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TRIGESIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CANDELARIA DE 25 DE NOVIEMBRE DE 2023.

LA QUE SUSCRIBE, LIC. AIMEE FABIOLA DIiAZ GUTIERREZ, SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO CANDELARIA, ESTADO DE CAMPECHE, Y
EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE LA FRACCION IV DEL ARTICULO 123
DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CAMPECHE:

CERTIFICO: -

QUE EN EL ACTA DE LA TRIGES!MA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO, CELEBRADA EL DIA VEINTICINCO DE NOVIEMBRE DEL DOS MIL VEINTITRES,
SE ENCUENTRA BAJO EL SIGUIENTE:

ACUERDO NUMERO 0035/2023

PRIMERO. - QUE EN EL PUNTO OCHO DEL ORDEN DEL DIiA DEL ACTA DE LA TRIGESIMA QUINTA
SESION EXTRAORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, CELEBRADA CON FECHA DEL
VEINTICINCO DE NOVIEMBRE DEL 2023, A LA LETRA DICE:

VIIL. PRESENTACION Y EN SU CASO LA APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ENTREGA RECEPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS; A CARGO DE LA LIC.
MARTHA VICTORIA CABALLERO LUGO, TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL..--=--=-==--

SEGUNDO. - QUE EN EL DESAHOGO DEL PUNTO NUMERO OCHO DEL ORDEN DEL DIA DEL
ACTA DE LA TRIGESIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO,
CELEBRADA EL DIA VEINTICINCO DE NOVIEMBRE DEL 2023, SE ENCUENTRA ASENTADO LO
SIGUIENTE: -

CONTINUANDO CON EL DESAHOGO DEL PUNTO NUMERO OCHO DEL ORDEN DEL DIA
PRESENTACION Y EN SU CASO LA APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ENTREGA RECEPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS; A CARGO DE LA LIC. MARTHA
VICTORIA CABALLERO LUGO, TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL . =---nnnmmmmemmmmmmeeeeee

EL CUAL FUE APROBADO POR UNANIMIDAD VOTOS Y SE DA INSTRUCCIONES A LA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL PARA SU INMEDIATA PUBLICACION EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO DE CAMPECHE, VIGILANDO SU ADECUADA Y OPORTUNA PUBLICACION.-

ENCONTRANDOSE PRESENTES:

e EL LICENCIADO FRANCISCO JAVIER FARIAS BAILON, EN SU CARACTER DE PRESIDENTE
MUNICIPAL.

e CIUDADANA LAURA DEL CARMEN GONZALEZ CHABLE, EN SU CARACTER DE PRIMERA
REGIDORA. (FALTA INJUSTIFICADA).

e ARQUITECTO ABENAMAR LEDESMA CRUZ, EN SU CARACTER DE SEGUNDO REGIDOR.
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e CONTADORA PUBLICA LAURA ABREU RUIZ, EN SU CARACTER DE TERCERA REGIDORA.
o LICENCIADA MARINA GARCIA MENDEZ, EN SU CARACTER DE CUARTA REGIDORA.
CIUDADANA HILDA YURIDIS NARVAEZ HERNANDEZ, EN SU CARACTER DE QUINTA
REGIDORA.

CIUDADANO ARQUIMEDES GARCIA SANCHEZ, EN SU CARACTER DE SEXTO REGIDOR.
CIUDADANA SELENE PATRICIA CRUZ COLLI, EN SU CARACTER DE SEPTIMA REGIDORA.
CIUDADANO ABIMAEL HERNANDEZ GARCIA, EN SU CARACTER DE OCTAVO REGIDOR.
PROFESORA MARY CRUZ ROMERO COLIN, EN SU CARACTER DE SiNDICO JURIDICO.
PROFESOR GUADALUPE MORENO ALEJO, EN SU CARACTER DE SINDICO DE HACIENDA.
LICENCIADA AIMEE FABIOLA DIAZ GUTIERREZ, EN SU CARACTER DE SECRETARIA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CANDELARIA.

TERCERO.- EL PLENO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
CANDELARIA, EXPIDE LA PRESENTE CONSTANCIA Y CERTIFICACION PARA TODOS LOS
EFECTOS LEGALES Y CONDUCENTES A QUE HAYA LUGAR SIENDO LAS OCHO HORAS Y CINCO
MINUTOS DEL DIA VEINTISEIS DE FEBRERO DEL DOS MIL VEINTICUATRO, EN LA CIUDAD DE
CANDELARIA, CAMPECHE DEL MUNICIPIO DEL MISMO NOMBRE, DEL ESTADO DE CAMPECHE.

