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SEGUNDA SECCION

LAS LEYES, DECRETOS Y DEMAS DISPOSICIONES OFICIALES OBLIGAN POR EL SOLO
HECHO DE PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO

CUARTA EPOCA Encargada de Despacho San Francisco de Campeche, Cam.,
Ao lll No. 0741 Licda. Guadalupe del Rocio Mena Santos Viernes 3 de Agosto de 2018

SECCION ADMINISTRATIVA

En la Ciudad de Calkini, Municipio del mismo nombre del Estado de Campeche, El
que suscribe C. Doctor Romeo Isaac Caamal Herrera, Secretario de este
Municipio y en ejercicio de las facultades que me confieren la Fraccion IV del
Articulo 123 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche, el
Articulo 18 Fraccion VIl del Reglamento de la Administracion Publica Municipal y el
articulo 35 Fraccion V del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de
Calkini, hago constary CE R T 1 F I C O: Que en el acta de la Cuadragésima
Primera sesién extraordinaria del H. Cabildo 2015 - 2018, celebrada con fecha lunes
veintiocho de mayo del ano Dos Mil Dieciocho, iniciada a las diez horas con
diecisiete minutos y clausurada a las trece horas con quince minutos del mismo dia
de su inicio, se encuentra asentando lo siguiente:-

En el unico punto del orden de dia del acta de la Cuadragésima Primera sesion

extraordinaria del Honorable Cabildo, con fecha lunes veintiocho de mayo del afio

Dos Mil Dieciocho a la letra dice:

1.- RATIFICACI(')N DEL MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION Y
PRESENTACION DE LOS ANEXOS.

Después de comentarios y analisis al respecto, el ciudadano Presidente Municipal,
Profesor José Emiliano Canul Aké, sometid a consideracion el punto expuesto
siendo aprobado por Unanimidad de Votos de los presentes. LA RATIFICACION
DEL MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION Y PRESENTACION DE LOS
ANEXOS.

Por lo que expido la presente CONSTANCIA Y CERTIFICACION para todos los
efectos y conducentes a que haya lugar a los treinta dias de julio del presente ano,

en la ciudad de Calkini del municipio del mismo nombre del Estado de Campeche.-

ATENTAMENTE.

Dr. Romeo Isaac Caamal Herrera
Secretario del H. Ayuntamiento 2015-2018.
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El presente Manual, tiene como objetivo definir de manera clara y precisa las
acciones que integran el Proceso de Entrega-Recepcién de la Administracion
Publica del Municipio de Calkini, asi como de sus Juntas Municipales, a fin de que
dicho proceso se realice de forma puntual, ordenada y homogénea, garantizando
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Relacién y formatos del expediente de entrega-recepcion
Formato de acta administrativa de entrega-recepcion
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AUTORIZACION Y EMISION

OBJETIVO GENERAL

la continuidad de la funcién publica.

3.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
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. Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de Entrega y Recepcion de
la Administracion Publica del Municipio de Calkini, asi como de sus Juntas
Municipales.

. Formalizar y estandarizar la metodologia, politicas y formatos aplicables
para la entrega y recepcion de las oficinas publicas,
. Orientar a los servidores publicos obligados en la materia.

4, ALCANCE

Este Manual tiene un alcance de aplicacién y de responsabilidad en los siguientes
términos:

l. Las unidades administrativas y entidades que componen la Administracién
Pudblica y de las Juntas del Municipio de Calkini, estaran obligadas a dar estricto
cumplimiento al Programa, al Manual y a los compromisos que de ellos se deriven.

Il. Sera responsabilidad indelegable de los titulares de las unidades
administrativas y entidades, asi como del Presidente y servidores publicos de las
Juntas Municipales de Calkini, realizar las acciones conducentes para el cierre de
la administracion y la entrega-recepcion de los asuntos que competen a la
instancia a su cargo, de conformidad con las facultades y atribuciones que les
sefiala el Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Calkini, y de
las cuales deberan dar cuenta a las autoridades competentes, a la administracién
entrante y a la sociedad.

Il. El Titular de cada unidad administrativa o entidad, asi como hasta el nivel
de Jefe de Departamento o Coordinador cuando asi se determine, esta obligado a
realizar la entrega- recepcién de las areas a su cargo y de lo que corresponda al
ambito institucional, de acuerdo a sus facultades. La misma obligacién y
responsabilidad tiene el Presidente de la Junta Municipal respectiva y los
servidores publicos de la misma.

IV. Todas las areas administrativas autorizadas en la estructura organica de las
dependencias y entidades, deberan proporcionar la informacion respectiva para
conformar el expediente de entrega-recepcion institucional.

V. Es responsabilidad de todos los servidores publicos de las dependencias y
entidades de la municipalidad, asi como de las Juntas Municipales proporcionar la
informacion a su cargo y coadyuvar en la debida integracion del expediente que
corresponda

VI. El proceso de Entrega-Recepcion tiene como finalidad:

l. Para los servidores publicos salientes, la entrega de los recursos y en
general, los conceptos a que se refiere este Manual, lo cual los liberara de
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responsabilidad administrativa respecto del acto de Entrega-Recepcion, mas no de
las faltas en que hubiesen incurrido en el ejercicio de sus funciones.

