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Manual para llevar a cabo la Entrega — Recepcion de las unidades que conforman la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche.

1. Introduccién.

2. Objetivo del Manual.

El presente Manual tiene como finalidad proporcionar los procedimientos y criterios conforme a los
cuales los servidores publicos de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de
Campeche estan obligados a entregar a quienes lo sustituyan al término de su empleo, cargo o comisién, o que
por cualquier otra causa se separen; los asuntos de su competencia, relativos a los recursos y demas que le
hayan sido asignados, y en general, toda aquella documentacion e informaciéon que debidamente ordenada,
clasificada, legalizada y protocolizada, haya sido generada en el ejercicio de sus funciones, a fin de asegurar la
continuidad y marcha de la actividad publica.

3. Marco Juridico.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley Organica de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Reglamento Interno de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de Campeche.
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4. Ambito de Aplicacion.

El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores publicos de la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche que, al término de su empleo, cargo o
comisién, tienen la obligacion de llevar a cabo la Entrega-Recepcion de los asuntos de su competencia, asi
como de los recursos y demas que le hayan sido asignados para llevar a cabo sus funciones, a quienes lo
sustituyan; y los que directa o indirectamente intervengan en este proceso.

También estan obligados en los términos de este Manual, las personas que presten servicios profesionales por
honorarios y que desempefien algunas de las funciones o cargos sefialados en este manual.

5. Disposiciones Generales.
5.1 La Entrega-Recepcion es el acto de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual
toda servidora o servidor publico que por cualquier causa concluya con su empleo, cargo o comision, hace
entrega, a quien lo sustituya, de los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros que hayan sido
asignados y generados con motivo del desempeifio de sus funciones.
5.2 El proceso de Entrega-Recepcion debe realizarse:
I. Al Término e inicio de un Periodo Constitucional; y
Il. Por renuncia, cese, suspension, destitucion, licencia o cualquier otra causa por la que concluya el ejercicio
de las funciones del sujeto obligado.
5.3 Tipos de Entrega-Recepcion:

Final: Es la que realiza el servidor publico cuando se encuentra en cualquiera de los supuestos establecidos en
la fraccion |, del numeral 5.2.

Ordinaria: Seran sujetos de Entrega-Recepcion Ordinaria, cuando la entrega-recepcion derive de alguno de los
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supuestos establecidos en la fraccion Il

5.4 Si en la fecha en que deba llevarse a cabo la Entrega-Recepcién no ha sido designada la o el Servidor
Publico Entrante, la o el superior jerarquico de la o el Servidor Publico Saliente debera designar en el acto a la
persona que quedara como encargada del despacho, quien de forma provisional recibira los asuntos y recursos
humanos, materiales y financieros. La o el superior jerarquico, estara obligado a que se cumpla con esta
disposicién, en caso contrario la o el Servidor Publico Saliente podra optar por consignar la Entrega-Recepcion
ante el Organo Interno de Control.

5.5 Cuando por alguna causa justificada los sujetos obligados a la Entrega-Recepcion no puedan realizarla,
dicha obligacion correra a cargo de la o el servidor publico que designe el jefe superior inmediato del sujeto
obligado, quien para el efecto debera levantar un acta circunstanciada de conformidad con lo expresado en el
segundo parrafo del articulo 30 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios.

6. Obligaciones.
6.1 Los servidores publicos salientes tendran la obligacion de:

1. Mantener actualizados los registros, controles, documentos y archivos relativos a su gestion;

2. Desarrollar con oportunidad las actividades que tengan por objeto la preparacion y desarrollo de la
Entrega-Recepcion;

3. Preparar con oportunidad el detalle de los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros, asi
como la documentacion e informacion que sera objeto de la Entrega-Recepcion;

4. Proporcionar, a través de las Comisiones de Enlace la informacion que, en el ambito de su respectiva
competencia, les corresponda con motivo del procedimiento preparatorio para la Entrega-Recepcion
Final, segun lo expresado en el articulo 27 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y
sus Municipios;

5. Proponer al Organo Interno de Control la fecha y hora para la realizacion del acto de Entrega-
Recepcion;

6. En la fecha que se defina para la celebracion del acto de Entrega-Recepcion, participar en el mismo y
dar cuenta, mediante Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, de los recursos y bienes que hayan
tenido asignados en el desempefio de sus funciones, asi como la documentacion e informaciéon que
haya sido generada en el ejercicio de las mismas, de conformidad con lo sefialado en la Ley de
Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios y en el Manual de Entrega-Recepcion;

7. Proporcionar dentro de un término maximo de veinte dias habiles, la informacién adicional y las
aclaraciones que, en su caso, le sean solicitadas por el Organo Interno de Control, con motivo de la
verificacion del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que realice el Servidor Publico
Entrante, de conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley de Entrega-Recepcion del
Estado de Campeche y sus Municipios; y

8. Las demas que establezcan las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.

6.2 Los servidores publicos entrantes tendran la obligacion de:

1. Desarrollar las actividades previstas relacionadas con el conocimiento del Proceso de Entrega-
Recepcion, su enlace y finalidad, asi como su marco normativo;

2. Conocer lo que en términos de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios
y del Manual de Entrega-Recepcion debera recibir con motivo del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion, asi como las obligaciones y funciones que debe cumplir con motivo del procedimiento de
Entrega-Recepcion;

3. Conocer las funciones y aspectos principales que implica el empleo, cargo o comisién que asumira a
partir de la conclusién del acto de Entrega-Recepcion;

4. Notificar al servidor publico saliente y a los testigos, con al menos cinco dias habiles de anticipacion, la
hora, fecha y lugar de celebracién del mismo;

5. Solicitar por conducto de Comisiones de Enlace que se constituyan con motivo del procedimiento
preparatorio para la Entrega-Recepciéon Final, segin lo expresado en el articulo 27 de la Ley de
Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios, la informacién que consideren necesaria
para tomar conocimiento del estado en que se encuentren los asuntos y recursos humanos, materiales
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10.

y financieros, asi como de la situaciéon que guarda la administracién, desarrollo y cumplimiento de los
programas, proyectos Yy, en su caso, obras publicas en proceso.

Participar en el acto de Entrega-Recepcion, en la fecha que se defina para su celebracion, y recibir
mediante Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, los asuntos y recursos humanos, materiales y
financieros, asi como la documentacion e informaciéon que le proporcione la o el Servidor Publico
Saliente;

Verificar en un plazo maximo de quince dias habiles, contados a partir de la conclusién del acto de
Entrega-Recepcion, el contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion;

Solicitar por escrito el Organo Interno de Control, dentro del mismo plazo sefialado en la fraccion
inmediata anterior, la informacién adicional o aclaraciones que, en su caso, considere necesarias por
parte de la o el Servidor Publico Saliente;

Notificar por escrito al Organo Interno de Control las omisiones o irregularidades que, en su caso, se
hayan identificado con motivo de la documentaciéon e informacion recibida, al margen de las acciones
legales que se deriven de las inconsistencias o irregularidades detectadas de manera posterior; y

Las demas que establezcan las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.

6.3 El Organo Interno de Control, tendra las obligaciones siguientes:

1.

10.

1.

12.
13.