CORDIALMENTE

L.A.F. AIMEE FABIOLA DIiAZ GUTIERREZ
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
DE CANDELARIA, CAMPECHE.

C. C. P ARCHIVO
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1. INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento del Municipio de Candelaria, en el cumplimiento de sus funciones, debe
apegarse a principios de legalidad, transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, honestidad,
oportunidad y rendiciéon de cuentas en el uso de los recursos publicos, por ello surge la necesidad
de implementar acciones que faciliten la ejecucion de procesos que brinden una herramienta de
control de los recursos y eficiencia del quehacer del H. Ayuntamiento. Razon por la cual emite el
presente Manual de Entrega-Recepcion, el cual tiene como objetivo establecer las bases,
obligaciones, aspectos normativos y procedimientos que las y los servidores publicos de la
Administracién Publica Municipal Centralizada y la Administracion Publica Paramunicipal, deberan
observar en el proceso de Entrega-Recepcion, al término del empleo, cargo o comision, con la
finalidad de garantizar que la Entrega-Recepcion de los recursos humanos, materiales, financieros y
presupuestales de los que fueron responsables en el periodo que ejercieron, se realice de forma
ordenada, completa, transparente y homogénea.

El Titular del Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento del Municipio de Candelaria, sera el
encargado de verificar los procesos de Entrega-Recepcion de las distintas Unidades Administrativas
Municipales que la integran, enfocando sus esfuerzos a proporcionar a las y los servidores publicos
municipales, herramientas funcionales y confiables que permitan asegurar que los procesos se
lleven a cabo en términos de la normatividad aplicable y de forma ordenada.

El Municipio de Candelaria, es una persona moral de derecho publico, con personalidad juridica y
patrimonio propio, que pertenece al estado de Campeche y a los Estados Unidos Mexicanos, como
tal, el municipio actua a través de sus servidores publicos para cumplir con sus funciones publicas,
mismos que estan obligados a su actuacion conforme a los preceptos juridicos previstos en las
normas que regulan el quehacer gubernamental.

Es de interés publico que la administracion municipal mantenga el dinamismo y la continuidad
necesaria para preservar la gobernabilidad y derechos humanos de su poblacion, las actividades
encomendadas al municipio por mandato legal, asi como los servicios publicos en general. En este
sentido, la Entrega-Recepcion del Ayuntamiento y la administracion publica del municipio de
Candelaria, se convierte en un imperativo de la maxima prioridad para su vida institucional. La
actuacién municipal, se desarrolla en dos grandes ambitos, integrados por la Administracion Publica
Municipal Centralizada (con dependencias y autoridades auxiliares) y la Administracién Publica
Paramunicipal (entidades, empresas y fideicomisos).

Los servidores publicos municipales tienen la obligacion, al término de su empleo, cargo o comision
de hacer entrega al servidor publico que lo sustituya, todos los asuntos de su competencia,
considerando los recursos humanos, materiales, financieros o de cualquier otra indole, asi como de
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la documentacion e informaciéon que posea o haya sido generada en su actividad, misma que
debera estar ordenada, clasificada, legalizada, protocolizada, certificada, en su caso, obligacién
prevista en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios.

Entre los servidores publicos municipales se encuentran los integrantes del Ayuntamiento,
designados mediante elecciéon popular y los integrantes de la administracion publica municipal
nombrada por el Cabildo o directamente por el Presidente Municipal, y aquéllos designados por sus
respectivos 6rganos de gobierno para los efectos de la administracion publica paramunicipal. El
articulo 30 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche, impone de manera
concreta tanto a los integrantes del Ayuntamiento saliente como a los integrantes del Ayuntamiento
entrante a cumplir con las formalidades y requisitos que las disposiciones aplicables sefialan para la
entrega y recepcion de la informacion, documentos y suscripcion de las actas correspondientes. En
el mismo sentido, el articulo 1 de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus
Municipios, establece que los servidores publicos municipales tienen la obligaciéon de entregar a
quienes los sustituyan, los asuntos de su competencia, asi como de los recursos que administren o
tengan asignados, y de la documentacién e informacién que posean o hubieren generado durante el
tiempo de su actividad gubernamental.