. Para los servidores publicos entrantes, la recepcién de los recursos y
demas conceptos a que se refiere el presente Manual, constituyendo el punto de
partida de su actuacién al frente de su nueva responsabilidad.

5.  MARCO JURIDICO

Todas las disposiciones referentes al proceso de Entrega-Recepcion de la
Administracion Publica y de las Juntas del Municipio de Calkini, encuentran su
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

1. LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

2. LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

3. LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

4. LEY QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS.

5. LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA'Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA
DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS.

6. LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE CAMPECHE.

7. LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

8. REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
CALKINI

9. REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
CALKINI.

10. LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS QUE RESULTEN
APLICABLES.

6. DEFINICIONES

l. Acta Administrativa de Entrega-Recepcién.- Documento en el que se hace
constar el acto de Entrega-Recepcién, sefialado por las personas que intervienen,
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asi como la relacion de recursos humanos, materiales y de informacion financiera
que se entregan.

. Comision de entrega.- La Comision creada por el Presidente Municipal
saliente para entregar e informar la situacién que guarda la administracion
saliente, desarrollo y cumplimiento de los programas y proyectos, y en su caso,
obras publicas en proceso, intervendra necesariamente un representante del
Organo Interno de Control.

M. Comision de enlace.-La Comisién creada por el Presidente Municipal electo
para tomar conocimiento de la situacién que guarda la administracion saliente,
desarrollo y cumplimiento de los programas y proyectos, y en su caso, obras
publicas en proceso, de tal manera que al momento de concretarse el relevo en la
titularidad de los cargos, se continie de manera segura y eficiente la marcha de la
actividad publica correspondiente.

V. Entidades.- Los 6rganos administrativos de caracter paramunicipal,
conforme a la legislacion aplicable.

V. Entrega-Recepcion.- Es el acto de interés publico, de cumplimiento
obligatorio y formal, mediante el cual todo servidor publico que concluya su
funcion, cargo o comision, o que por cualquier otras causa se separe de su
empleo, hace entrega formal de los asuntos de su competencia, al servidor publico
entrante o que lo sustituye en sus funciones, mismo que debera hacerse constar
en el acta administrativa de Entrega Recepcion que describe el estado que guarda
la dependencia, entidad, municipio u oficina cuya entrega se realiza, a la cual se
acompanaran los anexos correspondientes.

VI. Expediente de Entrega-Recepcion.- El integrado por el Acta Administrativa
de Entrega- Recepcion y los formatos autorizados para el proceso de Entrega-
Recepcion, asi como la documentaciéon comprobatoria.

VIl.  Formatos: los documentos donde consta la relacion de los conceptos
sujetos a la Entrega Recepcién.

VIII.  Junta: Las Juntas Municipales de Becal, Dzitbalché y de Nunkini, Municipio
de Calkini.

IX. Manual: El presente Manual del Proceso de Entrega-Recepcion de la
Administracion Publica del Municipio de Calkini.

X. OIC: El Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento del Municipio de
Calkini.

XI. Proceso: El Proceso de Entrega-Recepcion, comprende la organizacion,
supervision y apoyo técnico en la realizacion de las actividades relativas a la
correcta y oportuna integracion de los
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recursos humanos, materiales, financieros y de informacién, que tienen las
dependencias y entidades del municipio, para asegurar una Entrega-Recepcién
ordenada, completa, transparente y homogénea conforme a la normatividad
vigente.

XIl.  Unidades Administrativas: Las que integran las estructuras organicas
autorizadas de las dependencias y entidades de la Administracién Publica y las
Juntas del Municipio de Calkini. Se consideran como tales, aquéllas unidades de
caracter unipersonal que tenga a su cargo un programa o proyecto especifico.

7. POLITICAS GENERALES

1. El Proceso de Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos publicos, debe
realizarse:

l. Al término e inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal;
1. Por renuncia;

1. Por cese o terminacion de nombramiento;

V. Por suspension;

V. Por destitucion;
VI. Por licencia por tiempo indefinido; o
VII.  Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del

servidor publico de que se trate.

2. La Entrega-Recepcion a que se refiere la fraccion | del punto 1 de Politicas
Generales, que se realiza a la conclusion e inicio de un ejercicio constitucional, se
denomina Entrega- Recepcion Final, misma que se ejecutara en cuatro etapas,
como se muestra a continuacion:

I DE LA ORGANIZACION DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION.

Il. DE LA IMPLEMENTACION EN LAS DEPENDENCIAS O
ENTIDADES
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[l DE LA COORDINACION CON LA COMISION DE ENLACE.

. Proceso presupuestario.

. Planeacion del proceso.

. Capacitacion

. Designacién de responsables operativos por unidad administrativa o
entidad.

. Integracién de la informacion y de expedientes.

. Reuniones de seguimiento y evaluacion de avances.

. Actualizaciony validacion  de informacion en su caso.

. Integracién y recepcién del oficio de notificacion una vez que haya quedado

firme la resolucion por la que se haya

IV.  ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA-

RECEPCION.

. Validacion de informacion.

. Integracion de expedientes definitivos (3 tantos).

