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C.P. MARIA DEL CARMEN SOSA ULLOA, Titular del Organo Interno de Control de la Auditoria Superior del Estado de
Campeche, con fundamento en el articulo 104, parrafo primero, de la Ley de Fiscalizaciéon y Rendiciéon de Cuentas del
Estado de Campeche, 17, fraccion XXIV, del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Campeche, y
tercero transitorio del decreto 212 publicado en el Periédico Oficial del Estado de Campeche el dia 2 de marzo de 2021,
tengo a bien expedir el siguiente: MANUAL DE ENTREGA RECEPCION DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
DE CAMPECHE
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1. INTRODUCCION

La Entrega-Recepcién es un acto de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal que impacta directamente en la
transparencia y rendicion de cuentas con respecto a los recursos que manejan las y los servidores publicos de la
Administraciéon Publica del Estado de Campeche y sus municipios, por lo que resulta necesario generar un marco legal
eficiente.

Derivado de lo anterior, el dos de marzo de dos mil veintiuno se publicé en el Periédico Oficial del Estado de Campeche,
la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, que tiene por objeto regular el proceso que
deberan observar las y los servidores publicos de los Poderes, Municipios y érganos constitucionales autonomos del Estado
de Campeche, para la Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos que le hayan sido asignados en el desempefio de sus
funciones, asi como de aquella documentacion que haya sido generada en el ejercicio del quehacer gubernamental.

Con el propdsito de lograr una Entrega-Recepcién de manera ordenada, completa, transparente y homogénea de
conformidad con las disposiciones legales aplicables y atendiendo a lo sefialado en el numeral Tercero Transitorio de la
Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, se expide el presente Manual de Entrega-Recepcion
de la Auditoria Superior del Estado de Campeche.
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El presente Manual establece las medidas y disposiciones complementarias para la aplicacién y observancia de la Ley,
determina los formatos y define el proceso para la utilizacion de medios magnéticos, opticos y/o electronicos para la
Entrega-Recepcion de la documentacién e informacioén respectiva, en cumplimiento del articulo 12 fraccién Il de la Ley.

Il. OBJETIVO.

Proporcionar los criterios, bases, medidas, obligaciones y procedimientos conforme a los cuales las y los servidores
publicos de la Auditoria Superior del Estado de Campeche estan obligados a entregar a quienes lo sustituyan al término
de su empleo, cargo o comision, los recursos humanos, materiales y financieros que le hayan sido asignados, asi como
aquella documentacion e informacién que haya sido generada u obtenida en el quehacer gubernamental.

ll. MARCO JURIDICO.

Las disposiciones aplicables al proceso de Entrega-Recepciéon de las Personas Servidoras Publicas de la Auditoria
Superior del Estado de Campeche, sefialadas en este Manual, se encuentran contenidas en los siguientes ordenamientos:
I.- Constitucion Politica del Estado de Campeche;

II.- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Campeche;

Ill.- Ley General de Archivos;

IV.- Ley General de Contabilidad Gubernamental;

V.- Ley General de Responsabilidades Administrativas;

V.- Ley de Archivo del Estado de Campeche;

VIl.- Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios;

VIIl.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Campeche;

IX. Ley de Procedimientos Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche;

X. Ley de Entrega-Recepcién del Estado del Estado de Campeche y sus Municipios;

Xl.-Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Campeche, y

XIl.- Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Campeche

IV. GLOSARIO DE TERMINOS.

Para efectos de este Manual, se entendera por:

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Al documento en el que se hace constar la Entrega-Recepcién de las
personas servidoras publicas sujetas a la Ley, incluyendo los anexos que se incorporen a la misma;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso
y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Auditoria Superior del Estado de Campeche: Al érgano técnico de fiscalizacion del Congreso del Estado a que se
refieren los articulos 54 fracciones XXI y XXII, 89 bis, 101 quater, 108 bis y demas disposiciones de la Constitucion Politica
del Estado de Campeche;

Comité de Entrega: Al 6rgano responsable de coordinar y supervisar la integracion de la informacién sobre el estado en
que se encuentran los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros de la Auditoria Superior del Estado de
Campeche, que sera objeto de Entrega-Recepcion Final;

Documento: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas,
directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas; o bien, cualquier otro registro
que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus servidoras y
servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;

Entrega-Recepcion: Al 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 comisién, hace entrega, a quien lo sustituya,
de los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros que hayan sido asignados y generados con motivo del
desempefio de sus funciones;

Entrega-Recepcion Ordinaria: Proceso administrativo que realiza toda persona servidora publica con motivo de:
renuncia, cese, suspension, destitucion, licencia o cualquier otra causa por la que concluya el ejercicio de las funciones
del sujeto obligado;