Establecer la programacion, coordinacion, apoyo y supervision de las actividades que se deberan
instrumentar en el ambito de su competencia, para alcanzar los objetivos de la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios;

Expedir el Manual de Entrega-Recepcion, el cual establecerda las medidas y disposiciones
complementarias para la aplicacion y observancia de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de
Campeche y sus Municipios; determinara los anexos y en su caso los formatos que se utilizaran en los
actos de Entrega-Recepcion; y definira el proceso para la utilizacion de medios magnéticos, opticos y/o
electronicos para la Entrega-Recepcion de la documentacion e informacion respectiva;

Intervenir y participar en las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion, a través de la o el servidor
publico que designe para el efecto;

Definir las fechas y horas de los actos de Entrega-Recepcién que procedan, y hacerlo del conocimiento
del servidor publico entrante para que éste proceda de acuerdo a lo establecido en el numeral 4 del
apartado 6.2 del presente Manual;

Designar a dos servidores publicos de la misma Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del
Estado de Campeche, quienes fungiran como testigos en el acto de entrega-recepcion;

Habilitar horas y dias inhabiles para llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcién correspondiente por
caso fortuito o fuerza mayor, asi como el lugar para la celebracién del mismo, cuando por dichas causas
no pueda realizarse en el domicilio de la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito la o el
Servidor Publico Saliente;

Coordinar y supervisar los procesos de Entrega-Recepcion;

Auxiliar a las personas servidoras publicas obligadas conforme a lo dispuesto en la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, en el procedimiento de Entrega-Recepcion;
Apoyar a las personas servidoras publicas obligadas, conforme la Ley de Entrega-Recepcién del Estado
de Campeche y sus Municipios, en la preparacion, revisién e integracion de la documentacion e
informacion que formara parte de las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion;

Solicitar y remitir a las y los servidores publicos obligados, conforme a la Ley de Entrega-Recepcion del
Estado de Campeche y sus Municipios, la informacién o aclaraciones adicionales que por escrito le
hayan sido requeridas por dichas personas servidoras publicas sobre las probables irregularidades
detectadas en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion;

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios y
demas disposiciones aplicables a la Entrega-Recepcion. Asimismo, seran los encargados, en sus
respectivas competencias, de interpretar la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios, debiendo dictar las medidas complementarias necesarias para su observancia;

Fincar, en su caso, las responsabilidades administrativas que correspondan; y

Las demas que establezcan las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.

7. Los servidores publicos de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de Campeche,
en los procesos de Entrega-Recepcion, deben conducirse con estricto apego a los principios establecidos en el
articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo 4 de la Ley Organica de la Fiscalia
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Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche y articulo 9 del Reglamento Interno de la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche.

8. El Organo Interno de Control de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de
Campeche, emitira el correspondiente modelo de Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, asi como los
formatos que se utilizaran en dicho acto, mismos formatos, que se encuentran contenidos en los Anexos del
presente Manual.

9. Sujetos Obligados.

9.1 Los servidores publicos obligados al proceso de Entrega-Recepcion, en la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche, seran los siguientes:

a) Fiscal Anticorrupcion;

b) Vice Fiscalia Especilizada;

c) Titular de la Visitaduria General;

d) Titular de la Oficina de Enlace de la Fiscalia Especializada;

e) Ministerios Publicos;

f) Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de la Fiscalia Especializada;

g) Titular de la Coordinacion Administrativa de la Fiscalia Especializada;

h) Titular del Organo Interno de Control;

i) Analistas;

j) Policias de Investigacion;

k) Subdirectores;

1) Jefes de Departamento o su equivalente;

m) Unidad de Capacitacion;

n) Unidad de Tecnologias de la Informacién;

i) Unidad de Derechos Humanos

0) Los servidores publicos que tengan dentro de sus funciones la responsabilidad de administrar, aplicar o
comprobar recursos publicos, o sean responsables de archivos de tramite o de concentracién, aun cuando no
tengan unidades administrativas a su cargo.

10. Quedara a la autorizacién del Organo Interno de Control la determinacion de sujetar a la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, a las personas servidoras publicas distintas a las
establecidas en el parrafo precedente, en virtud de la relevancia y responsabilidad de las funciones que tengan
a su cargo, siguiendo para el efecto el procedimiento que al respecto establezca el presente Manual.

11. Servidores publicos que intervienen

11.1 En todo acto de Entrega-Recepcion intervendran necesariamente la o el Servidor Publico Saliente, la o el
Servidor Publico Entrante, dos testigos y un representante del Organo Interno de Control.

11.2 La intervencion del representante del érgano Interno de Control, segin su ambito de competencias, en
ningun caso prejuzga sobre la veracidad, idoneidad o suficiencia de la informacién que se entrega y recibe con
motivo del acto de Entrega-Recepcion, ni libera de las responsabilidades que con posterioridad puedan surgir
para cualquiera de los involucrados.

12. Del proceso de Entrega-Recepcion.

12.1 Las y los servidores publicos salientes deberan preparar la entrega de los asuntos, recursos humanos,
materiales y financieros de acuerdo con la naturaleza de las funciones que desarrollan, y lo realizaran mediante
los anexos que incluyan la documentacién e informacién que a cada caso corresponda, siendo éstos, los
siguientes:

I. EI marco juridico de actuacion que regule su estructura y funcionamiento, nombre o titulo del ordenamiento
juridico que complemente su ambito de actuacion, en caso de existir, los manuales de organizacion y
procedimientos también deberan incluirse.
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1. El expediente protocolario, que contendra:

a. Acta de toma de protesta.

b. Nombramiento o escrito de designacion del servidor publico saliente y entrante, en su caso.
c. Acta administrativa de Entrega-Recepcion.

d. Documento que avale la salida del servidor publico, en su caso.

I1l. Documentacion financiera, en términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y lo siguiente:

a. Estados financieros.

b. Programas y proyectos de inversion.

c. Calendarizacién y metas de los programas y proyectos de inversion.
d. Otros.

IV. Documentacion relativa a los recursos financieros, y en general debera contener:

a. Situacién de fondos revolventes.

b. Relacion de gastos pendientes de comprobar.

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

d. Relacion de cheques expedidos sin entregar.

e. Relacion de documentos por pagar.

f. Deudores diversos por cobrar.

g. Cancelacion de cuentas bancarias.

h. Confirmacién de saldos.

i. Relacién de acuerdos o convenios.

j- Los Informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas.

k. La relaciéon de los documentos e informacion solicitada por las entidades fiscalizadoras y/o revisoras, en su
caso.

|. Dispositivos de seguridad, nombre de usuario y contrasefias para acceder a portales bancarios en internet.

m. Otros.

V. Toda la documentacion relativa a los recursos humanos y su estructura organica que debera incluir:

a. Plantilla de personal.

b. Inventario de recursos humanos.

c. Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo de ingresos.
d. Estructura organica.

e. Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes).

f. Expedientes de personal.

g. Relacion de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado.

h. Contratos de asesoria y consultoria, asimilables a salario y prestadores de servicios profesionales
independientes.

i. Sueldos no cobrados.

j- Programa y avance de capacitaciéon de personal.

k. Vacaciones de personal pendientes de disfrutar.

|. Otros.

VI. Toda la documentacion relativa a los recursos materiales y en general:

a. Relacién de sistemas desarrollados internamente.

b. Relacion de formas oficiales.

c. Combinaciones de cajas fuertes o de valores.

d. Relacion de bienes en almacén.

e. Material bibliografico e informativo.

f. Convenios y contratos relacionados con el patrimonio.
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g. Inventario de programas de computo.

h. Inventario de bienes muebles e inmuebles.

i. Inmuebles recibidos en donacion.

j- Donacion de inmuebles.

k. Resguardos de bienes muebles del personal.
I. Otros.

VII. Toda la documentacion relativa a concursos o licitacion en general, adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios, asi como sus resultados.

VIII. Asuntos en tramite:

a. Relacion de juicios, procedimientos o carpetas de investigacion en proceso.

b. Contratos y convenios en tramite.

c. Relacién de asuntos en tramite, escritos pendientes por acordar, solicitudes de acceso a la informacion
publica en proceso de atencion.

d. Estudios y proyectos en proceso.

e. Relacion de Carpetas en tramite.

f. Procesos de adquisiciones en tramite.

g. Ofros.

IX. La relacién de inventarios de archivos.

a. Archivo vigente y/o de tramite.
b. Archivo de concentracion.
c. Archivo histérico y/o muerto.

X. Expedientes fiscales:

a. Padrén de proveedores y contratistas.

b. Corte de chequeras.

c. Relacioén analitica de polizas de seguros contratados.

d. Relacion analitica de depdsitos en garantia.

e. Relacién analitica de pagos realizados por anticipado.

f. Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, segun sea su caso.
g. Relacion de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas.

h. Entrega de sellos oficiales.