Al existir un marco normativo concreto para la Entrega-Recepcion y al otorgarse atribuciones al
Municipio de Candelaria, para emitir el Manual de Entrega-Recepcion, el Congreso del Estado le
atribuy6 al Ayuntamiento facultades para regular sus procedimientos bajo los principios de legalidad,
transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, honestidad y oportunidad en el ejercicio de sus
respectivas funciones, apegados a estrictas reglas de transparencia, que permitan al interés publico
conocer la rendicion de cuentas de los quehaceres gubernamentales.

Es importante determinar que, como norma reglamentaria, el presente Manual pretende homologar
el conocimiento del marco juridico aplicable a la Entrega-Recepcién, tomando en consideracion el
uso de las tecnologias de la informacién para estos procesos, la posibilidad de lograr la integracion
adecuada, secuencial y progresiva de la informacién y documentos adjuntos, asi como la expedicion
de formatos idéneos suficientemente detallados en la informacién que brindan.

El Manual permitira la aplicacion de la Ley en la esfera administrativa del Municipio, a partir de un
proceso previo de estudio, cotejo y conciliacion, verificacion y, sobre todo, de actualizacién de la
informacion, documentos y en general de archivos que posean o hayan sido generados por los
servidores publicos salientes y que deberan entregar de manera ordenada a los servidores publicos
entrantes para conocimiento de las acciones que realiza la administracion publica del Municipio de
Candelaria. Por ello la supervision del Organo Interno de Control, constituye una herramienta
necesaria para verificar el avance oportuno del proceso de Entrega-Recepcion. También el Manual
es un ordenamiento de gobernabilidad y puntos de acuerdo entre los servidores publicos salientes y
entrantes, pues debera especificar los mecanismos de coordinaciéon para llegar a una Entrega-
Recepcién final completa y ordenada.
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Es fundamental que las comisiones de enlace de Entrega-Recepcion que sean designadas por el
Presidente Municipal electo, conozcan la informacién y situaciéon que guarda la administracion
municipal, ello sin obstaculizar la toma de decisiones que corresponde a los servidores publicos en
funciones y con responsabilidades vigentes. El presente Manual privilegia que se concreten
acuerdos formales y claros, para prevenir cualquier situaciéon que perjudique los intereses
colectivos., Asi como, salvaguarda los principios de uso adecuado de recursos publicos y de
transparencia y acceso a la informacion publica que deben prevalecer en el ejercicio administrativo
de los servidores publicos de acuerdo con el Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del
Municipio de Candelaria. Por lo tanto, es prioridad del gobierno municipal que los funcionarios
hagan una Entrega-Recepcién haciendo énfasis en la rendicion de cuentas respecto de los recursos
publicos e informacion que contienen sus archivos, esta ultima, debidamente ordenada y clasificada.

La Ley y el presente Manual, brindan a los sujetos obligados las disposiciones juridicas precisas
para dar cuenta de sus responsabilidades, del debido cumplimiento del estado de derecho y su
marco normativo con la finalidad de entregar a los servidores publicos electos o designados, la
administracién publica municipal en forma ordenada y transparente.

En tal contexto, el presente manual es aplicable en lo sucesivo, a todos los Procesos de Entrega-
Recepcién Ordinaria o Final, en la que intervengan los servidores publicos municipales salientes y
entrantes.

Objetivo general

Establecer las bases, obligaciones, criterios, aspectos normativos y procedimientos que los titulares
y demas Servidores Publicos Municipales obligados deberan observar para llevar a cabo el
procedimiento de Entrega-Recepcion, al término del empleo, cargo o comision, con la finalidad de
que la Entrega-Recepcion de los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales que
les fueron asignados, se realice de forma ordenada, completa, transparente y homogénea.

Objetivos especificos

Dar a conocer los formatos oficiales y documentos, que se deberan presentar adjuntos al Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, con la finalidad de dejar constancia respecto a la
administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales que le fueron
asignados al servidor publico para el desempefio de las atribuciones conferidas y que permita dar
seguimiento a los programas y proyectos de las Unidades Administrativas de la Administracion
Publica Municipal del Municipio de Candelaria y sus descentralizados. Facilitar la base normativa,
los lineamientos, criterios administrativos y metodologia, a la que deberan apegarse las y los
servidores publicos municipales obligados; que dara soporte al procedimiento de Entrega-Recepcion
de la Administracion Publica del Municipio de Candelaria, a fin de que la entrega sea homogénea,
ordenada, transparente y oportuna; de conformidad con lo establecido en la Ley de Entrega-
Recepcioén del Estado de Campeche y sus Municipios.
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Marco juridico

En los procesos de Entrega-Recepcion las disposiciones juridicas que a continuacion se indican de
manera enunciativa y no en forma limitativa, tienen como finalidad encauzar los actos
administrativos de los servidores publicos salientes y de los servidores publicos entrantes, en virtud
que, de acuerdo al principio de legalidad, todo servidor publico debe cumplir con el marco juridico
aplicable.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y sus Municipios.

e Constitucion Politica del Estado de Campeche.