. Elaboracion y suscripcién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.
3. El Proceso de Entrega- Recepcion a que se refieren las fracciones I, 111,

IV,V,Vl y VIl del punto 1 de Politicas Generales se considera intermedia y
comprende solamente a los servidores de la dependencia, entidad o unidad
administrativa de que se trate. El servidor publico saliente debera entregar, por si
o por medio de una persona autorizada bajo su responsabilidad para tal efecto,
toda la informacioén que acredite el estado de los asuntos de su competencia, asi
como los recursos que tuviese asignados, a quien lo sustituya en sus funciones.

Cuando la Entrega-Recepcion deba realizarse y no exista nombramiento o
designacion inmediata de quién deba sustituir al servidor publico saliente, éste
hara entrega al servidor publico que designe para tal efecto el superior jerarquico
del mismo.

4. En el acto de Entrega-Recepcion intervendran necesariamente el servidor
publico saliente, el servidor publico entrante o la persona designada por el superior
jerarquico cuando no exista nombramiento, y un representante del OIC.
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La intervencion del representante del OIC sdélo tendra por objeto verificar que se
cumple con la normatividad que rige el proceso sin que prejuzgue sobre la
veracidad, idoneidad o completitud de la informacion que se entrega o libere de las
responsabilidades que con posterioridad puedan surgir.

5. El Proceso de Entrega-Recepcion, la integracion de la informacion en los
formatos y expediente de entrega-recepcion, el seguimiento, asi como las
acciones relativas al proceso se realizaran de acuerdo a lo establecido en este
Manual.

6. El Organo Interno de Control resolvera los aspectos que sean necesarios
para la realizacién del debido proceso.

8. POLITICAS ESPECIFICAS

1. Para el proceso de Entrega-Recepcion final, se constituira una Comision de
Entrega cuyo objetivo primordial sera el de coordinar las diferentes acciones para
dar cumplimiento a cada una de las etapas del proceso.

Dicha Comisién estara integrada de la siguiente manera:

l. Presidente: El Presidente del H. Ayuntamiento del Municipio de Calkini.
Il. Secretario Técnico: El Titular del Organo Interno de Control

Il. Vocales: Secretario, Tesorero, Director de Administracion y Director de
Planeacion.

Los miembros de la Comision no podran ser suplidos por funcionario alguno, por lo
que su designacion es de caracter indelegable.

Las dependencias y entidades deberan constituir una Subcomision integrada por
el titular de la dependencia o entidad y sus principales colaboradores, quienes
seran responsables de dar seguimiento a los acuerdos emitidos por la Comision e
integrar la informacién en el marco de sus respectivas competencias y
responsabilidades.

2. Para el proceso de Entrega-Recepcion final, se constituira una Comision de
Enlace creada por el Presidente Municipal electo para tomar conocimiento de la
situacion que guarda la administracion saliente, desarrollo y cumplimiento de los
programas y proyectos, y en su caso, obras publicas en proceso, de tal manera
que al momento de concretarse el relevo en la titularidad de los cargos, se
continde de manera segura y eficiente la marcha de la actividad publica
correspondiente. Para tal efecto, se elaborara e implementara junto con la
comision de entrega un plan de trabajo para la transicién de la gestién municipal.
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3. La Tesoreria en coordinacion con la Direccion de Administracion preveran y
proporcionaran los recursos financieros y materiales necesarios para la realizacién
del proceso.

4. El titular de la dependencia, entidad o junta saliente debera designar los
recursos humanos necesarios para el proceso.

5. Los formatos que integran los expedientes del proceso deberan ser
firmados con tinta negra.

6. La requisicion y/o llenado de los formatos debera efectuarse en letra tipo
calibri.
7. Cuando un formato implique mas de 50 hojas se podra presentar la

informacion en cd protegido contra escritura y en formato pdf certificado.

8. Los datos y cifras integrados en los formatos establecidos para la entrega-
recepcion deberan ser actualizados y veraces.

9. Los formatos que impliquen datos financieros deberan ser conciliados con
la Tesoreria, y los relativos a recursos humanos, inventarios y recursos materiales
con la Direccion de Administracion.

10. Los formatos deberan ser firmados por:

a) El Titular de la unidad administrativa o entidad, o servidor publico que
entrega,

b) El Titular o responsable de la recepcion; y

C) El Responsable de la validacion o verificacion de la informacion respectiva,

11.- Para el caso del proceso de entrega recepcion final:

a. El Titular de cada unidad administrativa, entidad o Junta sera responsable
de realizar el cierre de sus operaciones al ultimo dia laborable de la administracion
en curso, para la integracién de la informacion a utilizar en la Entrega-Recepcion
de la Administracion, coordinandose para ello con el Organo Interno de Control.

b. Para la adecuada integracion de la informacion relativa a la situacion
financiera, solo se recepcionaran facturas de proveedores y contratistas dentro de
los primeros diez dias del mes de septiembre, teniéndose en su caso como fecha
limite de pago a mas tardar el dia 20 de septiembre. La Tesoreria Municipal,
debera tomar las providencias necesarias para cubrir las erogaciones que sean
indispensables realizar hasta el 30 de septiembre, sin que ello implique la
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inadecuada integracion de los estados financieros de la municipalidad para el
proceso.