XI. Otros Asuntos.

a. Asuntos relevantes por atender en los primeros 30 dias.

b. Informe sobre cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

c. Respaldo de informacién en dispositivos fisicos de almacenamiento.
d. Otros.

Para la integracion de cada rubro, se debera comprender la documentaciéon e informaciéon que contenga los
datos suficientes para su identificacion, sustento, asi como para determinar la situacién y estado en que se
encuentra al momento de la Entrega-Recepcion, motivo por el cual debera considerar como fecha de corte
aquella que corresponda con la terminacion del empleo, cargo o comision.

13. La veracidad, integridad, legalidad, soporte, oportunidad y confiabilidad de la informacion contenida en el
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion es responsabilidad de la o el Servidor Publico Saliente, sin perjuicio
de la responsabilidad que corresponda a las personas servidoras publicas que participen, de conformidad con
sus atribuciones y facultades, en la generacion de la misma.

Todas las hojas que integran el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, deberan ser rubricadas al margen,
de manera autégrafa, por las personas que en ella intervinieron y firmadas al calce en la hoja final, haciéndose
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constar, en su caso, la negativa para hacerlo. Para la documentacién e informacién que se considere en los
Anexos de la misma, éstos de igual forma deberan ser firmados y rubricados, tanto por las personas que los
generan, como por las que intervienen en al acto de Entrega-Recepcion.

Cuando por el volumen de la informacién y de los bienes que se entregan al servidor publico que recibe éste
requiera de mayor plazo para realizar una recepcion ordenada y transparente, debera solicitar al Organo Interno
de Control una prérroga sobre el plazo de quince dias habiles, sefialando el nuevo plazo y los argumentos que
justifiquen la peticién. En caso de que el Organo Interno de Control lo considere procedente, lo hara de
conocimiento por escrito al servidor publico saliente.

14. Durante los siguientes quince dias habiles contados a partir de la conclusion del acto de Entrega-Recepcion,
conforme a la fecha del Acta Administrativa respectiva, la o el Servidor Publico Entrante, por escrito y, a través
del Organo Interno de Control, podra requerir a la o el Servidor Publico Saliente la informacién adicional o las
aclaraciones que considere necesarias.

15. La o el Servidor Publico Saliente contara con un plazo maximo de veinte dias habiles para proporcionar, por
escrito, la informacion o aclaraciones que le hayan sido solicitadas. En caso de no hacerlo dentro del término
concedido, la o el Servidor Publico Entrante debera notificar tal omisién al Organo Interno de Control para que
proceda de conformidad con sus atribuciones en la determinacion de las responsabilidades que correspondan.

16. Cuando por omision o negligencia del Sujeto Obligado, no haya sido posible la formalizacion del acto de
Entrega-Recepcion, quien reciba procedera a levantar el Acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos,
en la que se haran constar los asuntos y el estado que guarda la oficina, debiendo hacerlo del conocimiento de
su superior jerarquico y del Organo Interno de Control, a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de inicio
formal del empleo, cargo o comision, a fin de que se proceda de acuerdo con la normatividad aplicable.

17. Previo al acto de Entrega-Recepcién el servidor publico saliente debera de solicitar, al responsable del
inventario de bienes muebles e inmuebles, el listado de los bienes bajo su resguardo con el fin de incluirlo como
anexo del Acta de Entrega-Recepcion.

18. Cuando el servidor publico obligado tenga bajo su responsabilidad el manejo de fondos, valores o efectivo,
debera efectuarse el arqueo respectivo a la fecha de entrega, y el resultado de dicho arqueo se incluira como
anexo del Acta de Entrega- Recepcion.

19. Cuando el Sujeto Obligado tenga bajo su responsabilidad el manejo de fondo fijo o revolvente, debera
comprobar ante la coordinacién administrativa, el monto total asignado, o en su defecto reintegrar el efectivo, o
cuando proceda ambas cosas, mediante el recibo de finiquito.

Tratandose de los servidores publicos obligados que tengan pendiente por comprobar o devolver recursos por
concepto de: viaticos, préstamos personales, etc., deberan de comprobarlo o en su caso reintegrarlo, previo al
acto de Entrega-Recepcion y solicitar la constancia de finiquito o de no adeudo.

20. La Coordinacion Administrativa, en el ambito de su competencia, es la responsable de expedir las
constancias de liberaciéon de no adeudo vy finiquito.

21. Del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

21.1 El Acta Administrativa de Entrega-Recepciéon es el documento en el que se hace constar el acto de
Entrega-Recepcion, sefialado por las personas que intervienen, asi como la relacién de recursos humanos,
materiales y de informacion financiera que se entregan.

21.2 Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion cumpla con su finalidad y tenga validez necesaria
para los efectos legales a que dé lugar, en ella debera constar, de manera enunciativa mas no limitativa, lo
sefialado en el articulo 18 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, asi
mismo debera ser acompafada de los anexos que correspondan, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 12.1,
del presente Manual.
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De igual forma, para la formulacién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se debera considerar lo
establecido en el articulo 19, de la citada Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios.

22. Para la formulacién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, se observara lo siguiente:

1. Elaborar tres tantos del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, incluyendo sus anexos, que seran
distribuidos a la o el Servidor Publico Saliente, la o el Servidor Publico Entrante y al representante del
Organo Interno de Control;

2. Evitar tachaduras, enmendaduras o borraduras, en todo caso, los errores deben corregirse mediante
testado, antes del cierre del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion;

3. Todas las hojas que integran el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion deberan ser rubricadas al
margen, de manera autografa, por las personas que en ella intervinieron y firmadas al calce en la hoja
final, haciéndose constar, en su caso, la negativa para hacerlo.

4. Las personas Servidoras Publicas Entrantes y Salientes deberan sefalar domicilio para oir y recibir
notificaciones, asi como una direccién de correo electronico de caracter personal, y

5. La firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion debera realizarse el mismo dia en que se
concluya con el procedimiento.

La firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion por parte de las personas servidoras publicas entrantes,
no implica la aceptacién de irregularidades u omisiones que pudieran existir respecto de los datos,
documentacion e informacion contenida en la misma.

En caso de que la persona servidora publica saliente o entrante se niegue a firmar dicha acta, se asentaran en
la misma los hechos y razones de la negativa, los cuales en ningun caso invalidaran el acto de Entrega-
Recepcion.

23. Independientemente del nombramiento u oficio -en el que se designen para intervenir en el proceso- los que
intervengan en el acta, deberan proporcionar identificacion oficial para los efectos de verificar los rasgos
fisondmicos con el portador.

24. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se hara constar por escrito, al igual que sus respectivos
anexos, los que podran presentarse en medios magnéticos, opticos y/o electronicos.

25. Cuando la informacion que se vaya a entregar se encuentre en medios electrénicos, magnéticos, opticos y/o
electrénicos, se digitalice o se guarde en archivos, bases de datos u otros medios de tecnologia de la
informacion, debera entregarse la informacion relativa al uso y consulta de dicha informacion, tales como claves
de acceso, manuales y demas documentos relativos a la informacion que conste en dichos medios.

26. Plazos para la realizacion de la Entrega-Recepcion.

26.1 La Entrega-Recepcion Ordinaria. Debera realizarse a mas tardar dentro de los diez dias habiles siguientes
a que se haya concluido el empleo, cargo o comision de que se trate.

26.2 En el caso de la Entrega-Recepcion Final, el plazo estara a lo que definan y acuerden las o los Servidores
Publicos Salientes y las o los Servidores Publicos Entrantes, lo cual deberad ser motivo de las Comisiones de
Enlace a que se refiere el articulo 27 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios y el numeral 27.1, del presente Manual. En cualquier caso, dicha Entrega-Recepcién debera
realizarse dentro del término maximo de veinte dias habiles contados a partir del término e inicio del Periodo
Constitucional que corresponda.

