comision Estatal de los Derechos Humanos en Sinaloa.

e Entrega-Recepcion: El procedimiento administrativo de interés publico, de cumplimiento
obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la elaboracién del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion acompafiada de los formatos y anexos
correspondientes.
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Formatos: Los documentos donde consta la relacion de los conceptos sujetos a entrega.

Persona Servidora Publica: La persona servidora publica que desempefia un empleo,
cargo o comisidn en la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa, conforme
a lo dispuesto en los articulos 108 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y 130 de la Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa.

OIC: Se refiere al Organo Interno de Control de la CEDH.

UAIyYSP: Se refiere a la jefatura de la Unidad de Auditoria Interna y Situacidon Patrimonial
adscrita al Organo Interno de Control.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro
Superior 1. Solicita la 1.1 Notifica a la persona titular
jerarquico de la | intervenciondela |del OIC mediante el oficio
persona servidora | persona titular del | donde solicita la intervencién
publica saliente o | OIC para realizar el proceso de
entrante entrega y recepcion

correspondiente, indicando el
nombre de la persona servidora
publica que entrega y quien
recibe.

1.2 La solicitud oficial debera
hacerse a mas tardar tres dias
habiles posteriores al
nombramiento del servidor
publico entrante.

Persona  Titular

del OIC

2. Recibe y turna
oficio

2.1 Recibe oficio y turna a la
persona titular de la UAIySP el
oficio de notificacién para
intervenir en el proceso de
entrega-recepcion.

Persona Titular
de la UAIySP

3. Envia los
formatos
autorizados por el

OIC

3.1 Analiza los formatos
aplicables al puesto saliente,
incorporando la leyenda “No
aplica” en aquellos que
considere no le son aplicables a
la persona saliente dada Ia
naturaleza y operacion del
puesto.

3.2 Envia a la persona servidora
publica saliente los formatos de
entrega-recepcion para que
sean requisitados y entregados
en el proceso de entrega y
recepcion.

F-PA-CINT-ENR-
68 Formatos de
entrega-
recepcion.

Persona servidora
publica saliente

4. Llena los
formatos de
entrega-recepcion

4.1 Prepara y actualiza la
informacién con motivo del
proceso de entrega-recepcion.
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4.2 Realiza el llenado de los
formatos autorizados por el OIC
correspondientes, o en su caso,
solicita el apoyo de la unidad
administrativa responsable de
generar la informacién
solicitada en los formatos
autorizados por el OIC.

Persona servidora
publica saliente

5. Envia los
formatos llenados

5.1 Envia a la persona titular de
la UAIySP los formatos de
entrega-recepcion
previamente llenados, asi como
los anexos correspondientes.

Persona Titular
de la UAIySP

6. ¢Todos los
formatos
obligatorios se
encuentran
requisitados?

6.1 Si, continua en la actividad
7.
6.2 No, se regresa a la Actividad
4.

Persona Titular
de la UAIySP

7. Informa al Titular
del OIC la recepcion
de los formatos
llenados de
entrega-recepcion

7.1 Informa a la persona Titular
del OIC la recepcion de los
formatos de entrega-
recepcion, asi como los anexos
correspondientes.

Persona Titular
del OIC

8. Elabora y
suscribe oficio para
citar a proceso de
entrega-recepcion

8.1 Elabora, firma y sella oficio
para informar al superior
jerarquico de la persona
servidora publica saliente o
entrante, a la persona servidora
publica entrante y saliente de la
cita para llevar a cabo el
proceso de entrega-recepcion
entre las partes; ademas, se le
indica que tanto la persona
servidora publica saliente como
la persona servidora publica
entrante deberdn designar un
testigo.

F-PA-CINT-ENR-
69 Oficio para
informar lugar, y
fecha del acto de
entrega y
recepcion.
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8.2 Se gestiona la notificacion
del oficio a las partes
involucradas.

8.3 Si el acto se realiza fuera de
la localidad de la sede central
de la CEDH, se ejecuta el
procedimiento de Solicitud,
Tramite y Comprobacion de
Vidticos.

Persona Titular
de la UAIySP

9. Prepara
documentacion
fisica y electron

ica

9.1 Imprime en cuatro tantos
todos los formatos.

9.2 Los formatos y soportes de
ellos, en su caso, se graban en
CD no regrabable (con sesion
cerrada), en 4 tantos; rotulando
el nombre de los participantes
para su suscripcion,
considerando el formato de
Disefio de cardtula de CD para
procesos de entrega-recepcion.

F-PA-CINT-ENR-
70 Formato de
cardtula de CD
para procesos de
entrega-
recepcion.

OIC, partes y

10. Hacen acto de

10.1 Hacen acto de presencia

del OIC

administrativa

personas servidoras publicas
saliente y entrante, testigos, asi
como del personal del OIC, se
elabora el Acta Administrativa
de entrega — recepcion.