C. En caso de existir fondos revolventes estos deberan ser debidamente
comprobados y cancelados el ultimo dia del mes de agosto. La misma politica se
observara para el caso de los gastos por comprobar.

d. No se consideraran como cuentas por pagar, aquellas que no estén
debidamente validadas por la Tesoreria y/u Oficialia Mayor y estén debidamente
registradas en la contabilidad.

14. En el caso de la Junta Municipal debera integrar su informacion en base a
lo que establece la Ley que Regula el Procedimiento de Entrega-Recepcion del
Estado de Campeche y sus Municipios y conforme a las circunstancias
administrativas existentes.

15. La entrega de las unidades administrativas o entidades se formalizara
mediante Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, misma que no debera
contener borrones, tachaduras, enmendaduras o perforaciones; en todo caso los
errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta.

Las cantidades deben ser asentadas en numero y letra.

Todas y cada una de las hojas que integran el acta administrativa de entrega-
recepcion, deben ser rubricadas al margen por las personas que en ella
intervinieron y al calce en el espacio de su nombre en la hoja final, haciéndose
constar, en su caso, la negativa para hacerla.

16. Las hojas que integran el acta administrativa, asi como los anexos, deben
foliarse en forma consecutiva, llenado por su anverso. El reverso debera contener
la leyenda “sin texto” y cruzada con una linea diagonal.

17.  Seintegraran y suscribiran tres ejemplares autdégrafos del Expediente y
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, mismos que seran distribuidos de la
siguiente manera:

Primer ejemplar: Titular entrante Segundo ejemplar: Titular saliente
Tercer ejemplar: Organo Interno de Control

En el caso del expediente y acta administrativa de entrega-recepcién consolidado
y que suscriben el Presidente Electo y el Presidente que finaliza su gestion, un
cuarto ejemplar se remitira a la Auditoria Superior del Estado de Campeche.

9. Anexos
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RELACION DE FORMATOS
DEL EXPEDIENTE DE ENTREGA-RECEPCION

I. Expediente Protocolario

1
2

4
5

Acta circunstanciada de la Entrega Recepcidn

Acta en la que conste la toma de protesta
Nombramiento del servidor publico saliente y entrante
Informe de los Asuntos de su competencia

Asuntos relevantes por atender en los primero 90 dias

Il. Contexto Legal

6
7

Marco juridico de actuacion

Reglamento Interior vigente

7.1 Marco de atribuciones y competencias del area
Manual de organizacion y procedimientos

Libros de Actas del Cabildo

9.1 Relacion de Acuerdos del Cabildo

lll. Documentacién Financiera en términos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental

10
11

Ley de Ingresos2018 y Presupuesto de Egresos 2018
Estados Financieros Contables, Presupuestales y Programdticos con sus
respectivas notas
11.1  Informacidn contable con la desagregacion siguiente
11.1.1 Estado de Actividades
11.1.2 Estado de Situacion Financiera
11.1.3  Estado de Variacién en la Hacienda Publica
11.1.4  Estado de Cambios en la Situacidn Financiera
11.1.5 Estado de Flujos de Efectivo
11.1.6  Informe sobre Pasivos Contingentes
11.1.7 Notas a los Estados Financieros
11.1.8  Estado Analitico del Activo
11.1.9 Estado Analitico de la Deuda y otros Pasivos, el saldo
inicial del ejercicio, las entradas y salidas por
transacciones, otros flujos econémicos y el saldo final del
ejercicio con las clasificaciones siguientes:
Cortoy largo plazo
Fuentes de financiamiento
11.2 Informacidn Presupuestaria con la desagregacion siguiente
11.2.1 Estado Analitico de los Ingresos, del que se derivara la
presentacion en clasificacion econdmica, por fuente de
financiamiento y concepto, incluyendo los ingresos
excedentes generados
11.2.2  Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos, identificando los montos y adecuaciones
presupuestarias y subejercicios por ramo y programa,
considerando las siguientes clasificaciones
Administrativa
Econdmica
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12
13

14
15
16
17

Por objeto del Gasto
Funcional
11.2.3 Endeudamiento neto, financiamiento menos
amortizacidn, derivando la clasificacién por su origen en
interno y externo
11.2.4  Intereses de la deuda
11.2.5  Flujo de fondos que resuman todas las operaciones
11.3 Informacién Programatica con la desagregacion siguiente
11.3.1  Gasto por categoria programatica
11.3.2 Programas y Proyectos de Inversion
11.3.3  Indicadores de postura fiscal
Manual de Contabilidad Especifico
Sistema de contabilidad gubernamental
13.1 Sistema de contabilidad gubernamental (Equipo)
Base de datos del sistema de contabilidad gubernamental
Programas y Proyectos de Inversién
Calendarizacion y metas de los programas y proyectos de inversion
Informacidn relativa a los recursos federales
17.1 Relacidn de las cuentas bancarias productivas en las cuales se
depositan recursos federales transferidos
17.2  Programas con recursos concurrentes por orden de gobierno
17.3 Informacidn publica financiera del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal
17.4 Informacion de aplicacidn de recursos del FORTAMUN
17.5 Informacion relativa a los Fondos de ayuda federal para la
seguridad publica
17.6  Informacidn de obligaciones pagadas o garantizadas con fondos
federales
17.7 Informe de ejercicio y destino del gasto federalizado y reintegro de
recursos federales no devengados
17.8 Informe de donativos en especie de PEMEX en volumen y monto
17.9 Informe de donativos de PEMEX ministrados, aplicados,
comprobados y saldos