27. De la Entrega-Recepcion Final.
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Para asegurar que la Entrega-Recepcién por término e inicio de un mandato constitucional o legal, sea
completa, transparente y homogénea conforme a la normatividad vigente, se realizara lo siguiente:

27.1 En los procesos de Entrega-Recepcion con motivo de la conclusién del mandato constitucional del Fiscal
Anticorrupcion, se estara a lo siguiente:

a) Se conformara un Comité de Entrega-Recepcion final, que sera responsable de coordinar y supervisar el
proceso de Entrega-Recepcion final y cuyo objetivo sera integrar el expediente de la Entrega-Recepcion por
término e inicio de un mandato legal.

b) El Comité estara integrado por: el titular de la Vice Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion, el
titular de la Visitaduria General, el titular de la Coordinacion Administrativa, el titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el titular de la Unidad de Derechos Humanos, el titular del
Organo Interno de Control, y demas titulares de las unidades administrativas que conforman la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche. Los trabajos que realice dicho Comité
seran coordinados por el titular del Organo Interno de Control.

c) Los titulares de las unidades administrativas que conforman la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion del Estado de Campeche, deberan preparar y entregar al Comité la informacién respectiva, en los
formatos establecidos, para conformar el expediente de Entrega-Recepcion final.

d) La formalizacion de la Entrega-Recepcién se llevara a cabo el dia en que entra en funciones el nuevo Fiscal
Anticorrupcion o el Encargado del Despacho, en las oficinas que ocupa la Fiscalia Especializada en Combate a
la Corrupcion.

e) La Entrega-Recepcion final la realizara el Fiscal Anticorrupcion Saliente.

27.2 Cuando por causas de fuerza mayor el Fiscal Anticorrupcion este imposibilitado por cualquier motivo para
poder llevar a cabo la entrega — recepcidon de los asuntos y recursos a su cargo, sera el titular de la
Coordinacion Administrativa quien por escrito designara quien sera responsable de llevar a cabo la entrega, dia,
hora y personas que fungiran como testigos.

Cuando por causas de fuerza mayor cualquier otro servidor publico, este imposibilitado por cualquier motivo
para poder llevar a cabo la entrega — recepcion de los asuntos y recursos a su cargo, sera el superior jerarquico
de éste, quien designe por escrito quien sera responsable de llevar a cabo la entrega — recepcion de los
asuntos y recursos a cargo del servidor publico saliente, asi como sera el mismo superior jerarquico quien de
manera escrita debera designar dia, hora y personas que fungiran como testigos.

ANEXO |
Modelo de Acta Administrativa de Entrega-Recepcién

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION (ORDINARIA O FINAL)

En la ciudad de San Francisco de Campeche, Campeche, siendo las __:_ (nUmero y letra)
horas del dia __ , (nimero y lefra) se dio inicio al acto de Entrega-Recepcion

(Ordinaria o final), en , (hombre de la unidad administrativa a la
que pertenecia el servidor publico), situada en ., (domicilio completo de la
unidad administrativa a la que pertenecia el servidor publico que deja el cargo), por el C.

, quien el dia (nUmero vy letra), con motivo de . (senalar la causa por
la que deja el cargo), deja de ocupar el cargo de , (hombre del cargo y unidad
administrativa) en la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcidén del Estado de
Campeche, identificéindose con , (senalar los datos relatfivos a la credencial para
votar), quien manifiesta tener su domicilio para oir y recibir nofificaciones en ,
(sefalar domicilio completo), asi como al correo electrénico, ; (sehalar correo
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electréonico) y el C. . (servidor puUblico entrante) quien se identifica con
(senalar los datos relativos a la credencial para votar), quien manifiesta tener su
domicilio para oir y recibir nofificaciones en . (sefalar domicilio completo) asi
como al correo electrénico ., (sehalar correo electrdnico); quien por motivo
. (motivo o razdn por la que ocupard el cargo), ocupard el cargo de ,

(senalar el cargo que ocupard) para proceder a redlizar la Entrega-Recepcion de los
recursos consignados en esta ACta---------- oo oo oo

Se encuentran presentes como testigos de asistencia para los efectos de la presente, el C.
, quien se identifica con (senalar los datos relativos a la credencial para votar), y el
C. ., quien se identifica con (senalar los datos relativos a la credencial para votar).-

Asimismo, se encuentra presente, el representante del Organo Interno de Control de la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion, el C. _ , (nombre y cargo de la
persona que serd representante del Organo Interno de Control), quien se identifica con

., (senalar los datos relativos a la credencial para votar), para intervenir en el
presente acto de entrega-recepCiOn.- - == - - === - - oo oo oo oo

De igual manera, se anexan a la presente copias fotostdticas de las identificaciones de las
personas que parficipan en este acto, cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y
devolvieron a sus portadores, asi como . (hombramiento, escrito de designacion,
escrito de notificacion) por medio del cual se nofifica a los servidores publicos a que hace
referencia el articulo 5 de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche vy sus
Municipios, publicada en el periédico oficial del Estado, con fecha 2 de marzo de 2021.- - - -

Acto seguido, con fundamento en lo establecido en la Ley de Entrega-Recepcién del
Estado de Campeche y sus Municipios, publicada en el periddico oficial del Estado, con
fecha 2 de marzo de 2021, se procede a hacer la entrega de la documentacién que
amparad la entrega-recepcion, sefalando los anexos que en su caso apliquen. El contenido
de la documentacion e informacién es responsabilidad del servidor publico saliente de
acuerdo con sus facultades, funciones y competencias.- - ------------------------- -

No.
Apartado Clave Formato de Aplica
fojas

Si No

Anexo I MJ-II Marco Juridico de Actuacion
Marco Juridico
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de Actuacién ‘ ‘ ‘
EP-Il
EP-IlI-1 Acto de foma de protesta
Anexo Il EP-III-2 Nombramiento o escrito de designacién del servidor publico
Expediente saliente y enfrante, en su caso
protocolario EP-11I-3 Acta circunstanciada de entrega-recepcion
EP-II-4 Documento que avale la salida del servidor publico, en su
caso
DF-IV
DF-IV-1 | Estados financieros
Anexo IV . .
Documentacién DF-IV-2 | Programas y proyectos de inversion
Financiera DF-IV-3 | Calendarizacién y metas de los programas y proyectos de
inversion
DF-IV-4 | Otros | — | —
RF-V
RF-V-1 Situacion de fondos revolventes
RF-V-2 Relacién de gastos pendientes de comprobar
RF-V-3 Relacién de cuentas bancarias, inversiones, depdsitos, titulos
o cualquier otro contrato con instituciones de crédito, casa
de bolsa o institucién similar
RF-V-4 Relacién de cheques expedidos sin enfregar
RF-V-5 Relacién de documentos por pagar
RF-V-6 Deudores diversos por cobrar
RF-V-7 Cancelacién de cuentas bancarias
Anexo V - »
Recursos RF-V-8 | Confirmacion de saldos
Financieros RF-V-9  |Relacién de acuerdos o convenios
RF-V-10 |Los informes del estado en que se encuentran las revisiones
practicadas
RF-V-11 |La relacién de los documentos e informacién solicitada por
las entidades fiscalizadoras y/o revisoras, en su caso
RF-V-12 | Dispositivos de seguridad, nombre de usuario y contraseias
para acceder a portales bancarios en internet
RF-V-13 | Ofros _— | — | —
RH-VI
RH-VI-1 | Plantilla de personal
RH-VI-2 | Inventario de Recursos Humanos
RH-VI-3 |Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo
Anexo VI compensaciones u otro tipo de ingresos
Recursos —
Humanos RH-VI-4 | Estructura Orgdnica
RH-VI-5 |Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)
RH-VI-6 | Expedientes de personal
RH-VI-7  |Relacién de personal que gozan de licencia o permiso o se
encuentra comisionado
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RH-VI-8 |Confratos de asesorias y consultoria, asimilables a salario y
prestadores de servicios profesionales independientes
RH-VI-? | Sueldos no cobrados
RH-VI-10 |Programa de avance de capacitacion de personal
RH-VI-11 | Vacaciones del personal pendientes de disfrutar
RH-VI-12 | Otros
RM-VII
RM-VII-1 |Relacién de sistemas desarrollados internamente
RM-VII-2 |Relacién de formas oficiales
RM-VII-3 | Combinaciones de cajas fuertes o de valores
RM-VII-4 |Relacién de bienes en almacén
RM-VII-5 | Material bibliogrdfico e informativo
RM-VII-6 | Convenios y contratos relacionados con el patrimonio
Anexo VII RM-VII-7 |Inventario de programas de computo
Recu.rsos RM-VII-8 |Inventario de bienes muebles e inmuebles
Materiales
RM-VII-9 | Inmuebles recibidos en donacién
RM-VII- | Donacién de inmuebles
10
RM-VII-  |Resguardo de bienes muebles del personal
11
RM-VII- | Otros
12
Anexo VIl CL-Vill Documentacién relativa a: concursos o licitaciones en
Concursos o general, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
Licitaciones y sus servicios, asi como sus resultados
resultados
AT-IX
AT-IX-1 Relacién de juicios, procedimientos o expedientes judiciales
en proceso
AT-IX-2 | Contratos o convenios en trdmite
AT-IX-3 | Relaciéon de asuntos en frdmite, escritos pendientes por
Anexo IX acordar, solicitudes de acceso a la informacién publica en
Asuntos en proceso de atencion
trémite AT-IX-4 | Estudios y proyectos en proceso
AT-IX-5 |Relacion de sentencias y laudos pendientes de
cumplimentar
AT-IX-6 | Procesos de adquisiciones en trdmite
AT-IX-7 | Otros
1A-X
Anexo X IA-X-1 Archivo vigente y/o de trdmite
Inventario de - —
archivo IA-X-2 Archivo de concentracion
|IA-X-3 Archivo histérico y/o muerto