11.2. Las personas que
participan en el acto
administrativo de entrega —
recepcion dan lectura al Acta.
11.3. El personal del OIC
expone: El apercibimiento para
que se conduzcan con la
verdad; que los testigos

testigos presencia en el lugar, fecha y hora
indicados para llevar a cabo el
acto de entrega-recepcion.
Persona Titular 11. Elabora acta|11.1 En presencia de las| F-PA-CINT-ENR-

71 Acta
Administrativa
de entrega -
recepcion.
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manifiesten sus datos; la
persona saliente entregue la
informacion en fisico y
electrénico; se informa a las
personas entrante y saliente
gue el proceso de entrega-
recepciodn y su posterior
verificacion, validacion o
aclaracion, se encuentra
regulado por la ley; se le
informa a la persona entrante
gue la persona saliente podra
solicitarle informacion
adicional o aclaracién alaya
recibida en un plazo no mayor
a 30 dias habiles y que de no
obtener respuesta favorable
puede iniciar un proceso de
aclaracion o inconformidad
ante el OIC; que los servidores
publicos entrante y saliente
deberdn hacer su declaracion
patrimonial; que pueden hacer
aportes adicionales que
puedan apoyar en el proceso y
gue deba asentarse en el acta.
11.4 Cualquier aportacién
adicional de las partes se
incorpora al Acta.

Persona Titular
del OIC

12. éSe solicita o
requiere modificar
el Acta
Administrativa?

12.1. No, pasa a la actividad
13.

12.2. Si, se regresa a la
actividad 11.

OIC, partes y
testigos

13. Firman Acta
Administrativa

13.1. El personal del OIC
imprime cuatro ejemplares del
Acta Administrativa de entrega
— recepcion.

F-PA-CINT-ENR-
71 Acta
Administrativa
de entrega -
recepcion.
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13.2. Las personas
participan en el
administrativo de entrega-
recepcion firman los cuatro
ejemplares del Acta
Administrativa de entrega -
recepcion y los anexos
correspondientes; asi como los
discos compactos que
contienen los anexos e
informacion soporte.

que
acto

Persona Titular
del OIC

14. Entrega del
acta administrativa
de entrega —
recepcion,
formatos y anexos.

14.1 Personal del OIC hace
entrega de un ejemplar a la
persona servidora publica
saliente, y otro a la persona
servidora publica entrante
correspondiente al Acta
Administrativa de entrega -
recepcion, formatos y anexos.
14.2 La persona Titular del OIC

turna en original dos
ejemplares del Acta
Administrativa a la persona

titular de la UAIySP.

Persona Titular
de la UAIySP

15. Recibe el acta
administrativa de
entrega -
recepcion,
formatos y anexos

15.1 Recibe la documentacion
correspondiente al acto
administrativo de entrega -
recepcion, formatos y anexos.

Persona Titular
de la UAIySP

documentacion

16. Archiva la

16.1 Digitaliza un acta para su
envio a la Unidad de
transparencia con la finalidad
de que sea publicada en la
Plataforma Nacional de
Transparencia.

16.2 La persona Titular de la
UAIyYSP archiva la
documentacién en
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correspondiente al Acta
Administrativa de entrega —
recepciodn y sus anexos; tanto
el ejemplar para el OIC asi
como el adicional que pudiera
requerir la Auditoria Superior
del Estado.

Persona Titular
de la UAIySP

17. Concentracidon
de informacién en
Base de datos

17.1 Se registra en base de

datos de Excel los datos
acumulados de

los actos de entrega -
recepcion.

R-PA-CINT-ENR-
72 Base de
datos
acumulados de
actos de entrega
— recepcion.

Persona servidora
publica entrante

18. ¢Solicitd
aclaracién
relacionada con la
documentacion
recibida?

18.1 Si, continua en la Actividad
19.
18.2 No, Fin del procedimiento.

Persona servidora
publica saliente

19. Recibe solicitud
de aclaracion

19.1 Recibe la solicitud escrita
de aclaracién respecto de los
contenidos en la entrega-
recepcion o la falta de éstos.

19.2 Debe comparecer dentro
de los tres dias habiles
posteriores a la notificacion.

Persona servidora
publica saliente

20. ¢Comparece y
aclara?

20.1 Si, fin del procedimiento.
20.2 No, continua en la
Actividad 21.

Persona servidora
publica entrante

21. Notifica al OIC

21.1 Notifica la omision para
gue proceda conforma a ley.

Persona Titular
del OIC

22. Recibe
notificacion de
omision

22.1 Recibe la notificacion de
omision del servidor publico
saliente.

22.2 Promueve el inicio del
procedimiento de investigacion
para determinar la
responsabilidad administrativa.

Fin del procedimiento.
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9. DOCUMENTACION DE INDICADORES
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
(Nimero de actos de entrega y| Porcentaje Semestral Organo Interno de

recepcion realizados con intervencion
del OIC / Numero de solicitudes
notificadas al OIC para intervenir en los
actos de entrega y recepcion) * 100

Control

10. PRODUCTOS

e Actos de entrega - recepcidn realizados con intervencion del OIC.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Patrimonial

L.C.P. Juan Humberto
Mejia Castro

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

Revision Fecha Elaboroé Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 Unidad de Auditoria Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Interna y Situacién Control inicial

Mtro. José Carlos
Alvarez Ortega

Unidad de Auditoria
Interna y Situacién
Patrimonial

02 20/05/2025

L.C.P. Juan Humberto
Mejia Castro

Organo Interno de
Control

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

Actualizacion
de datos de
contacto

Presidente de la CEDH

Prof. Oscar Loza Ochoa
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12. ANEXOS

Ejemplo de extracto de Lineamientos para el Proceso Administrativo de Entreqa-Recepcion de
los Asuntos y Recursos Publicos a Cargo de las Personas Servidoras Publicas de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

ORGANO INTERNO DE CONTROL
COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

LINEAMIENTOS PARA EL
PROCESO ADMINISTRATIVO
DE ENTREGA-RECEPCION DE
LOS ASUNTOS Y RECURSOS
PUBLICOS A CARGO DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DE LA COMISION
ESTATAL DE LOS DERECHOS
HUMANOS DE SINALOA.