IV. Documentacion relativa a los recursos financieros conteniendo

18
19
20

21
22

Situacién de fondos revolventes

Relacién de gastos pendientes de comprobar

Relaciéon de cuentas bancarias, inversiones, depdsitos, titulos o cualquier
otro contrato con instituciones de crédito, casas de bolsa o institucién
similar, conciliaciones

Relacién de cheques expedidos sin entregar

Relacién de documentos y cuentas por cobrar y de cuentas por pagar,
deudores diversos

22.1 Relacién de documentos por cobrar

22.2  Relacion de cuentas por cobrar
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23
24
25
26
27

28

29
30

31
32
33
34
35

22.3  Relacién de cuentas por pagar

Cancelacién de cuentas bancarias o de registro de firma en su caso
Confirmacién de saldos bancarios

Ultimos cheques expedidos y/o transferencias bancarias realizadas
Relacién de acuerdos y convenios

Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o
que se estan practicando por las entidades de fiscalizacién superior de la
federacion y del estado, o el érgano de control interno y de las auditorias
externas que hubieren contratado

Relacién de los documentos e informacion solicitada por las entidades
fiscalizadoras de las auditorias en proceso

Dispositivos de seguridad para acceso a portales bancarios en internet
Nombres de usuario y contrasefia para acceder a los sistemas de
informacioén y servicios de internet

Impuestos retenidos, derechos y aportaciones por pagar a corto plazo
Fideicomisos de inversién y/o administracion y pago

Cuentas publicas

Situacién de la deuda y calificaciones crediticias

Convenios con compromisos de recursos estatales vigentes

V. Documentacion relativa a los recursos humanos y estructura organica

36
37
38

39
40
41
42

43
44
45
46
47
48
49

Plantilla de personal

Inventario de recursos humanos

Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u
otro tipo de ingresos

38.1 Tabulador o remuneraciones asignadas, Cuadro de Prestaciones
Estructura organica

Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)

Expedientes de personal

Relacién de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra
comisionado

Contratos de asesoria y consultoria

Sueldos no cobrados

Programa y avance de capacitacién gubernamental

Vacaciones de personal pendientes de disfrutar

Personal asimilable a salarios

Personal sujeto a otro tipo de contrataciéon

Estudio Actuarial de las pensiones

49.1 Relacién de jubilados

VI. Informacion relativa a los recursos materiales y en general:

50
51
52
53
54

Relacién de sistemas y bases de datos desarrollados internamente
Relacién de formas oficiales

Combinaciones de cajas fuertes o de valores, entrega de llaves
Relacién de bienes en almacén

Material bibliografico e informativo
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55
56
57
58
59
60

Convenios y contratos relacionados con el patrimonio
Inventario de programas de computo

Inventario de bienes muebles e inmuebles

Muebles e inmuebles recibidos en donacién
Comodatos o donacidn de bienes muebles e inmuebles
Resguardo de bienes muebles del personal

VII. Informacién relativa a concursos o licitacion de obra publica en general,
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, concesiones, permisos y
autorizaciones asi como sus resultados, ademas la relacién de obras publicas terminadas
y en proceso, asi como los anticipos pendientes de amortizar

61
62
63
64

65

66

Relacién de concursos o licitaciones de obras publicas

Relacién de concursos o licitaciones de adquisiciones o servicios

Relacién de arrendamientos

Relacién de contratos de prestacidon de servicios, concesiones, permisos y
autorizaciones

Relacién de obras publicas terminadas y en proceso

65.1 Relacidn de asuntos pendientes de obra

Relacién de anticipos pendientes de amortizar

VIIl. Expedientes de obra publica

67
68
69

70
71
72
73

Expedientes técnicos de obra publica

Expedientes financieros de obra publica

Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construccién de caminos
y demads inherentes a la obra de que se trate

Expediente general de servicios municipales

Expediente de mantenimiento de servicios municipales

Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo
Convenios y contratos de obra publica

IX. Asuntos en tramite

74

75
76
77

78
79
80
81

82
83
84
85

Juicios y procedimientos administrativos o expedientes judiciales en
proceso

Remates pendientes de ejecutar

Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir

Relacién de convenios celebrados con otros municipios, con el estado, con
la federacidn y otras instancias

Contratos y convenios en tramite

Multas federales no fiscales en tramite de cobro

Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucidn
Relacién de asuntos en tramite o en proceso, incluyendo escritos
pendientes de acordar y solicitudes de acceso a la informacion
Informe de obras en proceso

Estudios y proyectos en proceso

Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar

Proceso de adquisiciones en tramite
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X. Relacion de archivos por unidad administrativa responsable que contenga el
archivo vigente, la relacion de respaldo electrénico de archivos, en su caso, el archivo
de concentracidn y el histérico o muerto