EF-XI

San Francisco de Campeche,
Cam., Abril 30 de 2021
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EF-XI-1 Padrén de proveedores y contratistas _ I
Anexo XI EF-XI-2 Corte de Chequeras _ |

Expedientes
Fiscales EF-XI-3  |Relacién analitica de pdlizas de seguros contfratados

EF-XI-4  |Relacion analitica de depdsitos en garantia

EF-XI-5 Relacién analitica de pagos realizados por anticipado

EF-XI-6 Estado que guardan las participaciones federales, estatales
0 municipales, segun sed su caso

EF-XI-7 Relacién  de los expedientes de los impuestos vy
contribuciones pagadas y adeudadas

EF-XI-8 Entrega de sellos oficiales
OA-XIl

OA-XII-1 | Asuntos relevantes por atender en los primeros 30 dias

OA-XII-2 |Informe sobre cumplimiento de las obligaciones de

Anexo XII N
fransparencia

Otros Asuntos

OA-XII-3 |Respaldo  de informacién en dispositivos  fisicos de
almacenamiento

OA-XlI-4 | Ofros

Cuadro Resumen
Total de anexos| ___ (senalar con
utilizados ndumero y letra)
Total de fojas| ___ (senalar con
del Acta de| nUmeroy letra)
Entrega
Recepcion

El C. . (servidor publico saliente) manifiesta estar consciente de las
responsabilidades que derivan de las obligaciones contenidas en el articulo 10 de la Ley de
Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios, publicada en el periddico
oficial del Estado, con fecha 2 de marzo de 2021; asi mismo manifiesta  haber
proporcionado con veracidad y sin omision alguna, todos los elementos necesarios para la
formulacién de la presente acta y no haber omitido ningin asunto o aspecto importante
relativo a su gestion. Los anexos y formatos que se mencionan en esta acta forman parte
integrante de la misma, los que se firman en todas sus fojas para su identificacion y efectos
legales a que haya lugar por el servidor publico saliente.- - - === - - - - - - ceem oo

La presente entrega no implica liberacién alguna de responsabilidades derivadas del
ejercicio de las atribuciones del servidor publico saliente o del contenido de la presente
Acta, que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por la autoridad competente.- -
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El C. , (servidor publico entfrante) quien manifiesta estar consciente de las
responsabilidades que derivan de las obligaciones contenidas en los articulos 11 y 24 de la
Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios, publicada en el
periddico oficial del Estado, con fecha 2 de marzo de 2021; quien con fundamento en las
disposiciones antes citadas, podrd requerir mediante oficio ante el Organo Interno de
Control, al servidor publico saliente, la informacién o aclaraciones adicionales que considere
necesarias dentro de un plazo no mayor de 15 dias hdbiles, contados a partir de la fecha del
acta. La informacién o aclaraciones se notfificardn al servidor publico saliente para que a su
vez comparezca o informe por escrito, dentro del término concedido, las aclaraciones
pertinentes, esto de acuerdo con lo establecido en los articulos 10 fracciones VIl y 25 de la
Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, publicada en el
periddico oficial del Estado, con fecha 2 de marzo de 2021; en caso de no comparecer o No
informar por escrito dentro del término concedido, el servidor publico entrante deberd
notificar tal omisién al Organo Interno de Control de la Fiscalia Especializada en Combate a
la Corrupcion del Estado de Campeche, para que instaure el procedimiento de
determinacién de responsabilidades administrativas establecidos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demds normatividad aplicable, esto de acuerdo con el
articulo 25 de la mulficitada Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche vy sus
Municipios, publicada en el periddico oficial del Estado, con fecha 2 de marzo de 2021.- - - -

El servidor pUblico saliente sefala que tiene conocimiento de la obligacién establecida en la
fraccion Il del arficulo 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, de
presentar su declaracién de conclusidn del encargo, en las oficinas que ocupa el érgano
Interno de Control, de esta Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcidn del Estado de
Campeche, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusibn de su empleo,
CArgO O COMISION = = = = = = = = == = = = = oo oo oo o oo

Se hace constar que en caso de negativa a firmar la presente acta, no afecta el valor
probatorio de la misma.- - = = = = = === - - oo oo

Previa lectura de la presente y no habiendo mds que hacer constar, se da por concluida a
las __: horas (nUmero vy letra) del dia , firmando por friplicado para constancia en
todas sus hojas al margen y al calce los que en ella intervinieron.- - - - - - - - - === === - o= - - -
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Servidor PUblico Saliente Servidor PUblico Entrante
C. C
Testigo Testigo
C C

~ Representante del
Organo Interno de Control

C. (nombre y cargo)
LISTA DE FORMATOS
Apartado Clave Formato
Anexo MJ-lI Marco Juridico de Actuacion
Marco Juridico de

Actuacion
EP-llI
EP-III-1 Acto de toma de protesta

Anexo Il EP-11I-2 Nombramiento o escrito de designacion del servidor publico saliente y

Expediente entrante, en su caso

protocolario EP-III-3 Acta circunstanciada de entrega-recepcion

EP-I1I-4 Documento que avale la salida del servidor publico, en su caso
DF-IV

Anexo IV DF-IV-1 Estados financieros

Documentacion DF-IV-2 Programas y proyectos de inversion

Financiera DF-IV-3 Calendarizacion y metas de los programas y proyectos de inversion
DF-IV-4 Otros
RF-V
RF-V-1 Situacion de fondos revolventes
RF-V-2 Relacién de gastos pendientes de comprobar
RF-V-3 Relacion de cuentas bancarias, inversiones, depdsitos, titulos o cualquier

otro contrato con instituciones de crédito, casa de bolsa o institucion
similar
Anexo V RF-V-4 Relacién de cheques expedidos sin entregar
Recursos Financieros |RF-V-5 Relacién de cuentas por pagar