JUNIO DE 2023
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CD%'\,{'E'C%OESSFQL%%E,\,LS; Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Control interno
SINALOA Derechos Humanos Sinaloa
Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

Ejemplo de oficio de notificacion al OIC para intervenir en un proceso de entrega-recepcion.

COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
SINALOA

Culiacan Rosales, Sinaloa, 04 de marzo de 2024
Asunto: Entrega-Recepcién de la Unidad
de Autorizaciones Presupuestales.

Titular del Organo Interno de Control de la CEDH

Por medio de la presente y de conformidad con lo establecido en los articulos 10,
11 fraccion 1l, 14, 15, 16, 17 y 33 de la Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos
y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa, le hago de su conocimiento que la Lic.

presentd su renuncia voluntaria con fecha 15 de
febrero de 2024, al puesto de Titular de la Unidad de Autorizaciones
Presupuestales, la cual surtira efecto a partir del dia 15 de febrero del presente afio.

Asimismo, le informo que le fue otorgado el nombramiento con caracter de Titular
de la Unidad de Autorizaciones Presupuestales a la
I <. rgiendo los correspondientes efectos a partir del 01 de marzo de 2024.

Derivado de lo anteriormente mencionado, solicito de la manera mas atenta nos
brinde su apoyo para llevar a cabo el proceso administrativo de entrega y recepcion
de la informacion y los asuntos de la Unidad Administrativa en comento.

Sin otro asunto en particular aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Cep _ Presidente de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

C.c.p. Archivo.
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“ Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
m Unidad responsable: Organo Interno de Control
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Ejemplo F-PA-CINT-ENR-68 Formatos de entrega-recepcion.

Anexo |

n (OMSCN ESTATAL DE 05
(kO EEOSHANS
= M COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CLAVE:

FECHA:

Anexo |. ESTRUCTURA ORGANICA.

Debera especificar los datos referidos a cada uno de los cargos, desde el mas alto
nivel jerarquico, hasta el nivel de jefe de departamento o sus equivalentes

Anexo |l

114 COMISION ESTATAL DE 05
LM e A

CEDH a .
MY e oMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

FECHA:

Anexo Il. ORDEN JURIDICO DE ACTUACION.

Debera especificar las normas juridicas que regulen su estructura y funcionamiento, o complementen su
ambito de actuacion, sean preceptos constitucionales, leyes, reglamentos, decretos o acuerdos; fecha de
expedicion; publicacion, nimero de Periédico Oficial y fecha; en caso de existir, incluir los Manuales de

Organizacion, de Procedimientos y de Tramite y Servicios al Publico o de cualquier otro tipo;

# Normatividad, Reglamento o Legislacion
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Anexo IlI-A.

nA NESTATS
MSON ESTAT
LLY | COVSONETATALDELOS

Cepy HEHBHIANG  cOMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

INDICE
FECHA:
Anexo I11.A). La plantilla actualizada del personal, con adscripcion, nombre y
categoria, sefialandose si el trabajador es de base, sindical, extraordinario,
eventual o se encuentra sujeto a contrato por tiempo fijo o por obra determinada
y detalle de su percepcion mensual, indicandose el sueldo base.
Nombre " e Tipo de Percepcion mensual
# Categoria |Adscripcion |po- pct
Completo Trabajador bruto neto
1
Anexo IlI-B

[ o 0o COMISION ESTATAL DE LOS
LMLY  1yor HOS HUMANOS
CEDH SINALOA

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

CLAVE: INDICE

FECHA:

Anexo 111.B) La relacion de personal sujeto a pago de honorarios, especificandose el nombre de la persona
que presta sus servicios, el importe mensual de honorarios y la descripcion de actividades;

Importe ..
Descripcion de
# Nombre Completo |mensual de L
. Actividades
honorarios
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A COMSION ESTATAL DE LOS
BARLY | o (HOS HUMANOS
CEDH ! ™ siNaLoa

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CLAVE:
FECHA: INDICE

Anexo 11.C) La relacion del personal con licencia, permiso o comision, sefialandose el
nombre, si se encuentra con licencia, permiso o comision, el area a la que esta adscrito el
servidor piblico, el area a la que esta comisionado y, en su caso, el periodo autorizado
para la licencia, permiso o comision.

Ausencia Licencia-Permiso-Comsion
Licencia [ Permiso | Comision f\rea/Depto Periodo

# Nombre Completo| Categoria |Adscripcion

UNIDAD ADMINISTRATIVA|
CLAVE:

FECHA:

INDICE

Anexo IV.A) La relacion de mobiliario y equipo de oficina por Unidad Administrativa responsable, asi como articulos de decoracion, publicaciones, libros y demds similares, con una informaciéon

clara del numero de inventario, descripcion del articulo, marca, modelo, serie, ubi especificaci y el nombre del servidor piiblico a quien se le tiene asignado el bien y la referencia de
resguardo.
Todo i io deberd los el de identificacion pertinentes, de acuerdo con lo sefialado en este inciso;
Folio Nimero Descripcion
consecutivo | de Inventario del Articulo Unidad admtva Referencia del
responsable o modelo serie Ui
1
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“ Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
m Unidad responsable: Organo Interno de Control
B%“QEE’Q‘&?QL%%E Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Control interno
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Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

% COMSON ESTATAL 0 05
CEOH Dfmﬂur.waos ]
“rh SINALOA - COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA : CLAVE: - INDICE