Entrega-Recepcion Final: Proceso administrativo que realiza toda persona servidora publica al término e inicio de un
periodo constitucional;
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Formatos: A los documentos autorizados para llevar a cabo el procedimiento de Entrega-Recepcién, segun se establezca
en el Manual de Entrega-Recepcion;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

Ley: A la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios;

Manual: Al Manual de Entrega-Recepcién de la Auditoria Superior del Estado de Campeche que establece las medidas
y disposiciones complementarias necesarias para la aplicaciéon y observancia de la Ley;

Organo de Control: Al Organo Interno de Control de la Auditoria Superior del Estado de Campeche que tiene entre sus
atribuciones y obligaciones establecidas en la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Campeche y en
el Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Campeche, desempefiar las funciones que la Ley establece
al Organo de Control;

Periodo Constitucional: Al periodo que, en términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos o la
Constitucion Politica del Estado de Campeche, duraran en su cargo las y los servidores publicos;

Proceso de Entrega-Recepcion: Al traslado de responsabilidades que comprende la organizacién, supervisién y apoyo
en la realizacion de las actividades relativas para la debida y oportuna integracion del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion, para asegurar una Entrega-Recepcion ordenada, completa, transparente y homogénea, conforme a la
normatividad vigente aplicable;

Personas Servidoras Publicas: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comisiéon en las unidades
administrativas de la Auditoria Superior del Estado de Campeche;

Persona Servidora Publica Entrante: A quienes corresponda sustituirlos en ese empleo, cargo o comisién, sea de
manera provisional, definitiva o, como Encargado del Despacho;

Persona Servidora Publica Saliente: A aquellos que concluyen, por cualquier causa, su empleo, cargo o comision;
Unidades Administrativas: A las areas que conforman la Auditoria Superior del Estado de Campeche, a las que se
encuentran adscritos los sujetos obligados de la Ley, de conformidad con el reglamento interior u ordenamiento legal
aplicable.

V. AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual es de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas de la Auditoria Superior del Estado
de Campeche que, intervengan en los procesos de Entrega-Recepcion.

VI. DISPOSICIONES GENERALES.

La Direccion de Administracion y Finanzas, a través del area responsable correspondiente, seran quienes informen al
Organo de Control las altas y bajas del personal, sea cual sea la modalidad de su contratacion, asi como del personal que
maneje fondos revolventes.

El proceso de Entrega-Recepcion debera realizarse en apego a la Ley, a este Manual y formatos que se hayan emitido al
respecto.

Las personas servidoras publicas, de la Auditoria Superior del Estado de Campeche, en los procesos de Entrega-
Recepcion, deben conducirse en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
eficacia, economia, profesionalismo, objetividad transparencia, rendicion de cuentas e integridad que rige el servicio
publico.

Son personas obligadas, para efectos del presente Manual, ademas de las sefialadas en el primer parrafo del articulo 3 de
la Ley, las siguientes personas servidoras publicas:

|. Responsables de los archivos de tramite y/o concentracién, ain cuando no tengan unidades administrativas a su cargo;
Il. Las que tengan a su cargo expedientes de auditoria;

Ill. Las que tengan a su cargo investigaciones o procedimientos de substanciacion de faltas administrativas;

IV. Las que tengan dentro de sus funciones la responsabilidad de la administracion de recursos, valores, efectivo, fondos
o bienes;

V. Las que tengan personal a su cargo; y

VI. Quien haya sido designado como encargado de despacho.

El acto de Entrega-Recepcion se realizara en el domicilio de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrita la
persona servidora publica Saliente.

Solamente por causa justificada plenamente, la persona servidora publica obligada a la entrega, podra dejar su empleo,
cargo o comision sin llevar a cabo la Entrega-Recepcion correspondiente.

Se consideran como causas justificadas, entre otras, el fallecimiento, la incapacidad fisica o mental del sujeto obligado, asi
como la resolucién por la comision de algun delito sustentada en una sentencia emitida por autoridad competente.
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Cuando por causa justificada la persona servidora publica obligada a la entrega no pueda realizarla, la persona servidora
publica Entrante al tomar posesion, levantara acta circunstanciada con asistencia de dos testigos, dejando constancia,
mediante la utilizacién de los formatos que sean aplicables, del estado en que se encuentren los asuntos y recursos
humanos, materiales y financieros, haciéndolo del conocimiento del superior jerarquico y del Organo de Control.