RF-V-6 Deudores diversos por cobrar
RF-V-7 Cancelacion de cuentas bancarias
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RF-V-8 Confirmacién de saldos
RF-V-9 Relacién de acuerdos o convenios
RF-V-10 | Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas
RF-V-11 La relacion de los documentos e informacién solicitada por las entidades
fiscalizadoras y/o revisoras, en su caso
RF-V-12 | Dispositivos de seguridad, nombre de usuario y contrasefias para
acceder a portales bancarios en internet
RF-V-13 | Otros
RH-VI
RH-VI-1 Plantilla de personal
RH-VI-2 Inventario de Recursos Humanos
RH-VI-3 | Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u
otro tipo de ingresos
RH-VI-4 | Estructura Organica
Anexo VI RH-VI-5 Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)
Recursos Humanos |RH-VI-6 Expedientes de personal
RH-VI-7 Relaciéon de personal que gozan de licencia o permiso o se encuentra
comisionado
RH-VI-8 Contratos de asesorias y consultoria, asimilables a salario y prestadores
de servicios profesionales independientes
RH-VI-9 Sueldos no cobrados
RH-VI-10 |Programa de avance de capacitacion de personal
RH-VI-11 | Vacaciones del personal pendientes de disfrutar
RH-VI-12 | Otros
RM-VII
RM-VII-1 | Relacion de sistemas desarrollados internamente
RM-VII-2 | Relacion de formas oficiales
RM-VII-3 | Combinaciones de cajas fuertes o de valores
Anexo VII RM-VII-4 | Relacion de bienes en almacén
Recursos Materiales |RM-VII-5 |Material bibliografico e informativo
RM-VII-6 | Convenios y contratos relacionados con el patrimonio
RM-VII-7 | Inventario de programas de computo
RM-VII-8 |Inventario de bienes muebles e inmuebles
RM-VII-9 | Inmuebles recibidos en donacién
RM-VI1I-10 |Donacién de inmuebles
RM-VII-11 |Resguardo de bienes muebles del personal
RM-VII-12 | Otros
Anexo VIII CL-vIlI Documentacion relativa a: concursos o licitaciones en general,
Concursos o adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como sus
Licitaciones y sus resultados
resultados
AT-IX
AT-1X-1 Relacién de juicios, procedimientos o carpetas de investigacion en
proceso
Anexo IX AT-1X-2 Contratos o convenios en tramite
Asuntos en tramite |AT-1X-3 Relacion de asuntos en tramite, escritos pendientes por acordar,
solicitudes de acceso a la informacion publica en proceso de atencién
AT-1X-4 Estudios y proyectos en proceso
AT-IX-5 Relacién de Carpetas en tramite
AT-IX-6 Procesos de adquisiciones en tramite
AT-IX-7 Otros
Anexo X 1A-X
Inventario de archivo |IA-X-1 Archivo vigente y/o de tramite
1A-X-2 Archivo de concentracion

San Francisco de Campeche,
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IA-X-3 Archivo historico y/o muerto

EF-XI
EF-XI-1 Padrén de proveedores y contratistas
EF-XI-2 Corte de Chequeras

Anexo XI EF-XI-3 Relacién analitica de polizas de seguros contratados
Expedientes EF-XI-4 Relacién analitica de depdsitos en garantia
Fiscales EF-XI-5 Relacién analitica de pagos realizados por anticipado

EF-XI-6 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o
municipales, segun sea su caso

EF-XI-7 Relacién de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas
y adeudadas

EF-XI-8 Entrega de sellos oficiales

OA-XII
Anexo XII OA-XII-1 | Asuntos relevantes por atender en los primeros 30 dias
Otros Asuntos OA-XIl-2 |Informe sobre cumplimiento de las obligaciones de transparencia

OA-XII-3 |Respaldo de informacién en dispositivos fisicos de almacenamiento
OA-XII-4 |Oftros

Anexo Il
Marco Juridico de Actuacion

Unidad Administrativa: MJ-ll

Fecha de corte: Hoja__ de_
Marco juridico de actuacién
Fecha de | Fecha de
Tipo de Denominacién de la | publicacién en | Gltima Comentarios
normatividad norma el DOF u otro | modificacion
medio
Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar publico entrante o quien sustituya
a cabo la entrega al servidor publico saliente
Anexo lll

Expediente Protocolario

Unidad Administrativa:
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Fecha de corte: Hoja de

Acto de toma de protesta

SE ADJUNTA EL ACTA DE TOMA DE PROTESTA O DOCUMENTO EQUIVALENTE

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar publico entrante o quien sustituya al
a cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo Il

Expediente Protocolario

Unidad Administrativa: EP-lII
EP-lII-2
Fecha de corte: Hoja de

Nombramiento o escrito de designacion del servidor publico saliente y entrante, en su caso

SE ADJUNTA
Nombramiento del servidor publico saliente y entrante, en su caso.

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar publico entrante o quien sustituya al
a cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo Il

Expediente Protocolario
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Unidad Administrativa: EP-III
EP-IlI-3
Fecha de corte: Hoja__ de_

Acta Administrativa de entrega-recepcion

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar publico entrante o quien sustituya al
a cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo lll

Expediente Protocolario

Unidad Administrativa: EP-llI
EP-lll-4
Fecha de corte: Hoja de

Documento que avale la salida del servidor publico, en su caso.

SE ADJUNTA DOCUMENTO, EN SU CASO

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar publico entrante o quien sustituya al
a cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo IV

Documentacién Financiera
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Unidad Administrativa: DF-IV
DF-IV-1
Fecha de corte: Hoja_  de_

Estados Financieros

SE ADJUNTAN LOS DOCUMENTOS

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar publico entrante o quien sustituya al
a cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo IV

Documentacién Financiera

Unidad Administrativa: DF-IV
DF-IV-2

Fecha de corte: Hoja de

Programas y proyectos de inversion

SE ADJUNTAN LOS DOCUMENTOS

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar publico entrante o quien sustituya al
a cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo IV

Documentacioén Financiera
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Unidad Administrativa:

Fecha de corte:

DF-IV
DF-IV-3

Hoja de

Calendarizacion y metas de los programas y proyectos de inversion

SE ADJUNTAN LOS DOCUMENTOS

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar

a cabo la entrega

Unidad Administrativa:

Fecha de corte:

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico entrante o quien sustituya al

servidor publico saliente

Anexo IV
Documentacién Financiera

DF-IV
DF-IV-4

Hoja de

Otros

No.

Asunto

Documento adjunto

Comentario

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar

a cabo la entrega

Unidad Administrativa:

Fecha de corte:

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico entrante o quien sustituya al

servidor publico saliente

Anexo V
Recursos Financieros.

RF-V
RF-V-1

Hoja de
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Situacion de fondos revolventes
Responsable del Fondo

Monto .

. d Comentarios
Nombre Cargo asignado
Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar publico entrante o quien sustituya al
a cabo la entrega servidor publico saliente
Anexo V
Recursos Financieros.

Unidad Administrativa: RF-V
RF-V-2

Fecha de corte: Hoja de

Relacion de gastos pendientes de comprobar
Nombre Cargo Monto Comentario

Es obligacién de los servidores publicos salientes tramitar ante la Coordinacion Administrativa antes de la fecha
de la Entrega-Recepcion, la constancia de no adeudo, es decir, que no tiene saldos pendientes de comprobar
por concepto de sueldos, viaticos, préstamos, anticipos u otros; formara parte del presente anexo.
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Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico entrante o quien sustituya al
servidor publico saliente

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar
a cabo la entrega

Anexo V
Recursos Financieros.
Unidad Administrativa: RF-V
RF-V-3
Hoja__ de

Fecha de corte:

Relacion de cuentas bancarias, inversiones, depositos, titulos o cualquier otro contrato con
instituciones de crédito, casas de bolsa o institucion similar
Ultim | Folio

Saldo a la ° s de
Institucién No. de Tipo de Objeto de la cheq | cheq .
. fecha del Comentarios
bancaria cuenta cuenta cuenta ue ues
corte
expe | Del
dido

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico entrante o quien sustituya al
servidor publico saliente

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico saliente
o designado para llevar a cabo la entrega

Anexo V
Recursos Financieros.

Unidad Administrativa: RF-V
RF-V-4
Fecha de corte: Hoja de
Relacion de cheques expedidos sin entregar
Nombre de la
No. de Fecha de No de Beneficiario Importe Concepto Estatus

Institucion

. cuenta emisién cheque
bancaria
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Debera de adjuntarse los cheques pendientes de entregar al beneficiario en original o en su caso, sefalar el
lugar donde se encuentran resguardados.