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

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.
e Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

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

e Bando Municipal de Candelaria.

e Reglamento Interior del para el Municipio de Candelaria.

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Candelaria.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Candelaria.

e Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Candelaria.
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Glosario de términos

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion. Documento en el que se hace constar el acto
establecido por la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, mediante
el cual se hace la entrega de la informacion correspondiente a los recursos humanos, materiales y
financieros, signado por las y los servidores publicos que intervienen.

Organo Interno de Control. Son las unidades administrativas encargadas de prevenir, detectar y
sancionar posibles actos de corrupcion, llevando a cabo la investigacién de las denuncias, la
substanciacion y la resolucion de los procedimientos administrativos de responsabilidades.
Asimismo, promover la rendicién de cuentas, la transparencia gubernamental y el apego a la
legalidad de los servidores publicos, mediante el control interno y la realizaciéon de actos de
fiscalizacion a los diferentes procesos de la Administracion Publica Municipal.

Comisiones de Enlace: A los érganos responsables de realizar la transferencia de la informacion
sobre el estado en que se encuentren los asuntos relacionados con los bienes y recursos de la
Administracién Publica Municipal; a crearse como parte del procedimiento preparatorio para una
Entrega-Recepcion Final.

Servidoras y Servidores Publicos Salientes: Son los servidores publicos que hace entrega formal
de los asuntos de su competencia, al concluir el empleo, cargo o comisién, asi como de los
recursos, informacion, funciones y documentacion sefialada en las disposiciones legales aplicables.

Servidoras y Servidores Publicos Entrantes. Son los servidores publicos electos, nombrados o
designados por el Cabildo, por el Presidente Municipal o el servidor publico facultado para que
reciba los recursos y demas conceptos a que se refiere la unidad administrativa, entidad u oficina
que competa al empleo, cargo o comision.

Entrega-Recepcion final. Es el acto legal y administrativo mediante el cual el gobierno municipal
saliente entrega de forma ordenada, completa y oportuna al gobierno municipal entrante, todos los
bienes muebles, inmuebles, infraestructura, equipamiento, archivos, almacenes, inventarios, fondos,
valores y demas documentos e informacion relacionada con los programas, presupuestos y
recursos, de acuerdo a lo establecido en el articulo 10 fraccién IV; y 27 de la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios.

Entrega-Recepcion ordinaria. Al acto de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal,
mediante el cual toda servidora o servidor publico municipal 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
desempefio de sus funciones; mismo que debera hacerse constar en el acta administrativa de
Entrega-Recepcion que describe el estado que guarda la unidad administrativa, entidad u oficina
cuya entrega se realiza, a la cual se acompafiaran los formatos correspondientes;
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Formatos: A los documentos autorizados para llevar a cabo el procedimiento de Entrega-
Recepcion, segln se establezca en el Manual de Entrega-Recepcion;

Sujeto Obligado. Todos aquellos servidores publicos que sean Titulares o Encargados de
Despacho de las unidades administrativas municipales, desde el nivel jerarquico mayor hasta jefe
de departamento u homélogo. Se menciona de manera enunciativa mas no limitativa (Presidente
Municipal, Sindico, Regidor, Titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Organo Interno
de Control, Director, Coordinador y Jefe de Departamento.)

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 documento el ejercicio de las facultades, funciones y
competencias de las y los Servidores Publicos obligados, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico u holografico.

Manual: Manual de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal de Candelaria.

Paramunicipales: Auxiliares de la Administracion Publica Municipal, gozan de autonomia de
gestion para el cabal cumplimiento de su objeto, facultades y obligaciones establecidas en sus
instrumentos de creacion, y de los objetivos y metas sefialadas en sus programas.

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 de eleccién popular;

Proceso de Entrega-Recepcion: Al traslado de responsabilidades que comprende la organizacion,
supervision y apoyo en la realizacién de las actividades relativas para la debida y oportuna
integracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, para asegurar una Entrega-Recepcion de
la Administracién Publica Centralizada y Paramunicipal del Municipio de Candelaria, ordenada,
completa, transparente y homogénea, conforme a la normatividad vigente aplicable.