El levantamiento del acta circunstanciada a que hace referencia el parrafo anterior debera realizarse dentro de los diez
dias habiles siguientes en que se haya notificado el fallecimiento, la incapacidad fisica o mental o la resolucién por la
comision del delito, segun sea el caso.

Con el fin de facilitar los procesos de Entrega-Recepcion, las personas servidoras publicas obligadas en los términos de la
Ley, deberan mantener ordenados y permanentemente actualizados los documentos relativos a la informacion de los
recursos humanos, materiales y financieros de que disponen para el ejercicio de sus funciones y demas asuntos relativos
a su gestion.

La veracidad y confiabilidad sera responsabilidad de la persona servidora publica que entrega y, una vez verificada, de
quien recibe.

VIl. PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

Las etapas del proceso de Entrega-Recepcion seran las siguientes: Integracion, Formalizacion y Verificacion.

VII.1 Actividades Previas e Integracion

En esta etapa se lleva a cabo la integracion, preparacion y supervision de la informacion que va a ser objeto de Entrega-
Recepcién.

En el caso de una Entrega-Recepcioén Final, se deberan preparar los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros
de la unidad administrativa que se entrega, incluyendo de manera integral aquellas unidades administrativas que
estructuralmente dependen directamente de ésta, de conformidad con el Reglamento Interior de la Auditoria Superior del
Estado de Campeche. Asi como la creacion del Comité de Entrega.

Las personas servidoras publicas salientes, adicional a las obligaciones establecidas en el articulo 10 de la Ley, tendran
las siguientes:

a) Conocer las disposiciones normativas que regulan el proceso de Entrega-Recepcion;

b) Identificar los temas que seran motivo de Entrega-Recepcion;

c) Realizar la integracion de la informacién y documentacion, que sean de su competencia y responsabilidad directa y que
sera objeto de la Entrega-Recepcién Ordinaria;

d) Preparar la informacién y documentacion, que sera objeto de la Entrega-Recepcién, en cada uno de los formatos,
teniendo como fecha de corte aquella que corresponda con la terminacion del empleo, cargo o comision.

e) Ordenar y clasificar la informacion, conforme a los formatos definidos;

f) Proponer por escrito, al Organo de Control, la fecha y hora para la realizacién de la Entrega-Recepcién, dentro de los
tres dias habiles siguientes a la fecha en que presente su renuncia, se le notifique la baja, cese, suspension, destitucion,
o cualquier otra causa por la que se concluya el ejercicio de sus funciones, o se le autorice su licencia;

g) Comprobar ante la Direccién de Administracién y Finanzas, cuando tenga bajo su responsabilidad el manejo de fondos,
valores o efectivos, los montos totales asignados, o en su defecto reintegrar el recurso, o cuando proceda ambas cosas,
mediante el recibo de finiquito;

h) Comprobar o devolver, ante la Direccién de Administracién y Finanzas, aquellos recursos que, por concepto de viaticos,
préstamos, etc. fueron proporcionados, mediante la constancia de no adeudo;

i) Solicitar al responsable del inventario de bienes muebles e inmuebles, el listado de los bienes bajo su resguardo e incluirlo
en el anexo definido para tal fin;

i) Crear el Comité de Entrega, con motivo del procedimiento preparatorio para la Entrega-Recepcion Final, en el afio en
que tenga lugar la conclusion del periodo para el cual fue electo el Auditor Superior Saliente; vy,

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

Adicional a las obligaciones establecidas en el articulo 11 de la Ley, las personas servidoras publicas entrantes, en esta
etapa deberan:

a) Conocer lo que en términos de la Ley y de este Manual debera de recibir con motivo del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcién, asi como las obligaciones y funciones que debe de cumplir con motivo del procedimiento de Entrega-
Recepcion;

b) Notificar al Organo de Control, asi como a las personas servidoras publicas que intervendran en el acto de Entrega-
Recepcidn, con al menos cinco dias habiles de anticipacion, la hora, fecha y lugar de celebracion del mismo; vy,

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

Adicional a las obligaciones establecidas en el articulo 12 de la Ley, el Organo de Control, durante esta etapa debera:
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a) Designar a la persona servidora publica que fungira como representante del Organo de Control al dia habil siguiente, de
la recepcidn de escrito del Servidor Publico Saliente, que contiene la propuesta de la fecha y hora para la realizacién de la
Entrega-Recepcion;

b) Definir y notificar la fecha y hora definitiva para celebrar el acto de Entrega-Recepcioén a la persona servidora publica
saliente y entrante, en el supuesto de conocerlo, en un plazo no mayor a dos dias habiles contados a partir de la fecha en
que se reciba la propuesta hecha por la persona Servidora Publica Saliente;

c) Apoyar a las personas servidoras publicas obligadas, conforme a la Ley y a este Manual, en la preparacion, revision e
integracion de la documentacion que formaréa parte del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion; vy,

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

VIl.2 Formalizacion.