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor
saliente o designado para llevar a cabo la publico entrante o quien sustituya al
entrega servidor publico saliente

Anexo V

Recursos Financieros.

Unidad Administrativa: RF-V
RF-V-5
Fecha de corte: Hoja de

Relacion de documentos por pagar

Nombre del | No de Concepto de la deuda | total F.uente. . de Comentarios
proveedor factura financiamiento

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor
saliente o designado para llevar a cabo la publico entrante o quien sustituya al
entrega servidor publico saliente

Anexo V

Recursos Financieros.

Unidad Administrativa: RF-V
RF-V-6
Fecha de corte: Hoja de
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Deudores diversos por cobrar

Nombre

Concepto

Importe

Comentarios

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la

entrega

Unidad Administrativa:

Fecha de corte:

Anexo V

Recursos Financieros.

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico entrante o quien sustituya al
servidor publico saliente

RF-V
RF-V-7

Hoja de

Cancelacion de cuentas bancarias

Fecha de
solicitud

Institucion
bancaria

No. de
cuenta

Documento que acredita
la cancelacion

No.

fecha

Comentarios

Debera adjuntarse los oficios de cancelacion de firmas.

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la

entrega

Anexo V

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico entrante o quien sustituya al

servidor publico saliente
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Recursos Financieros.

RF-V
RF-V-8
Hoja de

Unidad Administrativa:

Fecha de corte:

Confirmacion de saldos

Saldo a la fecha de corte

Comentarios

Institucion bancaria No. de cuenta
ftuct ! “ Banco Contabilidad

Adjuntar: conciliaciones y estados de cuentas bancarios a la fecha de la entrega.

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor
entrega publico saliente
Anexo V
Recursos Financieros.

Unidad Administrativa: RF-V
RF-V-9
Fecha de corte: Hoja de
Relacion de acuerdos o convenios
Nombre del acuerdo o Objeto Vigencia Documento Comentario

convenio




San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Abril 30 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 27
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico
entrega saliente
Anexo V

Recursos Financieros.

Unidad Administrativa: RF-V
RF-V-10
Fecha de corte: Hoja de

Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas

SE ADJUNTAN LOS DOCUMENTOS

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar a publico entrante o quien sustituya al
cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo V

Recursos Financieros.

Unidad Administrativa: RF-V
RF-V-11
Fecha de corte: Hoja de

La relacion de los documentos e informacion solicitada por las entidades fiscalizadoras y/o revisoras,
en su caso

SE ADJUNTA LA RELACION
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Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar a publico entrante o quien sustituya al
cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo V

Recursos Financieros.

Unidad Administrativa: RF-V
RF-V-12
Fecha de corte: Hoja de

Dispositivos de seguridad, nombre de usuario y contraseia para acceder a portales bancarios en
internet.

Institucia
No. nstltucl_on Tipo dispositivo Documento adjunto Comentarios
bancaria

Nota: En caso de contar con nombres de usuario y contrasefa, éste deberd de anotarse y ser entregado en
sobre cerrado.

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar a publico entrante o quien sustituya al
cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo V

Recursos Financieros

Unidad Administrativa: RF-V
RF-V-13
Fecha de corte: Hoja de
Otros
No. Asunto Documento adjunto Comentario
Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar publico entrante o quien sustituya al

a cabo la entrega servidor publico saliente
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Anexo VI
Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: RH-VI
RH-VI-4
Fecha de corte: Hoja de

Estructura organica

SE ADJUNTA EL ORGANIGRAMA

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar a publico entrante o quien sustituya al
cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo VI

Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: RH-VI
RH-VI-5
Fecha de corte: Hoja de
Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)
Denominacion del Base o No. de No de plazas .
t Confi I Comentario
puesto onfianza plazas Ocupadas | Vacantes
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico

entrega saliente
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Anexo VI
Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: RH-VI
RH-VI-6

Fecha de corte: Hoja de

Expedientes del personal
No. No. Pri
consecutivo | Empleado Cargo Nombre (s) rimer Seguf\do Comentario
apellido apellido

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar a publico entrante o quien sustituya al

cabo la entrega servidor publico saliente
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Anexo VI
Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: RH-VI
RH-VI-8
Fecha de corte: Hoja de
Contratos de asesorias y consultoria, asimilables a salario y prestadores de servicios profesionales
independientes
Unidad Fecha
Primer Segundo | administrativa Tipo de L.
No. Nombre . . Percepciéon
apellido apellido | donde presta contrato inicio | término
sus servicios
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico
entrega saliente
Anexo VI
Recursos Humanos.
Unidad Administrativa: RH-VI
RH-VI-9
Fecha de corte: Hoja de
Sueldos no cobrados
Unidad
Nombre Prlm.er Segufldo administrativa Periodo Importe Comentario
apellido apellido donde presta
sus servicios
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico

entrega saliente



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 36 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Abril 30 de 2021

Anexo VI
Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: RH-VI
RH-VI-10
Fecha de corte: Hoja de

Programa de avance de capacitacion del personal

SE ADJUNTA EL PROGRAMA

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico
entrega saliente

Anexo VI

Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: RH-VI
RH-VI-
1

Fecha de corte: Hoja__ de_

Vacaciones de personal pendientes de disfrutar

Unidad Periodo No. dias
Carg | Nombre( | Primer Segundo de vacacional An pteens:n Coment
o s) apellido apellido adscrip 40 o0 o disfruta arios

cion
r
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Nombre, Cargo y Firma del servidor publico saliente o

designado para llevar a cabo la entrega

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico entrante o quien sustituya al
servidor publico saliente

Anexo VI

Recursos Humanos.

Unidad Administrativa:

RH-VI

Fecha de corte:

RH-VI-12

Hoja de

Otros

No. Asunto

Documento adjunto Comentario

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la
entrega

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
entrante o quien sustituya al servidor publico
saliente

Anexo VII

Recursos Materiales.

Unidad Administrativa:

RM-VII

Fecha de corte:

RM-ViiI-1

Hoja de

Relacién de sistemas desarrollados internamente

Nombre L Cadigo
Descripcion del 9
del . fuente
. sistema .
sistema (si/ no)

Manual de Manual Responsabl
usuario técnico e del Comentarios
(si/no) (si/no) sistema

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la
entrega

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
entrante o quien sustituya al servidor publico
saliente
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Anexo VIl
Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-2
Fecha de corte: Hoja de
Relacion de formas oficiales
SE ADJUNTA LA RELACION
Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar a publico entrante o quien sustituya al
cabo la entrega servidor publico saliente
Anexo VII

Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-3
Fecha de corte: Hoja de

Combinaciones de cajas fuertes o de valores

No. Ubicacion de la Nombre del Cargo Combinacion Comentario

caja fuerte responsable

NOTA: La combinacién debera de entregarse en sobre cerrado

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico
entrega saliente



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Abril 30 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 39

Anexo VII
Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-4
Fecha de corte: Hoja de

Relacién de bienes en almacén

SE ADJUNTA LA RELACION

Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar a publico entrante o quien sustituya al
cabo la entrega servidor publico saliente
Anexo VII
Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-5
Fecha de corte: Hoja de

Material bibliografico e Informativo

SE ADJUNTA LA RELACION
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Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar a publico entrante o quien sustituya al
cabo la entrega servidor publico saliente

Anexo VII

Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-6
Fecha de corte: Hoja de
Convenios y contratos relacionados con el patrimonio
Unidad Tipo de Fecha
Primer Segundo | administrativa Convenio iy
No. | Nombre . . Percepcion
apellido apellido donde presta ylo inicio | término
sus servicios contrato
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico

entrega saliente
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Anexo VIl
Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-7
Fecha de corte: Hoja de
Inventario de programas de computo
No. de .
inventari Descripcion Cantidad Unlda_d de Comentarios
o medida
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor

entrega publico saliente
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Anexo VIl
Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-8
Fecha de corte: Hoja de
Inventario de bienes muebles e inmuebles
No. de .
inventari Descripcion Cantidad Unlda_d de Comentarios
o medida
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor

entrega publico saliente
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Anexo VIl
Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-9
Fecha de corte: Hoja de
Inmuebles recibidos en donacion
Descripcion del P_ers'o_nalldad Nombres del Contrato de .
Lo juridica del . L. Comentario
bien inmueble . donatario donacién
donatario

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la

entrega

publico saliente

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
entrante o quien sustituya al servidor
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Anexo VIl
Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-10
Fecha de corte: Hoja de

Donacién de inmuebles

SE ADJUNTA LA RELACION

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor
entrega publico saliente



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Abril 30 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 45

Anexo VIl
Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-11
Fecha de corte: Hoja de

Resguardo de bienes muebles del personal

SE ADJUNTA LA RELACION

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor
entrega publico saliente
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Anexo VII
Recursos Materiales.