Procedimiento: Acto de Entrega-Recepcion en el que intervienen servidoras y servidores publicos
salientes y servidoras y servidores publicos entrantes o la persona designada por el superior
jerarquico, un representante del Organo Interno de Control y con la participacién de por lo menos
dos testigos.

Unidades Administrativas: A todas las areas que forman parte de la Administracion Publica
Municipal de Candelaria a las que se encuentren adscritos los sujetos obligados de conformidad de
conformidad con su organigrama, reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal
aplicable.
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1l. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA - RECEPCION

Este procediemiento se entiende en dos modalidades: el Acto de Entrega-Recepcion Ordinaria y el
Acto de Entrega-Recepcion Final. En ambos casos, se puede percibir como actividad continua si
ampliamos la vista del calendario a ciclos mas alla de los tres afios; asi, podemos ver que la
Entrega-Recepcion de los cargos de funcionarios aparece de manera reiterada dentro o fuera de
determinado tiempo. Se entiende pues, que el acto de Entrega Recepcioén tendra lugar cuando el
Servidor Publico Saliente, deje la dependencia asi como las funciones a su cargo y a su vez el
Servidor Publico Entrante o el encargado designado tome posesion del empleo, cargo o comision.

El Organo Interno de Control, serd quien designe al personal que acompafiara los actos
protocolarios de la Entrega-Recepcion, fungiendo como testigo de asistencia para dar fe y
cumplimiento a lo establecido por la Ley. Es importante para el Organo Interno de Control que el
presente Manual cubra el propdsito de servir como una guia Util y practica, para todos los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal obligando a cumplir de
manera honesta, transparente y profesional el ejercicio de sus actividades, cuando deban concluir
su funcion, aplicando el sentido de reciprocidad y debiendo entregar sus cargos a los Servidores
Publicos entrantes de una manera que garantice la continuidad y el éxito de un buen gobierno.
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Sujetos que intervienen en el Procedimiento de Entrega- Recepcion.

La entrega recepcién es un acto personalisimo, de interés publico, formal y de cumplimiento
obligatorio, con las excepciones que contempla la Ley y que para efectos del Municipio de
Candelaria deberan considerarse participantes en el proceso, los siguientes:

e Las y los servidores publicos salientes: Son todos los integrantes del Ayuntamiento,
Titulares de las unidades administrativas, hasta el nivel jerarquico de jefes de departamento
0 sus equivalentes, asi como aquellas personas que hayan manejado recursos publicos o
tengan a su cargo personal, ya sean de la administracion publica centralizada o
paramunicipal.

En caso de que el servidor publico saliente se encuentre impedido por alguna causa justificada para
realizar la entrega- recepcion u omita esta obligacion, la persona que deba efectuarla sera
designada por el superior jerarquico, quien para el efecto debera levantar un acta circunstanciada

11
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de conformidad con lo expresado en el segundo parrafo del articulo 30 de la Ley de Entrega-
Recepcién. Se consideran como causas justificadas, entre otras, la incapacidad fisica o mental del
sujeto obligado, asi como la reclusién por la comision de algun delito sustentada en una sentencia
emitida por autoridad competente.

e Servidoras y Servidores Publicos entrantes: Seran todas las personas, debidamente
electo, nombrado o designado. En caso de no haber nombramiento en la dependencia o
entidad correspondiente, el Presidente Municipal o superior jerarquico entrante
designara por escrito a la persona que recibira el area correspondiente.

¢ Representante del Organo Interno de Control: Son los servidores publicos adscritos al
mismo, debidamente facultados por su titular para verificar que se cumpla la normatividad
que rige el proceso de Entrega-Recepcion.

o Dos testigos designados: Personas designadas por los servidores publicos saliente y
entrante respectivamente. En caso de que no se designen por los servidores publicos
saliente o entrante, lo hara el superior jerarquico entrante.

Descripcion del Procedimiento de Entrega Recepcién

La entrega-recepcion es un procedimiento de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual
todo servidor publico obligado que concluya su funcién, cargo o comisién, o que por cualquier otra
causa se separe de su empleo, hace entrega formal de los asuntos de su competencia, al servidor
publico entrante o que lo sustituye en sus funciones, con relacién a la informacién de la situacion
patrimonial, financiera, legal e institucional y entrega material de los bienes y recursos que se
encuentren bajo su responsabilidad a los servidores publicos entrantes.

El acto formal de entrega-recepcion debera constar en el acta administrativa a la cual se
acompainaran los formatos y documentos correspondientes.

La entrega-recepcién se conducira a través de un proceso ordenado y sistematico, debera ser
completa, transparente y homogénea.