En esta etapa el Servidor Publico Saliente hace entrega, a quien lo sustituya, los asuntos y recursos humanos, materiales
y financieros que hayan sido asignados y generados con motivo del desempefio de sus funciones.

En el acto protocolario de Entrega-Recepcion intervendra necesariamente:

I. La persona servidora publica saliente,

Il. La persona servidora publica entrante,

Ill. Dos testigos, cuando menos. La persona servidora publica entrante y/o saliente podran sefialar testigos, en su caso, el
Organo de Control sefialara los que se requiera, y

IV. Un representante del Organo de Control.

La Entrega-Recepcion se formalizara mediante la elaboracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, de acuerdo
con el modelo que se encuentra en el presente Manual.

Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion cumpla con su finalidad y tenga validez necesaria para los efectos
legales a que dé lugar, debera contener lo siguiente:

a) Requisitos para el llenado del acta:

I. Fecha, lugar y hora en que da inicio.

II. Nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervienen, quienes se identificaran plenamente con identificacion
oficial.

I1l. Domicilio para oir y recibir notificaciones, de las personas servidoras publicas entrantes y salientes, asi como una
direccién de correo electrénico de caracter personal.

IV. Objeto del acto.

V. Conjunto de hechos que el acto de Entrega-Recepcion comprende, asi como las situaciones que sucedan durante su
desarrollo.

VI. Numero de hojas y dispositivos de almacenamiento magnético, éptico y electronico, asi como el ndmero, tipo y
contenido de los documentos e informacion que forme parte del acta administrativa de Entrega-Recepcion.

VII. En caso de existir observaciones o aclaraciones cuya relevancia sea necesaria sefialar, se plasmaran en el apartado
de Observaciones.

VIII. La referencia a las responsabilidades de la persona servidora publica saliente y/o entrante.

IX. Fecha, lugar y hora de conclusion.

X. Nombre y firma de las personas que intervienen en el acto.

Si por cualquier circunstancia, al momento de realizar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, cualquiera de los
participantes se negara a firmarla o se ausentara del lugar, se hara constar dicha circunstancia en la propia acta, lo cual
no afectara la validez juridica del acta.

b) Para la formulacion del acta se observara lo siguiente:

I. Elaborar tres tantos del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, incluyendo sus anexos, que sera distribuidos a las
personas servidoras publicas saliente, entrante y al representante del Organo de Control.

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

Ill. 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.

IV. Se levantara en formato institucional.

V. Los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

VI. Las cantidades deben ser asentadas en numero y letra.

VII. Las hojas que integren el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, asi como los anexos, deben foliarse en forma
consecutiva, llenado por su anverso. El reverso deberé tener cruzada con una linea diagonal.
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VIII. La firma del acta administrativa de Entrega-Recepciéon debera realizarse el mismo dia en que se concluya con el
procedimiento.

Con independencia de la documentacién e informacion que se entregue, al Acta Administrativa de Entrega-Recepcién se
le debera de anexar, copia fotostatica, de lo siguiente:

I. Identificacion Oficial de las personas servidoras publicas que intervienen en el acto.

Il. Documento que acredite la causal del término del empleo, cargo o comisién, para los supuestos establecido en la fracciéon
Il del articulo 7 de la Ley.

Ill. Constancia del nombramiento o designacién de la persona servidora publica entrante.

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

La formalizacién de la Entrega-Recepcion Final se llevara a cabo dentro del término maximo de veinte dias habiles
contados a partir del término e inicio del Periodo para el cual fue electo el Auditor Superior Saliente.

La firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion por parte de la persona servidora publica entrante, no implica la
aceptacion de irregularidades u omisiones que pudieran existir respecto de los datos, documentacién e informacion
contenida en la misma.

VII.3 Verificacion.

Proceso que consiste en la revision de la documentacion e informacién contenida, en los formatos, asi como la verificacion
de la existencia de los recursos objeto de la Entrega-Recepcion.

La revisién y verificacién del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y formatos es responsabilidad de
quien recibe, lo que debera realizarse en un plazo maximo de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de
formalizacion de la Entrega-Recepcion.

La persona servidora publica que recibe, dentro del mismo plazo sefialado anteriormente por escrito y a través del Organo
de Control, podra requerir a la persona servidora publica saliente, la informacion adicional o aclaraciones que considere
necesarias, previa notificacion realizada a través del domicilio sefialado en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion
para tal efecto, o bien en el correo electrénico personal proporcionado.