Unidad Administrativa: RM-VII
RM-VII-12
Fecha de corte: Hoja de
Otros
No. Asunto Documento adjunto Comentario
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico

entrega saliente
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Anexo IX
Asuntos en Tramite.

Unidad Administrativa: AT-IX
AT-1X-1

Fecha de corte: Hoja de

Relacion de juicios, procedimientos o carpetas de investigacion en proceso
F
echa Tipo de Autoridad Estado que
No. de guarda a la .
. Asunto L proceso o que lleva el Comentario
Expediente inicio Lo fecha de
juicio caso
corte
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor

entrega publico saliente
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Anexo IX
Asuntos en Tramite

Unidad Administrativa: AT-IX
AT-1X-2
Fecha de corte: Hoja de
Contratos o convenios en tramite
Tipo de Nombre del contrato o . Fecha de .
contrato o i Objeto . i Comentario
. convenio vigencia
convenio
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor
saliente o designado para llevar a cabo la publico entrante o quien sustituya al

entrega servidor publico saliente
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Anexo IX
Asuntos en Tramite

Unidad Administrativa:

AT-IX
AT-I1X-3
Hoja de

Fecha de corte:

Relacion de asuntos en tramite, escritos pendientes por acordar, solicitudes de acceso a la
informacion publica en proceso de atencion

No. . L. Fecha limite
. L. . Medio de recepcién ., i
foli fecha Informacioén solicitada L de atencién Comentario
o de la solicitud

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la
entrega

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico

entrante o0 quien sustituya al servidor publico
saliente
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Anexo IX
Asuntos en Tramite

Unidad Administrativa:

Fecha de corte:

AT-IX
AT-IX-4

Hoja de

Estudios y proyectos en proceso
SE ADJUNTA
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico

entrega saliente
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Anexo IX
Asuntos en Tramite

Unidad Administrativa: AT-IX
AT-IX-5
Fecha de corte: Hoja de
Relacion de Carpetas en tramite
No. Expediente Asunto Autc_mdad Fe.c_ha de Acthld_ad que Comentarios
emisora notificacion realizar
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor
saliente o designado para llevar a cabo la publico entrante o quien sustituya al

entrega servidor publico saliente
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Anexo IX
Asuntos en Tramite

Unidad Administrativa: AT-IX
AT-I1X-6
Fecha de corte: Hoja de
Procesos de adquisiciones en tramite

Descripcién del bien o No. de Fecha de .

.. Proveedor Comentario
servicio contrato entrega

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor

entrega publico saliente
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Anexo IX
Asuntos en Tramite.

Unidad Administrativa: AT-IX
AT-IX-7
Fecha de corte: Hoja de
Otros
No. Asunto Documento adjunto Comentario
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico

entrega saliente
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Unidad Administrativa:

Anexo X
Inventario de Archivo

Fecha de corte:

1A-X
1A-X-1

Hoja de

Archivo vigente y/o de tramite

SE ADJUNTA EL INVENTARIO

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la

entrega

servidor publico saliente

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico entrante o quien sustituya al
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Anexo X
Inventario de Archivo

Unidad Administrativa: 1A-X
1A-X-2
Fecha de corte: Hoja de

Archivo de concentracion

SE ADJUNTA EL INVENTARIO

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor
saliente o designado para llevar a cabo la publico entrante o quien sustituya al
entrega servidor publico saliente
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Anexo X
Inventario de Archivo

Unidad Administrativa:

Fecha de corte:

1A-X
1A-X-3

Hoja de

Archivo histérico y/o muerto

SE ADJUNTA EL INVENTARIO

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico

Nombre, Cargo y Firma del servidor

saliente o designado para llevar a cabo la publico entrante o quien sustituya al
entrega servidor publico saliente
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Anexo XI
Expedientes Fiscales

Unidad Administrativa: EF-XI
EF-XI-1
Fecha de corte: Hoja de
Padroén de proveedores y contratistas
SE ADJUNTA EL PADRON
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico

entrega saliente
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Unidad Administrativa:

Anexo XI
Expedientes Fiscales

Fecha de corte:

EF-XI
EF-XI-2

Hoja de

Corte de chequeras

Banco

Numero de cuenta Numeracién

Comentarios

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la

entrega

servidor publico saliente

Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico entrante o quien sustituya al
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Anexo XI
Expedientes Fiscales

Unidad Administrativa: EF-XI
EF-XI-3
Fecha de corte: Hoja de

Relacion analitica de pélizas de seguros contratados

Tipo de

Compaiiia No. Descripcion del Fecha de Fecha de cobertura Comentarios

Aseguradora poliza bien asegurado | contratacién | vencimiento

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico
entrega saliente
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Unidad Administrativa:

Fecha de corte:

Anexo XI

Expedientes Fiscales

EF-XI
EF-XI-4

Hoja de

Relacion analitica de depdsitos en garantia

Nombre

Fecha

Importe

Por concepto
de:

Comentarios

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la

entrega

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
entrante o quien sustituya al servidor publico

saliente
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Unidad Administrativa:

Fecha de corte:

Anexo XI

Expedientes Fiscales

EF-XI
EF-XI-5
Hoja de

Relacion analitica de pagos realizados por anticipado

Nombre del
proveedor

Descripcion
del pago

Fecha del pago

Importe

Comentarios

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la

entrega

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
entrante o quien sustituya al servidor
publico saliente
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Anexo XI
Expedientes Fiscales

Unidad Administrativa: EF-XI
EF-XI-7
Fecha de corte: Hoja__  de_
Relacion de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas.
Fecha de Periodo a que .
Importe . Concepto corresponde las Comentarios
Transferencia .
retenciones

Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico

saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor

entrega publico saliente

Anexo XI
Expedientes Fiscales
Unidad Administrativa: EF-XI
EF-XI-8
Fecha de corte: Hoja de
Entrega de sellos oficiales
. Nombre del servidor publico
Impresion del sello Cargo
resguardante
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Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor
entrega publico saliente
Anexo XIl

Otros Asuntos

Unidad Administrativa: OA-XIl
OA-XII-1
Fecha de corte: Hoja de
Asuntos relevantes por atender en los primeros 30 dias
No. Asunto Estatus Comentario
Nombre, Cargo y Firma del servidor publico Nombre, Cargo y Firma del servidor publico
saliente o designado para llevar a cabo la entrante o quien sustituya al servidor publico
entrega saliente
Anexo XII

Otros Asuntos

Unidad Administrativa: OA-XIl
OA-XII-2
Fecha de corte: Hoja de

Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones de transparencia

Nombre de la obligacién

(art. 74 LTAIPEC) Estatus Comentarios
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Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para publico entrante o quien sustituya al

llevar a cabo la entrega servidor publico saliente
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Anexo XII
Otros Asuntos

Unidad Administrativa: OA-XII
OA-XII-4
Fecha de corte: Hoja de
Otros
No. Asunto Documento adjunto Comentario
Nombre, Cargo y Firma del servidor Nombre, Cargo y Firma del servidor
publico saliente o designado para llevar publico entrante o quien sustituya al

a cabo la entrega servidor publico saliente