La entrega recepcion es el punto de partida de las actividades y las decisiones de los servidores
publicos entrantes, los que tienen la obligacion de examinar la informacion, documentos y bienes
que le sean entregados por los servidores publicos salientes.

Se considera servidor publico para los efectos de este Manual, aquella persona que desempefie un
empleo, cargo o comision remunerados de cualquiera naturaleza, bien sea por eleccion o de
nombramiento, en la Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada de
Candelaria, conforme al articulo 89 de la Constitucion Politica del Estado de Campeche.

12
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RESPONSABLE No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Debera designar al sustituto definitivo o provisional en un plazo no
mayor de diez dias habiles a partir de la fecha en que se presente
1 la renuncia, se notifique la baja o se lleve a cabo el cambio de
Superior Jerarquico cargo. Administracion y Fortalecimiento Interno, podra invitar al
Servidor Publico Saliente para que realice su entrega-recepcion.
2 Notifica al Servidor Publico Saliente.
Preparar, elaborar y actualizar los registros, archivos y
documentacion de la administraciéon en general que sera objeto de
3 la entrega (recursos humanos, materiales, financieros y demas
Servidor Publico que le hayan sido asignados).
Saliente Analizar y determinar los formatos del acta que son aplicables en
4 la unidad administrativa a su cargo.
Organo Interno  De Capacitar y auxiliar a los servidores publicos en la preparacion,
Control Municipal. 5 revision e integracion del Acta y de los formatos, ademas de
coordinar, supervisar, evaluar los avances correspondientes.
Servidor Publico Requisita los formatos, ademas de preparar y llenar el acta
Saliente 6 correspondiente con base en los documentos requeridos y los
datos de llenado que en la misma se piden.
Emitir oficio al Organo Interno de Control Municipal, en el que
solicita la intervencién de un representante para verificar el acto de
Entrega-Recepcion, indicando nombre del servidor publico, el area
Titular de la Unidad correspondiente, lugar, hora y fecha del evento. Dicho oficio
Administrativa. 7 debera ser emitido con 5 dias habiles de anticipacién a la fecha
del acto de Entrega-Recepcién. Asimismo, se debera notificar al
Servidor Publico Saliente, al Servidor Publico Entrante o la
persona designada por el superior jerarquico, asi como a las
personas que fungiran como testigos.
Designa Representante que llevara a cabo el protocolo de
Organo Interno  De 8 Entrega-Recepcion.
Control Municipal. Notifica a la Unidad Administrativa la fecha y hora en que se
9 realizara el Proceso de Entrega-Recepcion.
Servidor Publico
Saliente 10 | Entrega los Formatos al Servidor Publico Entrante
Revisar junto con el Servidor Publico Saliente, la informacion y la
Servidor Publico | 11 | documentacion contenida en los formatos.
Entrante

13
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En caso de que no se haya realizado la Entrega-Recepcion, el
Servidor Puablico | 12 | Organo Interno de Control Municipal, informara al Servidor Publico
Saliente Saliente, que se presente en un plazo no mayor de 15 dias
habiles.
En el caso de que no le hagan Entrega- Recepcion, ya sea porque
es un puesto de nueva creacion o no existe servidor publico en el
Servidor Publico area, el servidor publico entrante debera realizar un acta
Entrante 13 | circunstanciada de hechos, firmada por dos testigos que contenga
los recursos materiales, financieros y humanos que se encuentren
en el area que se recibe, turnando copia al superior jerarquico y al
organo Interno de Control.
Servidor Publico
Entrante, Servidor Si el Acto de Entrega Recepcion se realizo, se firma el Acta
Publico Saliente Y Administrativa de Entrega-Recepcion con el Servidor Publico
Representante Del | 14 | Saliente, Testigos y Representante del Organo Interno Municipal.
Organo Interno  De
Control.
Organo Interno En caso de que no existan inconsistencias, se archiva la
Municipal 15 | documentacién en el expediente.
Si se presentaron inconsistencias, se solicitara a través del
Servidor Publico | 16 | Organo Interno de Control Municipal, la informacién aclaratoria o
Entrante adicional.
En caso de que no se comparezca para aclarar las
Servidor Publico | 17 | inconsistencias, se notifica al érgano Interno de Control para
Entrante instaurar el Procedimiento Administrativo de Responsabilidad.
Servidor Publico | 18 | Si se cumpli6 con la aclaracion o complementacién de la
Entrante informacion, se concluye el proceso de Entrega-Recepcion.