La persona servidora publica saliente contara con un plazo maximo de veinte dias habiles, contados a partir del dia
siguiente habil de la notificacién, para proporcionar, por escrito, la informacién o aclaraciones que le hayan sido solicitadas.
En caso de que la persona servidora publica no informe por escrito la informacién o aclaraciones que le hayan sido
solicitadas dentro del término concedido, la persona servidora publica entrante debera notificar tal omisién al Organo de
Control para que instaure el procedimiento de determinacién de responsabilidades administrativas, establecido en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas normatividad aplicable.

Si con motivo de la documentacion e informacion recibida, se detectaron omisiones o irregularidades, la persona servidora
publica entrante, debera notificar por escrito al Organo de Control, al margen de las acciones legales que se deriven de las
inconsistencias o irregularidades detectadas de manera posterior.

VIIl. COMITE DE ENTREGA.

VIII.1 Constituciéon del Comité de Entrega

Cuando se trate de una Entrega-Recepcion Final, el Auditor Superior Saliente, procedera a integrar el Comité de Entrega,
para iniciar el proceso de Entrega-Recepcién de los asuntos y recursos de la Auditoria Superior del Estado de Campeche.
La constitucion del Comité de Entrega debera conformarse en el afio en que tenga lugar la conclusion del periodo para el
cual fue electo el Auditor Superior saliente.

El Comité de Entrega estara integrado por las siguientes personas servidoras publicas:

I. Auditor Superior Saliente, quien la presidira;

1. Titulares de las unidades administrativas que conforman la Auditoria Superior del Estado de Campeche, de conformidad
con el organigrama, reglamento interior, acuerdo, estatuto u otro ordenamiento legal aplicable.

Las personas servidoras publicas titulares de las unidades administrativas que conforman el Comité de Entrega, de la
Auditoria Superior del Estado de Campeche, no tendran retribucion econdémica extraordinaria alguna por el desempefio de
las funciones como integrantes del mismo.

Una vez firmada el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion Final, se daran por terminadas las funciones del Comité de
Entrega.

VII1.2 Obligaciones de los integrantes del Comité de Entrega:

I. Asistir a las reuniones del Comité de Entrega.

Il. Preparar y entregar la informacion de los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros de su competencia y
responsabilidad en funcién de sus unidades administrativas, en los formatos establecidos, para conformar el expediente
de Entrega-Recepcion Final.
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IX. FORMATOS

En el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion deberan incorporarse los anexos correspondientes que incluyan la
documentacion e informacién, que de acuerdo con la naturaleza y funciones que desarrolla la persona servidora publica
saliente, deba entregar.

El articulo 14 de la Ley sefala los temas, que las personas servidoras publicas salientes deberan de preparar, de acuerdo
con la naturaleza y funciones que desarrollen, y que seran objeto de la Entrega-Recepcion.

La estructura del contenido de cada uno de los temas, establecidos en el articulo 14 de la Ley, se encuentran definidos en
los formatos contenidos en el presente manual, mismos que contienen el detalle de la documentacion e informacién con
los datos suficientes para su identificacion y sustento.

En los casos de Entrega-Recepcion Final, cada area proporcionara, en los formatos que le sean aplicables, la informacion
necesaria para el acto de Entrega-Recepcion. La informacion plasmada en los formatos debera contener la firma de quien
la elabor6 y del titular de la unidad administrativa de la validé.

Los formatos que las personas servidoras publicas obligadas deberan observar, en la integracion de los asuntos y recursos
humanos, materiales y financieros de acuerdo con la naturaleza de las funciones que desarrollen, son los siguientes:

I. Asuntos:

1.1 Marco Juridico de Actuacion:

ER-MJ-01 Marco juridico.

1.2 Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios:

ER-AA-01 Contratos de Adquisiciones, Arrendamiento y prestacion de servicios vigentes.

1.3 Archivos:

ER-AR-01 Instrumentos de Control Archivistico.

ER-AR-02 Inventario de archivo de Tramite y/o Concentracion.

ER-AR-03 Inventario de Transferencia y/o Baja Documental.

ER-AR-04 Respaldo de Informacién en medios electrénicos, magnéticos u dpticos.

1.4 Asuntos en Tramite.

ER-AT-01 Relacion de Juicios o Procedimientos Administrativos y/o Expedientes judiciales en proceso.

ER-AT-02 Convenios y Contratos en tramite.

ER-AT-03 Relacion de Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar.

ER-AT-04 Relacion de Solicitudes de acceso a la informacion publica.