FECHA:

i

Anexo IV.B) Larelacién de equipo de transporte y maquinaria por Unidad Administrativa resp , con
informacion clara de tipo, marca, modelo, color, placas, nimero de control, serie, asi como el nombre y cargo
del servidor publico a quien se le tiene asignado y la referencia del resguardo;

o R t
. Descripcion del ESEuUATants
# Nfmero Equipo de Tipo marca | modelo |color|Placa|serie Referencia del Resguardo
de Control Unidad admtva Nombre | Cargo
Transporte
responsable
1

A COMSON ESTATALDE 05
DERECHOS HUMANCS
CEDHT ™ SiNtoa

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:| UNIDAD DE AUTORIZACIONES PRESUPUESTALES

CLAVE: INDICE

FECHA: 08/03/2024

Anexo IV.C) La relacion del equipo de comunicacion por Unidad Administrativa resp , C numero
de inventario, tipo de aparato, marca, serie, nombre y cargo del servidor pablico resguardante;

AEE Lo Unidad admtva Resguardante

responsable

marca serie Nombre Cargo
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COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
SINALOA

CEDH ! ™ sinaLoa

Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

Unidad responsable: Organo Interno de Control

Macroproceso: Comision Estatal de los
Derechos Humanos Sinaloa

Proceso de apoyo: Control interno

Fecha vigencia:

20/05/2025

Revision: 02

COMSION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

FECHA:

Anexo IV.D) El inventario de almacén por Unidad Administrativa responsable, describiendo el nimeroy

CLAVE:

nombre del articulo, unidad de medida y existencias;

Folio Unidad Administrativa| Numerode | Nombre Unidad Existencia
consecutivo Responsable Articulo |de Articulo| de Medida
1
M COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
CEDH SINALOA

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA:

CLAVE:

Anexo IV.E) La relacion de los bienes inmuebles, sefialando los datos del Registro Publico de la
Propiedad, descripcion del bien, tipo de predio, municipio, ubicacion y el uso actual que se le da al

bien;

Registro Publico
de la Propiedad

Descripcion
del Bien

Tipo de Predio

Municipio

Ubicacion

Uso actual
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Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

Unidad responsable: Organo Interno de Control

CD%'\,{'E'C%OESSFQL%%E,\,LS; Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Control interno
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Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02
M COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
CEDH ! ™ sinaLoa

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS

HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA : .
INDICE
FECHA:
Anexo IV.F) La relacién de inventario de programas de cémputo,
describiendo el paquete o sistema, versién, idioma, claves de acceso,
manuales, niimero de inventario, nimero de licencia, fuente del
recurso utilizado para su adquisicién, valor de libros y autor;
Fuente del
Nimero Paquete o o
- N ... |Version| Idioma - utilizado (Valor de Libros|
de Inventario | Sistema Informatico Unidad admtva .
para su Claves de Nimero de
isicio Acceso Licencia Autor
1
UNIDAD
ADMINISTRATIVA : iNDICE
FECHA
Anexo IV.G) Larelacién de inventario del equipo de cémputo,
describiendo el equipo, marca, del i de serie, de
i io, memoria, idad del disco duro, procesador, velocidad,
medidas, tipo, color, ancho de carro, estado actual, si se encuentra en uso,
claves de acceso, el tipo de recurso utilizado en su adquisicién y valor en
libros; y,
Tipo
Nimero & Valor
. de Descripcion del Unidad Recurso en
. Equipo de Computo Administrativa | utilizado | . Capac.
Inventario e || del Ancho Esta| Claves
adquisicion Disco de | Estado | en de
marca | modelo| serie Memoria Duro Procesador | Velocidad | Medidas |Tipo| Color | Carro | Actual | uso| Acceso
1
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o0 | v
\[
LY | COVSONETATAL DE L0S

DERECHOS HUMANOS
CEDH! ™ “siNaLoa

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTATIVA INDICE
FECHA

CLAVE:
Anexo IV.H) La relacion de los bienes dados de baja,
sefalando clave de identificacion, descripcion del
bien, marca, modelo, serie, valor en libros,
ubicacion, referencia del documento que autoriza la
baia v fuente del recurso utilizado en su adauisicion.
Fuente del Referencia del
Descripcion .. Recurso Valor Documento
Clave de Ubicacion . .
# . e .2 del marca|modelo| Serie |utilizadoen| en en que se
identificacion ) : .
Bien su Libros autoriza
adquisicion la Baja
1

[+ | AN ESTAT
LRy | OVSONESTATALDE L0S

DERECHOS HUMANOS
CEDH ! ™ sinaLoa

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

CLAVE:

FECHA:

Anexo V.A) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:
A) Los estados financieros, anexando: balance general, estado de resultados,

estado de origen y aplicacion de fondos, asi como los libros, registros de contabilidad y
ultima Cuenta Publica rendida al Congreso del Estado;
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Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

m Unidad responsable: Organo Interno de Control

B%“QEE%?QL%%E Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Control interno
SINALOA Derechos Humanos Sinaloa
Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

PEPR o sTaras 06 L0
LY | oepecos HUMANOS
CEDH SINALOA

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATI

CLAVE: ‘ ‘ inDICE

FECHA:

Anexo V.B) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el ()rgano Interno de Control de:

B) La relacion de cuentas bancarias que, en su caso, se manejen, acompanando su Gltimo estado de cuenta dido por la institucion bancaria cor di , relacion de cheques, inversiones, valores, titulos o cualquier
otro contrato con instituci de crédito o simil a éstas, que el nimero de cuenta, nombre de la institucién bancaria, fecha de vencimiento o de presentacion de estado de cuenta, saldo, firmas registradas y los
estados de cuenta cor di i por la institucion de que se trate, debid: ili yel di oficio de lacion de firmas, con sello de recibido de la institucion b. i di
Fecha de
e e vencimiento » Estados L oficio de caneelacionv .
S ode saldo al Relacion de firmas de conciliaciones | de firmas con sello de recibido
# | decuema | nstitucion tacion | 18/01/2024 istradas ta bancari rte de la instituci
bancaria bancaria | Presentacion cheques regi coen. ncarias por parte - ion
de estado de bancarios bancaria
cuenta

e s e | COMSION ESTATAL DE LOS
B | e HOS HUMANOS

CEDH ! ™ sinaLoa
COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA : CLAVE: iNDICE
FECHA:

AnexoV.C) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:

C) Larelacion de cheques pendientes de entregar que contenga: fecha, nombre de la institucion bancaria, cuenta de cheques, namero de cheque,
importe de los cheques pendientes de entrega, nombre del beneficiario y concepto del gasto por el cual fue expedido el cheque;

Numero Importe de

. Nombre de la . concepto de

Folio L. dela |Nuamero de |los cheques .. L

) Institucion Fecha ) Beneficiario emision del

consecutivo A cuentade| cheque |pendientes
bancaria cheque
cheques de entrega
1
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COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS

SINALOA

4 | 4
AT
LY | COVSONESTATALDE LOS

DERECHOS HUMANOS
CEDHI ™ "sinaLoa

Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

Unidad responsable: Organo Interno de Control

Macroproceso: Comision Estatal de los
Derechos Humanos Sinaloa

Proceso de apoyo: Control interno

Fecha vigencia: 20/05/2025

Revision: 02

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

FECHA:

CLAVE: iNDICE

Anexo V.D) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:

D) Larelacion de ingresos pendientes de deposito que contenga: folio de ingresos, fecha y monto del mismo;

Folio Folio de
3 concepto fecha monto
consecutivo Ingreso
1

nn COMSION ESTATAL DE LOS

CeDH | O

CHOS HUMANOS
SINALOA

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :|

FECHA:

cLavE: INDICE

Anexo V.E) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:

E) Larelacion de d t

y

por cobrar que contenga:

namero de documento, nombre del deudor, saldo, vencimiento y el concepto de la deuda;

Folio
consecutivo

Nimero
de
documento

Nombre del Deudor

Saldo al
18/01/2024

vencimiento concepto de la deuda
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COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
SINALOA

o COMSION ESTATAL DE LOS

DERE HUMAN
CeDH | GO

Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

Unidad responsable: Organo Interno de Control

Macroproceso: Comision Estatal de los
Derechos Humanos Sinaloa

Proceso de apoyo: Control interno

Fecha vigencia:

20/05/2025

Revision: 02

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

FECHA:

Anexo V.F) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:

CLAVE:

F) Larelacion de pasivos a corto, mediano y largo plazos que especifiquen:
numero de documento, nombre del acreedor, saldo, vencimiento y concepto de la deuda,
asi como referencias de la autorizacion de la deuda;

Nombre del Acreedor

Numero
de
documento

saldo
al
18/01/2024

de ladeuda

Referencias
de
autorizacién
dela
deuda

nAa
COMSION ESTATAL DE LOS
LY e CHOS HUMANOS

CEDH ! ™ sinaLoa

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

FECHA:

CLAVE:

AnexoV.G) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:

G) Larelacion de pasivos contingentes, describiendo el namero de documento,
organismo publico avalado, saldo, fecha de vencimiento y concepto avalado;

Organismo
Folio Pgl’jblico Numerode| saldoal fecha de concepto
consecutivo documento | 18/01/2024 | vencimiento avalado
Avalado
1
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Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

m Unidad responsable: Organo Interno de Control

COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
SINALOA

Macroproceso: Comision Estatal de los
Derechos Humanos Sinaloa

Proceso de apoyo: Control interno

Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

% COMSION ESTATAL DE LOS
CepH | T ]
COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :
CLAVE: INDICE

FECHA:

Anexo V.H) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:

H) El presupuesto autorizado, describiendo los capitulos y partidas que lo integran, fecha de autorizacion,
numero de cuenta y fecha de publicacion en el Periédico Oficial;

Presupuesto 2024
fecha
Capitulo fecha de publicacion
(nimero de Partida Total de enel
cuenta) autorizacion periodico
oficial
Total 0.00

% (OMSON ESTATAL O 05

CEDH DEFEGOSH%VA‘OS
SINALOA ,
. COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA
UNIDAD ADMINISTRAT )
CLAVE: INDICE
FECHA:

Anexo V.I) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el ()rqano Interno de Control de:
I). Un resumen de la informacion de fondos (saldos finales) que contenga: fondo revolvente, con importe autorizado,

nombre del responsable y saldo a la fecha; caja chica, con importe asignado, bre del resp ble y saldo a la fecha; y saldos en bancos,

describiendo, nimero de cuenta bancaria, institucion, saldo conciliado y totales;

Fondo Revolvente / Caja chica

Folio Nombre del Importe Importe o
i Autorizado Asignado
1
Saldos en bancos
saldo conciliado
— Nimero de
uti Institucion bancaria cuenta saldo segtin estado |saldo segtin libros
S bancaria de cuenta bancario | (contabilidad)
1
Totales 0.00 0.00
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M COMSON ESTATAL € 0§