Diagrama de Flujo General del Procedimiento de Entrega-Recepcion en la Administracion
Publica del Estado de Campeche

El diagrama de flujo que se muestra a continuacion presenta los aspectos generales, las actividades
y acciones principales que conforman el procedimiento, a través de las diferentes etapas de avance
que inicia con el comunicado que el superior jerarquico o la Coordinaciéon Administrativa envia al
Servidor Publico Saliente para realizar su entrega-recepcién hasta la conclusién con las firmas de
las actas correspondientes:

14
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Entrega-Recepcion
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lll. METODOLOGIA DE LA ENTREGA RECEPCION

La Entrega-Recepcion constituye un acto de suma importancia, ya que a través de este Proceso se
establece y se deja constancia del estado que guardan los asuntos y recursos de que dispuso el (la)
Servidor Publico Saliente, en el ejercicio de sus atribuciones legales:

e Para los servidores publicos salientes, la entrega de los recursos, lo cual lo liberard de
responsabilidad administrativa respecto del acto de Entrega-Recepcion, mas no de las faltas
que hubiesen incurrido en el ejercicio de sus funciones.

« Para los servidores publicos entrantes, la recepcion de los recursos, constituyendo el punto
de partida de su actuacion al frente de su nueva responsabilidad.

Etapas del Procedimiento de Entrega Recepcion

1.- Con el propésito hacer posible la entrega oportuna y debida de los asuntos y recursos, los
Servidores publicos deberan mantener permanentemente actualizados sus registros, controles y
demas documentacion relativa a su gestion. Esta primera etapa se considera las obligaciones y
actividades previas de los servidores publicos, segun aplique para:

a)

Preparar con oportunidad la informacién documental que serd objeto de la Entrega
Recepcidn, referente a los asuntos en proceso, recursos humanos, materiales y financieros
de caracter oficial que estuvieron bajo su responsabilidad.

Mantener actualizados los registros, los archivos y la documentaciéon que se produce por el
manejo de la administracion publica en general.

Delimitar y preparar los asuntos en tramite mas relevantes para la unidad administrativa que
a la fecha de cierre se encuentren en proceso, de tal forma que se facilite la continuacion o
conclusion correspondiente por parte del Servidor Publico Entrante.

Preparacion y actualizacion del inventario de bienes muebles, parque vehicular e inmuebles
emitido por la Administracion y Fortalecimiento Interno.

Preparacion del inventario de los Archivos en tramite y en concentracion.

Verificacion de la integracion de los expedientes y documentacion de las obras, estudios y
proyectos terminados, asi como de los que se encuentran en proceso a la fecha de corte
definida para el Proceso.

Los servidores publicos entrantes tendran la obligacion de desarrollar actividades previas
como conocer qué es, qué significa y cudl es el alcance del procedimiento de Entrega
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Recepcién, del conocimiento de lo que debe recibir, asi como las obligaciones y funciones
que debe cumplir con motivo del citado procedimiento.

2.- Integracion y Seguimiento

a)

Se refiere a la integracién de asuntos pendientes administrativos, asi como a la preparacion
y supervision de la informacién que se debera integrar para llevar a cabo la entrega formal y
oficial de los recursos. Este trabajo implica la integracién de la informacion en los formatos
disefiados para tal fin por cada una de las Unidades Administrativas.

La informacién debera ordenarse y clasificarse, conforme a los formatos definidos en la
normatividad del Proceso. En cada uno de los formatos se consignara la informacion de los
recursos y asuntos propios, conforme a las funciones y responsabilidades de cada Unidad
Administrativa.

En cada formato se sefiala claramente los datos que deberan considerarse para cada
campo, ademas de la referencia de la informacion o documentos complementarios que
deberan adjuntarse de manera fisica o electrénicamente a dicho formato, a efecto de
proporcionar un mayor detalle a la persona que lo sustituya en sus funciones.

Para auxiliar a los sujetos obligados en el procedimiento de Entrega-Recepcion, la
Contraloria tendra las siguientes atribuciones: Coordinar y supervisar los procesos,
capacitar en la preparacion, revision e integracion de la documentacion soporte de los
formatos que formaran parte de las actas de Entrega-Recepcion, supervisar y evaluar los
avances correspondientes, resolver las controversias que llegaran a suscitarse, revisar y
supervisar el cumplimiento del procedimiento de Entrega-Recepcion, asi como fincar, en su
caso, las responsabilidades que correspondan.