ER-AT-05 Auditorias a la entidad de fiscalizacion en proceso.

ER-AT-06 Revision y Fiscalizacion en proceso de la Cuenta Publica.

ER-AT-07 Asuntos relevantes por atender dentro de los proximos 30 dias.

ER-AT-08 Otros.

Il. Recursos Humanos:

ER-RH-01 Plantilla de personal.

ER-RH-02 Relacién de personal contratado.

ER-RH-03 Estructura organica.

ER-RH-04 Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes).

ER-RH-05 Tabuladores o remuneraciones asignadas.

ER-RH-06 Relacién de Expedientes del personal.

ER-RH-07 Vacaciones de personal pendientes de disfrutar.

ER-RH-08 Programa y avance de capacitacion de personal.

Ill. Recursos Materiales:

ER-RM-01 Inventario de bienes muebles.

ER-RM-02 Inventario de bienes inmuebles.

ER-RM-03 Inventario de equipo de transporte.

ER-RM-04 Relacién de programas de computo.

ER-RM-05 Inventario de sellos oficiales.

ER-RM-06 Resguardo de los bienes muebles del personal.

ER-RM-07 Relacion de sistemas desarrollados internamente.

ER-RM-08 Material bibliografico e informativo.

ER-RM-09 Relacién de llaves de oficina y mobiliario.

ER-RM-10 Relacién de contrasefias, accesos a sistemas, programas y dispositivos.

ER-RM-11 Relacién analitica de pdlizas de seguros contratados.
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ER-RM-12 Padron de proveedores.

ER-RM-13 Relacion de vales de combustible.

ER-RM-14 Expedientes de mantenimiento del equipo de transporte.

IV. Recursos Financieros:

ER-RF-01 Estados financieros.

ER-RF-02 Manual de contabilidad.

ER-RF-03 Cuenta Publica.

ER-RF-04 Sistema de Contabilidad Gubernamental.

ER-RF-05 Base de datos del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

ER-RF-06 Presupuesto aprobado, modificado y ejercido.

ER-RF-07 Relacién de cheques expedidos sin entregar.

ER-RF-08 Dispositivos de seguridad para acceso a portales bancarios en internet.

ER-RF-09 Relacién de cuentas por pagar.

ER-RF-10 Relacién de cuentas por cobrar.

ER-RF-11 Relacién de cuentas bancarias.

ER-RF-12 Chequeras y/o dispositivos electronicos bancarios.

ER-RF-13 Fondos revolventes.

X. MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

Para la elaboracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, debera considerarse el Modelo de Acta Administrativa
de Entrega-Recepcién contenido en este manual, y sujetarse a la estructura, formatos, temas y contenido de la misma, de
acuerdo a las funciones desempefiadas por la persona servidora publica obligada.

TRANSITORIOS

Primero.- Las presentes disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado
de Campeche.

Segundo.- Quedan sin efectos las disposiciones normativas de igual o menor rango de la Auditoria Superior del Estado de
Campeche en lo que se opongan al contenido de las disposiciones del presente manual.

Publiquese en el Periédico Oficial del Estado de Campeche para los efectos a que haya lugar. Dado en la ciudad de San
Francisco de Campeche, Campeche, Estados Unidos Mexicanos, a los dieciocho dias del mes de junio del afio dos mil
veintiuno.

C.P. MARiA DEL CARMEN SOSA ULLOA
Titular del Organo Interno de Control de la Auditoria Superior del Estado de Campeche

Lic. Alfonso Elias Lépez Castro

Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos

En términos del articulo 91 fraccion Xl de la Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado de Campeche y 31
fraccion XII del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Campeche.
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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION (ORDINARIA/FINAL)