CEDH DERECHOS HUMANGS
o | JINALOA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

CLAVE: INDICE

FECHA:

Anexo V.J) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:

J) Un arqueo de efectivo de billetes y moneda fraccionaria, describiendo: denominacion, cantidad, parcial y total,
asi como nombre y firma de quien lo elaboré, de quien lo aprobé y de un testigo;

Arqueo de Efectivo y Billetes

: Denominaciéon B
Folio importe
cantidad

ivo parcial
Billetes Monedas

Total 0.00

Elaboré Aprobd Testigo

m COMSONESATAL0E 0%
o AN
| ALK COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

CLAVE: INDICE

FECHA:

Anexo V.K) Recursos Financieros. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:

K) Los comprobantes de gastos de proveedor, que contenga:
fondo, nombre, nimero de factura, concepto, importe, los totales en documento, efectivo y arqueado,
asi como nombre y firma de quien elaboré y nombre y firma de quien aproboé.

. Nuamero
Folio Nombre del Tipo de recurso (fondo) de concepto importe
consecutivo | Proveedor - - -
factura
1
Total 0.00
Elaboro Aprobo
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“ Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
m Unidad responsable: Organo Interno de Control
B%“QEE’Q‘&?QB}Q%& Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Control interno
SINALOA Derechos Humanos Sinaloa
Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

o0 | 4
LY | COVSONESTATALDE LOS

DERECHOS HUMANOS
CEDH SINALOA

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CLAVE:

FECHA:

VI.A) Derechos y obligaciones. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:

A) Larelacion de contratos y convenios, con la especificacion detallada de los contratos de consultorias,
arrendamientos, compra venta, poderes otorgados, servicios, asesorias o de cualquier otra indole. Asi también los
convenios, actos o hechos no sefialados con anterioridad y de los cuales se deriven o puedan derivarse derechos y
obligaciones. Lo anterior debera contener: el nimero del contrato o convenio, fecha, nombre de la persona fisica

o moral con quien se celebra y descripcion del mismo;

. Convenio /Ti
Numero [ Nombre de la
: de Contrato .
Folio de ) persona fisica o
; (arrendamientos, ) fecha |pescripcion
consecutivo Contrato/con . moral con quien )
" consultoria, breve y Unidad
evnio .. se celebra . )
servicios, etc) detallada | Administrativa
1

B o0 EstaaL 06 L0s

DERECHOS HUMANOS
CEDH SINALOA

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CLAVE:

FECHA:

VI.B) Derechos y obligaciones. El registro en los formatos autorizados por el Organo Interno de Control de:

B) La relacion de Comités y Subcomités, con la especificacion detallada de su contenido sefialando: nombre del comité, nombre del subcomité,
fecha de creacion y publicacion en el Periédico Oficial, asi como el nombre y cargo del coordinador y la situacion actual

Fecha de
. Nombre del Publicacién en el Coordinador del Comité L )
Folio . Fecha de .. . Situacion Unidad
. Comité o .. Periodico Oficial .. .
consecutivo . creacion Actual Administrativa
Sub-Comité del Estado de
. Nombre Cargo
Sinaloa
1
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COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
SINALOA

m
COMSION ESTATAL DE L0
A AN

CEDH ™ SiNato

Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

Unidad responsable: Organo Interno de Control

Macroproceso: Comision Estatal de los

Derechos Humanos Sinaloa

Proceso de apoyo: Control interno

Fecha vigencia: 20/05/2025

Revision: 02

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA:

Anexo VII.A) La relacién de archivos por Unidad Administrativa responsable, haciendo

mencién a archivos por titulos, niimero de expedientes que contiene, asi como la ubicacién

y el nimero correspondiente de inventario del archivo; si el archivo se capturé en
computadora, debera especificar formato, tamafio y nombre del paquete donde se haya
instalado;

CLAVE:

$1 EL ARCHIYO SE CAPTURG
EN COMPUTADORA

A s 6 DE NOM. DE INYENTARIO D UBIFACIOII
DEL E. ES ADMINISTRATIVA DEL ARCHIYO (FISICA) HOMBRE DEL
% (OMSON SLK ({0
(i "GRG COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CLAVE: INDICE

FECHA:

Anexo VII.B) El inventario de informacién en medios magnéticos, que debera contener la identificacion del medio en que se haga el

respaldo, descripcion general de la informacion, el tipo de respaldo y la cantidad de medios que contenga el respaldo;

MEDIO EN QUE SE PRESENTA EL RESPALDO

IDENTIFICACION

TIPO

DVD cD usB

CANTIDAD

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION
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COMISION ESTATAL DE LOS

Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

Unidad responsable: Organo Interno de Control

DERECHOS HUMANOS Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Control interno
SINALOA Derechos Humanos Sinaloa
Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02
m COMSION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
CEDH I ™ "siNaLoA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA: CLAVE: iNDICE
FECHA:
Anexo VII.C) El inventario bibliografico y audiovisual, que debera contener nimero de
clasificacion, clase, titulo, coleccion, total de ejemplares y fuente del recurso utilizado en su
adquisicion;
FUENTE DE
NGuERO TOTAL uﬁfl‘;fo% UNIDAD
# DESCRIPCION GENERAL DE CLASE TITULO|  COLECCION DE i P S0
CLASIFICACION EJEMPLARES o ST
ADQUISICIO
N
Bibliografico
Audiovisual
% COMSCN ETATAL 0 0§
CEDH DERECHOS HUMANCS
SINALOA .
e COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA
UNIDAD ADMINISTRATIVA] CLAVE: ‘ ‘
FECHA:
Anexo VII.D) Los en tramite o pendientes de resolver, con la descripcién clara de:
nimero de expediente y su ubicacién, asunto, fecha de inicio, situacion actual del tramite y
fecha probable de terminacion; en el caso de juridicos, se regi an por materia;
Numero Situacion Fecha Fecha de
# de Ubicacién Asunto Actual de probable
Expediente del Tramite Inicio inacié
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COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS

SINALOA
A

COMSION ESTATAL DE LOS
BN | (o 105 HUMANOS

CEDH

Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

Unidad responsable: Organo Interno de Control

Macroproceso: Comision Estatal de los
Derechos Humanos Sinaloa

Proceso de apoyo: Control interno

Fecha vigencia:

20/05/2025

Revision: 02

SINALOA

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: :
CLAVE: INDICE
FECHA:
Anexo VIL.E) Relacion de formas oficiales, con la descripcion clara de:
nombre de la forma, numeracion, cantidad, precio unitario, total, responsable y ubicacion;
Nombre de la Forma |Numeraciéon |Cantidad Pre.ao- SHEE Responsable Ubicacién
Unitario [Total
P o on estara e s
CEDH DERECHOS HUMANOS ;
o SINALOAT COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: -
CLAVE: INDICE
SECHA:
Anexo VII.F) Relacion de procesos, especificando el tipo de juicio, autoridad que conoce el procedimiento y
el estado procesal en que se encuentra el mismo, asi como su ubicacion;
Tipo de Autoridad que conoce|Estado Procesal en
Juicio el Procedimient que se encuentra Ubicacion

nn

LaLY COMSION ESTATAL DE LOS

CEDH | DEREGOS s .

o COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

UNIDAD ADMINISTRATIVA T

FECHA:

Anexo VIL.G) Los Prog!

apoyados con recursos en efectivo, en especie y materiales, de la Federacién o del Estado, con la

6n del: programa,

aplicada y por aplicar, especificando su importe y el convenio formalizado.

monto concertado, valor, cantidad recibida,

Importe
#| Programa Institucional y Especial Descripcién del programa Tipo de Apoyo Recurso Monto valor cantidad | Importe P°' Convenio Sl
£ vER P e concertado recibida Aplicad: Aplqi)car ini: i
Efectivo |Especie [Material i6n [Estado a importe |
L | [ |
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“ Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
m Unidad responsable: Organo Interno de Control
B%“QEE’Q‘&?QL%%E Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Control interno
SINALOA Derechos Humanos Sinaloa
Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

Ejemplo de F-PA-CINT-ENR-69 oficio para informar lugar, y fecha del acto de entrega y
recepcion.

COMSION ISTATAL DF LOS

DERECHOS HUMANOS

SINALOA

Oficio
Culiacan Rosales, Sinaloa, a

Asunto: Entrega — recepcién Unidad
de

Titular de la Direccién de Administracién de la CEDH Sinaloa.
Presente. -

Por medio de la presente, en atencién a su oficio de fecha [} de I <
Il v de conformidad con ko establecido en los articulos 1, 2, 3 inciso a) y 25 de
la Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de
Sinaloa; 1, 3, 4 inciso a) y 23 de los Lineamientos para el Proceso Administrativo de
Entrega-Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos a Cargo de las Personas
Servidoras Publicas de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa,
se hace de su conocimiento que se llevara a cabo el proceso de entrega y recepcion
de s asuntos y recursos pibiicos de a Unidad e [N <n of ugar
que ocupa la Oficina General de la Comision Estatal de los Derechos Humanos
de Sinaloa, con domiciio en calle Ruperto L. Paliza, No. 566 Sur, Col. Miguel

Aleman, C.P. 80200, en la ciudad de Culiacén, Sinaloa, a las [JJJl] horas del dia
W e del IR

En virtud de lo anterior, se solicita la W persona
sernvidora pdblica saliente; y el C. persona servidora pablica
entrante, con motivo del nombramiento de que fue objeto por parte del C.

Presidente de la Comision Estatal de los Derechos
Humanos de Sinaloa, para desempefarse a partir del dia . de _ de

como Titular de la Unidad Administrativa en comento.

Por dltimo, le solicito la designacion de dos personas quienes fungirdn como testigos
de asistencia.

Sin ofro particular, aprovecho |a oportunidad para enviar un cordial saludo.

Atentamente

Titular del ggano Interno de Control de la

Comislén Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

cep. [ - ©«onte dela Comisiin Estatal e kon Derechas Mumanas de Snalos
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“ Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
m Unidad responsable: Organo Interno de Control
nggg)ﬁégﬁﬂw%,gg Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Control interno
SINALOA Derechos Humanos Sinaloa
Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

Ejemplo de F-PA-CINT-ENR-70 Formato de cardtula de CD para procesos de entrega-recepcion.

COMISION ESTATAL DE LOS

DERECHOS HUMANOS
SINALOA

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS
HUMANOS DE SINALOA

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Servidora publica Servidora publica
saliente. entrante.
C. XXXXXXXXXX C. XXXXXXXXX

Titular del Organo

. Interno de Control:
Testigo. Testigo.
XXX XXX

C. XXXXXXXXX C. XXXXXXXXXXX
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[ 0% o | Procedimiento: Entregay Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos

Unidad responsable: Organo Interno de Control

B%KEE’#&?QB‘,&,‘Z%& Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Control interno
SINALOA Derechos Humanos Sinaloa
Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

Ejemplo de F-PA-CINT-ENR-71 Formato de Acta Administrativa de entreqa — recepcion
(extracto).