86 Inventario de archivo en tramite
87 Inventario de archivo en concentracién
88 Inventario de archivo histérico
XI. Expedientes fiscales
89 Padrén de contribuyentes
90 Padrén de proveedores y contratistas
91 Inventario de formas valoradas y facturas en su caso
92 Inventario de recibos de ingresos
93 Corte de chequeras
94 Relacién analitica de pdlizas de seguros contratados
95 Relacién analitica de depdsitos en garantia
96 Relacién analitica de pagos realizados por anticipado
97 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales
98 Relacién de expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y
adeudadas
99 Entrega de sellos oficiales

100 Legislacion fiscal

101  Relaciéon de rezagos
XIl. Transparencia y acceso a la informacion

102  Solicitudes de informacion publica en proceso

103  Portal de transparencia

104 Recomendaciones de Derechos Humanos
Xlll. Otros

105  Otros asuntos
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En la Ciudad de Calkini, Municipio Calkini, Campeche, siendo las horas del dia __ de
de 20, se reunieron en las oficinas que ocupa la , con domicilio en la calle
namero , colonia ,elC. quien deja de ocupar
el cargo de de la misma, con motivo del término del
, ¥ quien se identifica con nombramiento nimero
expedido por de fecha y credencial de elector folio nimero
, sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones el predio ubicado en la
calle numero _ , colonia C. P. de esta misma ciudad, y el C.

, designado por el (H. Cabildo del Ayuntamiento del Municipio de
Calkini o el Presidente del H. Ayuntamiento del Municipio de Calkini) a partir de la presente fecha

como y habiendo protestado para el cargo que se le confirio se encuentra
facultado para recibir la presente entrega, identificindose con nombramiento nimero
expedido por de fecha y credencial de elector folio nimero -
Comparecen en este acto en su caracter de testigos los CC. y
, identificandose con credencial de elector folio numero y
respectivamente.
Asimismo, se encuentra presente en el acto el C. en su caracter de representante del

Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento del Municipio de Calkini, el cual cuenta con la
atribucion para participar en el presente Acto conforme a la designacion realizada
por de fecha , v quien se identifica con credencial de elector de folio

Teniendo por presente lo anterior, en términos de lo dispuesto en los articulos 10 y 28 de la Ley
que regula los Procedimientos de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios,
se procede a realizar la Entrega-Recepcion de los asuntos de su competencia, asi como de los

recursos humanos, financieros, materiales y demas asignados a la
HECHOS
Conforme a lo establecido en los articulos de la Ley que regula los Procedimientos de

Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, y en el Manual de Proceso de
Entrega-Recepcion de la Administracién Publica del Municipio de Calkini en la presente Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion se incluyen los temas relevantes de indole legal, financiero-
presupuestal, administrativa, programatica, operativa, transparencia, entre otros, mismos que se
describen a través de los siguientes Anexos
I. EXPEDIENTE PROTOCOLARIO.
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No.
Anexo Descripcién Aplica | Hojas
1 Acta circunstanciada de la Entrega Recepcion
2 Acta en la que conste la toma de protesta
3 Nombramiento del servidor publico saliente y entrante
4 Informe de los Asuntos de su competencia
5 Asuntos relevantes por atender en los primero 90 dias

II. CONTEXTO LEGAL.

6 Marco juridico de actuacién
7 Reglamento Interior vigente
7.1
Marco de atribuciones y competencias del area
8 Manual de organizacion y procedimientos
9 Libros de Actas del Cabildo

IIL.- DOCUMENTACION FINANCIERA EN TERMINOS DE LA LEY GENERAL DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

10 Ley de Ingresos2018 y Presupuesto de Egresos 2018
11 Estados Financieros Contables, Presupuestales y
Programaticos con sus respectivas notas

11.1

Informacion contable

11.2

Informacion Presupuestaria

11.3

Informacion Programatica

12 Manual de Contabilidad Especifico

13 Sistema de contabilidad gubernamental
13.1
Sistema de contabilidad gubernamental (Equipo)
14 Base de datos del sistema de contabilidad gubernamental
15 Programas y Proyectos de Inversion
16 .Calen(.if;lrizaci(’)n y metas de los programas y proyectos de
inversion
17 Informacion relativa a los recursos federales
17.1

Relacion de las cuentas bancarias productivas en las cuales se
depositan recursos federales transferidos

17.2

Programas con recursos concurrentes por orden de gobierno
17.3
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Informacion publica financiera del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social Municipal

17.4
Informacion de aplicacion de recursos del FORTAMUN

17.5
Informacion relativa a los Fondos de ayuda federal para la
seguridad publica

17.6
Informacion de obligaciones pagadas o garantizadas con
fondos federales

17.7
Informe de ejercicio y destino del gasto federalizado y
reintegro de recursos federales no devengados

17.8
Informe de donativos en especie de PEMEX en volumen y
monto

17.9
Informe de donativos de PEMEX ministrados, aplicados,
comprobados y saldos

IV. DOCUMENTACION RELATIVA A LOS RECURSOS FINANCIEROS,

CONTENIENDO:

18 Situacion de fondos revolventes

19 Relacion de gastos pendientes de comprobar

20 Relacion de cuentas bancarias, inversiones, depdsitos, titulos
o cualquier otro contrato con instituciones de crédito, casas de
bolsa o institucion similar, conciliaciones