En la Ciudad de San Francisco de Campeche, en el Estado de Campeche, siendo las (letras) horas del dia (letras), se dio
inicio al acto de Entrega—Recepcion (ordinaria / final) en la (nombre de la unidad administrativa de la persona servidora
publica saliente), ubicada en (domicilio completo de la unidad administrativa), el C. (nombre de la persona servidora publica
saliente), quien el (dia, mes y afio con letras) deja de ocupar el cargo de (nombre del cargo y de la unidad administrativa),
con motivo de (sefialar la causa por la que deja el cargo, considerando alguna de las referidas en el articulo 7 de la Ley de
Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios) identificaAndose con (tipo y nimero de identificacién) y
manifiesta tener su domicilio para oir y recibir notificaciones en (sefialar domicilio completo) y con direccién de correo
electrénico de caracter personal (sefialar correo electrénico); y el C (nombre de la persona servidora publica entrante),
quien por (motivo, razén o designacion) ocupara el cargo (nombre del cargo y de la unidad administrativa)a partir del (dia,
mes y afio con letras), y se identifica con (tipo y nimero de identificaciéon), manifiesta tener su domicilio en (senalar
domicilio completo) y con direccién de correo electrénico de caracter personal (sefialar correo electrénico), para proceder
a realizar la Entrega-Recepcion de los recursos consignados enesta Acta. - - - - --------c-ommmm oo
Se encuentra presente y participa en el acto como representante del Organo Interno de Control de la Auditoria Superlor
del Estado de Campeche el C. (nombre y cargo de la persona servidora publica designada por el Organo Interno de Control,
en su caso referir el oficio 0 memo de designacion). - - - - = == = = = = = = == === m oo oo .
En este Acto, se encuentran presentes como testigos de asistencia para los efectos de la presente, el (la) C. (nombre y
cargo del testigo), quien se identifica con (tipo y nimero de identificacion); y el C. (nombre y cargo del testigo), quien se
identifica con (tipo y numero de identificacién); quienes fueron designados por (21 nota: pueden ofrecer testigos por ambas
partes en el acta), personas que aceptan la designacion de que fueron objeto, haciéndolo constar mediante sus firmas, de
pufio y letra, al margen y calce de la presente Acta.- = = = = = = = = = =@ = o mmm e e
Se anexan a la presente copias fotostaticas de las identificaciones de las personas que intervienen en este acto, del
documento que acredita la causal por la que se concluye el ejercicio de las funciones de la persona servidora publica
saliente, asi como el documento donde se designa a la persona servidora publica entrante, cuyos originales se tuvieron a
la vista, se examinaron y devolvieron a sus portadores. - - = = = = = = = = = = = o s oo e oo oo
Atendiendo lo sefialado en la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios, y acreditadas las
personalidades de los participantes, acto seguido se procede a hacer la entrega juridica de los recursos humanos,
materiales y financieros, asi como los demas asuntos que se consignan en la presente Acta, de la documentacion e
informacion que ampara la entrega-recepcion, sefialando los formatos 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

COMPELENCIAS. - = = = = = = = = o - oo oo oo e o oo e e e e eeeeoaaoo-o-- .
I. Asuntos:
1.1 Marco Juridico de Actuacién:
No. Aplica
No. Anexo Fojas Si TNo
ER-MJ-01 Marco juridico.
1.2 Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios:
No. Aplica
No. Anexo Fojas Si No
ER-AA-01 Contratos de Adquisiciones, Arrendamiento y prestacion de
servicios vigentes.
1.3 Archivos:
No. Aplica
No. Anexo Fojas si [ No
ER-AR-01 Instrumentos de Control Archivistico.
ER-AR-02 Inventario de Archivo de Tramite y/o Concentracion.
ER-AR-03 Inventario de Transferencia y/o Baja Documental.
Clave Documento Ultima revisién Pagina
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ER-AR-04 Respaldo de Informacién en medios electrénicos,
magnéticos u 6pticos.
1.4 Asuntos en Tramite:
No. Aplica
No. Anexo Fojas si TNo
ER-AT-01 Relacién de Juicios o Procedimientos Administrativos y/o
Expedientes judiciales en proceso.
ER-AT-02 Convenios y Contratos en tramite.
ER-AT-03 Relacion de Sentencias y laudos pendientes de
cumplimentar.
ER-AT-04 Relacion de Solicitudes de acceso a la informacién publica.
ER-AT-05 Auditorias a la entidad de fiscalizacién en proceso.
ER-AT-06 Revisién y Fiscalizacion en proceso de la Cuenta Publica
ER-AT-07 Asuntos relevantes por atender dentro de los proximos 30
dias.
ER-AT-08 Otros
Il. Recursos Humanos:
No. Aplica
No. Anexo Fojas Si No
ER-RH-01 Plantilla de personal.
ER-RH-02 Relacion de personal contratado.
ER-RH-03 Estructura organica.
ER-RH-04 Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes).
ER-RH-05 Tabuladores o remuneraciones asignadas
ER-RH-06 Relacion de Expediente del personal.
ER-RH-07 Vacaciones de personal pendiente de disfrutar.
ER-RH-08 Programa y avance de capacitacién de personal.
Ill. Recursos Materiales:
No. Aplica
No. Anexo Fojas Si No
ER-RM-01 Inventario de bienes muebles.
ER-RM-02 Inventario de bienes inmuebles.
ER-RM-03 Inventario de equipo de transporte.
ER-RM-04 Relacion de programas de cémputo.
ER-RM-05 Inventario de sellos oficiales.
ER-RM-06 Resguardo de los bienes muebles del personal.
ER-RM-07 Relacion de sistemas desarrollados internamente.
ER-RM-08 Material bibliografico e informativo.
ER-RM-09 Relacion de llaves de oficina y mobiliario.
ER-RM-10 Relacion de contrasefias, accesos a sistemas, programas
y dispositivos.
ER-RM-11 Relacién analitica de pdlizas de seguros contratados
ER-RM-12 Padrén de proveedores.
ER-RM-13 Relacién de vales de combustible.
ER-RM-14 Expedientes de mantenimiento del equipo de transporte.
IV. Recursos Financieros:
No. Anexo | Aplica
Clave Documento Ultima revisién Pagina
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No. Si No
Fojas
ER-RF-01 Estados financieros.
ER-RF-02 Manual de contabilidad.
ER-RF-03 Cuenta Publica.
ER-RF-04 Sistema de Contabilidad Gubernamental
ER-RF-05 Base de Datos del Sistema de Contabilidad
Gubernamental
ER-RF-06 Presupuesto aprobado, modificado y ejercido.
ER-RF-07 Relacion de cheques expedidos sin entregar
ER-RF-08 Dispositivos de seguridad para acceso a portales
bancarios en internet