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION
COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA
ORGANO INTERNO DE CONTROL

«Con fundamento en los articulos 1, 2, 3 Inciso @), 7, 8, 19, 20, 25, 26, 34, 35, 36,39 v
demds relatvos de la Ley de Entrega y Recepdon de los Asuntos y Recursos Foblicos del
Estade de Sinaloa; 1, 2 fraccin IV de @ Ley de Responsabldades Administrativas del
Esfade de Snaloa; 1 y 2 de la Ley de Responsabiidades de los Servidores Pablcos del
Eslado de Sinaloa; 1, 2 fracdén |, 4 fracciones U1 XXV y XXVIL 5.7, 10, 11 fraccicnes |, 11,
X, 121516y 19 de la Ley de Archives para ¢ Estado de Sinaioac 45 fracdén Xil y 117 de
la Ley Omanica de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Shaica y; 47, 47 Bs
fraccion VI, 48 fraccion | del Regamento Interior v 22 fraccion VIl de! Manual de
Organizackn General de la Comisén Estatal de los Derechos Humanos de Sinaka; las
cuales establecen las dspesiciones wridicas que medularmente refieren que ks servidores
pabicos adsoritos a este Organsme Constituconalmente Auténomo, deberan entregar a
Quenes os sustituyan al término de su empleo, camoe o comisén, ks oficinas v asuntos,
los recursos financeros, nermatives, humancs, orgdnicos u organizacionales, materiies,
tecnoldgicos v obra padblica que les hayan sido asgnados, sl come los asunios en ramite
de la Unidad Adminstrativa de que se trate, con la partcipacion del Tadar del Organo
ntemo de Control de la Comisian Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa, se eabora
la presenie Acta Administrativa

«En la dudad de Cullecan, Sinaloa, siendo las ™ 2" " horas del dia * " (™| de """ "~
delafio "7 L el cludadane Licenciado en Economia * * " " " " * " *_ Tindar del
Qrgano interne de Contral de 'a Comisicn Estatal de los Derechos Humancs de Sinaloa,
hace constar que e encueniran reunidos en las rstaladones que ocupa ol Organc Interno
de Condrol de Ia Comicion Ectatal de jos C L de ubicadas en
lac. Tt . persona servidora pablca
salente, quien se desemper™d como Jefa de b Unidad de * " * " " * *, durante ¢ periodo
comprendido del ** ") de ol @fip T TeReeE g TR de YT ded
Qg T (e oy la C T persona servidora poblica entrante, con mothe ded
nombramiento de que fue cbieto per parte del C. ™™™ Presidente de b Comisian
Esfatal de los Derechos Humancs de Snaloa, pam desempeiarse a paric del dia ™ (™)
de " de "T" come Jefa de la Unidad de TTTTTTTTTTTTRRRRE quienes en esie acto se
Identifican con credencal pam votar con folografia, folcs namerog T Ty Se—"
expeddas por o institute Naceonal Elecioral, respectvamente, mismas que contienen por
of anverso folografias que coinciden con o4 rasges fsontmicos de las personas servidoras
pabicas comparecentes. y por ¢ reverso con la firma autégrafa de cada una de ellas. as
cuales reconccen come suyas, decumentos gue se tienen a la vista y en este mismo aclo
se les regresan para su debido resguardo y cusiodia, previa copla folostatica simp'e que se
Integra & expedente carespondente

« El cudadano Licenciade en Econamia mrrrmesssmmmsssssss Tiodar del O’nam Intemo de
Contral de la Comisién Estatal de ‘os Derechos Humanos de Snalca, exheorta a as
personas senidoras pabicas comparecentes para que se d 2N CON respan: lidad

wan

Pagina 33 de 34



“ Procedimiento: Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos

m Unidad responsable: Organo Interno de Control
6%“;?@3?@5%%’2 Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Control interno
SINALOA Derechos Humanos Sinaloa
Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

Ejemplo de R-PA-CINT-ENR-72 Formato de registro de base de datos

e 12 ] COMSION ESTATAL DE LOS

LY
DERECHOS HUMANOS
CEDH ™ siNaLoA

ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Y SITUACION PATRIMONIAL

Actas de Entrega de Recepcién de la CEDH Sinaloa,

Ejercicio 2024 y anteriores

Nombre de la _|feEenes Area de Nombre de la unidad admva. Nombre (s) del Nombre (s) del senidor o )
c ! Ejercicio| se realiza la  de Nomb ! ! i Ubicacién Fisica Comentario
arpeta (Exp Fisico) gy Adscripién objeto de entrega senidor piblico saliente piblico que recibe
Actas Entrega-Recepcion Carpeta 12024 2024 03/07/2024 Oficina Regional Zona Norte _Jefa de Oficina Regional Zona Norte Maria Araceli Sepllveda Sauceda __José Javier Moreno Verdugo OIC/LIBREROSS _ |No Aplica

13. DATOS DE CONTACTO

L.C.P. Juan Humberto Mejia Castro.

Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y Situacion Patrimonial del OIC.

jmejia@cedhsinaloa.org.mx
(667)752-24-21 Ext. 1501
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