21 Relacion de cheques expedidos sin entregar

22 Relacion de documentos y cuentas por cobrar y de cuentas por
pagar, deudores diversos
22.1
Relacion de documentos por cobrar
22.2
Relacién de cuentas por cobrar
223
Relacion de cuentas por pagar

23 Cancelacion de cuentas bancarias o de registro de firma en su
caso

24 Confirmacion de saldos bancarios

25 Ultimos cheques expedidos y/o transferencias bancarias
realizadas

26 Relacion de acuerdos y convenios
Los informes del estado en que se encuentran las revisiones

27 practicadas o que se estan practicando por las entidades de
fiscalizacion superior de la federacion y del estado, o el
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organo de control interno y de las auditorias externas que
hubieren contratado

28 Relacion de los documentos e informacion solicitada por las
entidades fiscalizadoras de las auditorias en proceso

29 Dispositivos de seguridad para acceso a portales bancarios en
internet

30 Nombres de usuario y contrasefia para acceder a los sistemas
de informacion y servicios de internet

31 Impuestos retenidos, derechos y aportaciones por pagar a
corto plazo

32 Fideicomisos de inversion y/o administracion y pago

33 Cuentas publicas

34 Situacion de la deuda y calificaciones crediticias

35 Convenios con compromisos de recursos estatales vigentes

V. DOCUMENTACION RELATIVA A LOS RECURSOS HUMANOS Y SU

ESTRUCTURA ORGANICA., -------omooe-

36 Plantilla de personal

37 Inventario de recursos humanos

38 Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo
compensaciones u otro tipo de ingresos
38.1
Tabulador o remuneraciones asignadas, Cuadro de
Prestaciones

39 Estructura organica

40 Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)

41 Expedientes de personal

4 Relacion de personal que goza de licencia o permiso o se
encuentra comisionado

43 Contratos de asesoria y consultoria

44 Sueldos no cobrados

45 Programa y avance de capacitacion gubernamental

46 Vacaciones de personal pendientes de disfrutar

47 Personal asimilable a salarios

48 Personal sujeto a otro tipo de contratacion

49 Estudio Actuarial de las pensiones

49.1
Relacion de jubilados

VL INFORMACION RELATIVA A LOS RECURSOS MATERIALES Y EN GENERAL.-

50 Relacion de sistemas y bases de datos desarrollados
internamente
51 Relacion de formas oficiales
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52 Combinaciones de cajas fuertes o de valores, entrega de llaves
53 Relacion de bienes en almacén
54 Material bibliografico e informativo
55 Convenios y contratos relacionados con el patrimonio
56 Inventario de programas de computo
57 Inventario de bienes muebles e inmuebles
58 Muebles e inmuebles recibidos en donacioén
59 Comodatos o donacion de bienes muebles e inmuebles
60 Resguardo de bienes muebles del personal

VII. INFORMACION RELATIVA A CONCURSOS O LICITACION DE OBRA
PUBLICA, ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESENTACION DE
SERVICIOS, CONCESIONES, PERMISOS Y AUTORIZACIONES, ASi COMO SUS
RESULTADOS, ADEMAS LA RELACION DE OBRAS PUBLICAS TERMINADAS Y EN
PROCESO, AST COMO LOS ANTICIPOS PENDIENTES DE AMORTIZAR .-------c---——-

61 Relacion de concursos o licitaciones de obras publicas

62 Rela.ci’(')n de concursos o licitaciones de adquisiciones o
servicios

63 Relacion de arrendamientos

64 Relagién de cont.rato.s de prestacion de servicios, concesiones,
permisos y autorizaciones

65 Relacion de obras publicas terminadas y en proceso
65.1
Relacion de asuntos pendientes de obra

66 Relacion de anticipos pendientes de amortizar

VIIL. EXPEDIENTES DE OBRA PUBLICA.

67 Expedientes técnicos de obra publica

68 Expedientes financieros de obra publica

69 Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construccion
de caminos y demas inherentes a la obra de que se trate

70 Expediente general de servicios municipales

71 Expediente de mantenimiento de servicios municipales

72 Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y
equipo

73 Convenios y contratos de obra publica

IX. ASUNTOS EN TRAMITE.

74 Juicios y procedimientos administrativos o expedientes
judiciales en proceso

75 Remates pendientes de ejecutar

76 Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir
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77 Relacion de convenios celebrados con otros municipios, con
el estado, con la federacion y otras instancias

78 Contratos y convenios en tramite

79 Multas federales no fiscales en tramite de cobro

80 Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de
ejecucion

81 Relacion de asuntos en tramite o en proceso, incluyendo
escritos pendientes de acordar y solicitudes de acceso a la
informacion

82 Informe de obras en proceso

83 Estudios y proyectos en proceso

84 Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar

85 Proceso de adquisiciones en tramite

X. RELACION DE ARCHIVOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
QUE CONTENGA EL ARCHIVO VIGENTE, LA RELACION DE RESPALDO
ELECTRONICO DE ARCHIVOS, EL ARCHIVO DE CONCENTRACION Y EL

HISTORICO O MUERTO
86 Inventario de archivo en tramite
87 Inventario de archivo en concentracion
88 Inventario de archivo historico