ER-RF-09 Relacion de cuentas por pagar
ER-RF-10 Relacién de cuentas por cobrar
ER-RF-11 Relacion de cuentas bancarias.
ER-RF-12 Chequeras y/o dispositivos electronicos bancarios.
ER-RF-13 Fondos revolventes.

CUADRO RESUMEN
Total de anexos
utilizados
Total de fojas
--------------------------- OBSERVACIONES - - - - - - - - - - - - - - - - - -
(Senalar las aclaraciones o salvedades inherentes al Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y/o al Proceso de Entrega-
Recepcion manifestada por las Personas Servidoras Publicas Entrante o Saliente. En caso contrato poner “Sin
ODbSEIVACIONES”) .- = = = = = = = = = = = = & o e e e e e e e e e eoeeaooaa---
El C. (persona servidora publica saliente) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado con veracidad y
sin omisién alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta Administrativa de Entrega-
Recepcién y no haber omitido ninglin asunto o aspecto importante relativo a su gestién. Asi mismo manifiesta tener
conocimiento que, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios y en el Manual de Entrega-Recepcién de la Auditoria Superior del Estado de Campeche, podra ser requerido
de informacién y aclaraciones adicionales y que la presente entrega-recepcién no lo exime de responsabilidades
administrativas o de cualquier otra indole en que hubiera incurrido en los términos de las leyes aplicables.- - - - - - - - - - - -
El C. (persona servidora ptblica entrante) recibe con las reservas de Ley todos los asuntos, recursos y documentacion que
se sefialan en el contenido de la presente Acta y sus Anexos, declarando tener conocimiento que podra requerir al C.
(persona servidora publica saliente) , por escrito y a través del Organo Interno de Control, la informacién adicional o las
aclaraciones que considere necesarias dentro de un plazo no mayor de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha
contenida en la presente acta, esto de acuerdo con lo establecido en el articulo 24 de la Ley de Entrega-Recepcion del
Estado de Campeche y sus MUNICIPIOS. = = = = = = = = = = = o= = o @ o o e e e e e e oo
Los anexos que se mencionan en esta acta forman parte integrante de la misma, los que se rubrican en todas sus fojas
para su identificacion y efectos legales a que haya lugar por el servidor publico saliente. - - - === - ------cumoono-- .
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor probatorio de la misma. - - - === === === - - -
-------------------------------- CIERREDEL ACTA - ------ - - - e o oo e
Siendo las (letras) horas, del (fecha, ) en la ciudad de San Francisco de Campeche, en el Estado de Campeche, por no
haber mas hechos que deban hacerse constar, se procede al cierre de la presente acta, reproduciéndose en un tanto
autografo a cada uno de los que intervinieron en ella y una vez leido su contenido firman para constancia al calce y margen
cada una de las hojas que integran la presente acta, los que en ella intervinieron. - - - = - -------coom oot

Servidor Publico Saliente Servidor Publico Entrante
(Nombre) (Nombre)
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San Francisco de Campeche,

Cam., Junio 24 de 2021

SEGUNDA SECCION
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PAG. 61

AUDITORIA ]
SUPERIOR AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTAI;)O
DEL ESTADO DE CAMPECHE MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION
|
Testigo Testigo
(Nombre) (Nombre)
Representante del Organo Interno de Control
(Nombre, cargo )
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