XI. EXPEDIENTES FISCALES

89 Padrén de contribuyentes

90 Padron de proveedores y contratistas

91 Inventario de formas valoradas y facturas en su caso

92 Inventario de recibos de ingresos

93 Corte de chequeras

94 Relacion analitica de polizas de seguros contratados

95 Relacion analitica de depositos en garantia

96 Relacion analitica de pagos realizados por anticipado

97 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o
municipales

98 Relacion de expedientes de los impuestos y contribuciones
pagadas y adeudadas

99 Entrega de sellos oficiales

100 Legislacion fiscal

101 Relacion de rezagos

XII. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

102 Solicitudes de informacion publica en proceso

103 Portal de transparencia

104 Recomendaciones de Derechos Humanos
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XIII. OTROS HECHOS.
| 105 | Otros asuntos

MANIFESTACIONES Y OBSERVACIONES

El C. manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado todos los
elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta, sin que se haya omitido ningiin
asunto o aspecto importante relativo a su gestion.

El C. recibe del C. , todos los recursos y
documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus Anexos, manifestando

CIERRE DEL ACTA

Esta Acta administrativa de Entrega-Recepcion con los _____ Anexos que la conforman y que se
encuentran integrados en (el tomo o tomos), cuyas hojas se encuentran foliadas y debidamente
firmadas, y que en suma resultan en un total de , previa lectura de la misma y no habiendo
nada mas que hacer constar, se firma por triplicado por todos los participantes, de conformidad
con las responsabilidades que a cada uno le corresponden, siendo las  horas del mismo dia de
su inicio

ENTREGA: RECIBE:

Testigo Testigo

REPRESENTANTE DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL
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H. AYUNTAMIENTO
DE CALKINI
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Modelo para Portada de
DISCO COMPACTO (“CD”)
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Etiqueta autoadherible para el CD y que sera de color blanco.

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
CALKINI

Acta Administrativa de Entrega y Recepcion de

(1)

Anexo (2)

(3)

(4)

(3)

No de hoja aplicable

Total de hojas

Firma Firma
Entrega Recibe

(6) (7)

Instrucciones:

La informacién del Disco Compacto, se deberd proteger contra escritura.

Se usara Discos Compactos (CD), cuando la documentacion que integre el Anexo de que se

trate tenga mas de50 hojas totales.

En un CD no se podra considerar informacion de mas de un anexo, por lo que cada anexo que

se incorpore en CD debera contar con su propio disco.

El Responsable de la Verificacion y el Responsable de la Recepcion deberan verificar el
contenido de cada CD que se incorpore, corroborando que corresponda al Anexo de que se
trate, gue incluya la documentacion e informacion que en él se refiere, y que efectivamente se
conforme con el nimero de hojas que en la caratula del CD se sefiale, constatando ademas que

el disco se encuentra protegido contra escritura.
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L0GO

DELA
ADMINSTRACION
CORRESPONDIENTE

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION
H. AUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALKING
DIRECCION DE

ANEX0 01
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA ENTREGA-RECEPCION

Respansable de [a Verficacion

Titular que entrega Titular que recine

Respansable de [a recepcion
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L0GO

DELA
ADMINISTRACION
CORRESPONDIENTE

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALKINi
DIRECCION DE

ANEXO 02
ACTAEN LA QUE CONSTE LA TOMA DE PROTESTA

Responsable de la Venficacion

Titular que entrega Titular que recibe

Responsable de [a recepcion
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L0G0 ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION
DELA H. AYUNTAMIENTO DEL MUKICIP10 DE CALKINI
DIRECCION DE

ANEXO 03
NOMBRAMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE Y ENTRANTE

-'—E:"li",,ﬁ- e ":.A:-"' casion N3 e SrEna Uz Q= V:)l -:\.’ ::—‘:;— e .:.'.— o)
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(0G0 ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION
DELA H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ACI0 DIRECCION DE CALKINI
ANEX0 04

INFORME DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA

e n

{6 2 receptice
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o

£3pOnSad
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responsadie 0e 2 Venheackn lUiar Que entrega Ruiaf Que rece
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1060 ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION
A H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALKINI
DIRECCION DE

ANEXO 05
ASUNTOS RELEVANTES POR ATENDER EN LOS PRIMEROS 0 DIAS

No. ASUNTO FECHADE ATENCION | SITUACION ACTUAL COMENTARIOS
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L0GD ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTREGA RECEPCION
LA H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALKINI
DIRECCION DE

ANEXO 08
MARCO JURIDICO DE ACTUACION

No. TIPO DE NORMA NOMBRE ULTIMA ACTUALIZACION

Dacnmnneshls As I Vonfinaran Thdar rie ordran Thilar me ranthe Dae cahls Aa I2 ronanres
Responsable @2 la Venficacin | ®Agr Que entrega fluiar que recipe Responsable de 3 recepedn
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L0G0 ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION
: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALKINI
IRECCION DE

ANEXO 07
REGLAMENTO INTERIOR VIGENTE

SE ANEXA (D DEDATOS

RESPOASIDIE T8 @ Venficackon £5ar Que Snirega KL

Dacnarcahls Az in renansie.
NESPOnsatsE Je ia recepeion
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