3.- Acto de Entrega-Recepcion.

a)

El acto protocolario de Entrega-Recepcion, intervendran necesariamente el Servidor Publico
Saliente, el Servidor Publico Entrante o la persona designada por el superior jerarquico
cuando no exista nombramiento, se realiza con la presencia de dos testigos y del
representante del Organo Interno de Control.

En el Proceso en las Unidades Administrativas se formalizara mediante la elaboracion del
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y los formatos correspondientes, en su caso, de
documentos complementarios y la informacion en medios magnéticos, digitales o
electronicos; que conllevara al acto protocolario de Entrega-Recepcion. Consistira en la
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revision y firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, previa verificacion de los

formatos autorizados y documentos adjuntos.

c) La verificacion de los datos, la inspeccion y comprobacion de la existencia fisica de los
recursos, asi como cualquier otra aclaracion adicional, debera llevarse a cabo por el
Servidor Publico Entrante, de acuerdo a los tiempos establecidos en términos de la Ley.
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IV. DISPOSICIONES GENERALES

Obligaciones de los Servidores Publicos

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley y el Manual, para concretar
la entrega oportuna y debida de los asuntos y recursos a su cargo, los servidores publicos
sujetos a la entrega-recepcion deberan mantener permanentemente actualizados sus
registros, controles y demas documentacion relativa a su gestion.

Para los efectos de la Ley, el acto de Entrega-Recepcion debe entenderse como un traslado
de responsabilidades, que debera contener, entre otros aspectos, en su caso, las
obligaciones de los servidores publicos para:

|.- Preparar con oportunidad la informacién documental que sera objeto de la Entrega-
Recepcioén por parte de los servidores publicos obligados, la cual se referir a la funcion
que desarrollé el servidor publico saliente, asi como al resguardo de los asuntos y
recursos humanos, materiales y financieros de caracter oficial que estuvieron bajo su
responsabilidad, cuando corresponda.

Il.- Mantener actualizados los registros, los archivos y la documentacién que se
produce por el manejo de la Administracion Publica en Municipal y Paramunicipal.

I1l.- Dar cuenta de los bienes patrimoniales y de los recursos humanos y financieros de
la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal de Candelaria.

En caso de renuncia voluntaria al cargo, empleo o comision, solicitar por escrito al superior
jerarquico, se designe dia y hora para llevar a cabo la Entrega-Recepcion, segun
corresponda, en este caso el superior Jerarquico deber comunicar por escrito, al servidor
publico saliente, el nombre de la persona con quien se tratar la Entrega- recepcion, asi
como la fecha y hora para que tenga verificativo la misma. Esta comunicacién debera de
hacerse de conocimiento al Organo Interno de Control, y en su caso a los testigos y al
servidor publico designado para actuar como entrante en la entrega-recepcion, cuando no
exista nombramiento.

En caso de incumplimiento a este precepto, se deslindaran las responsabilidades que
procedan, imponiéndose, en su caso, las sanciones correspondientes en los términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos aplicables. En caso de
urgencia para la entrega-recepcion, a criterio del superior jerarquico, se habilitaran horas o
dias por parte del Organo Interno de Control para hacer la entrega correspondiente.
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Sujetos Obligados

El presente Manual es de observancia general para los integrantes del H. Ayuntamiento de
Candelaria; asi como, para las y los servidores publicos titulares de las Unidades Administrativas de
la Administracion Publica Centralizada y Paramunicipal, hasta el nivel jerarquico correspondiente a
Jefe de Departamento o sus equivalentes, y los demas servidores que por la naturaleza de sus
funciones deban realizar el acto de entrega-recepcion, por haber administrado, aplicado o manejado
recursos, haber tenido personal a su cargo o sean responsables de archivos de tramite o
concentracion, aun cuando no tengan Unidades Administrativas a su cargo.

Ningun servidor publico que se encuentre sujeto a la Ley y el presente Manual, podra dejar el cargo
sin llevar a cabo el acto de Entrega-Recepciéon correspondiente, para cuyo efecto el superior
jerarquico debera designar al sustituto definitivo o provisional en un plazo no mayor de diez dias
habiles, contados a partir de la fecha en que se presente la renuncia de acuerdo al Articulo 22 de la
Ley, se notifique la baja o se lleve a cabo el cambio del empleo, cargo o comision.

De acuerdo a lo sefialado por la Ley, todo sujeto obligado, al término de su empleo, cargo o
comision, debera entregar a mas tardar dentro de los diez dias habiles siguientes a que se haya
concluido el empleo, cargo o comision de que se trate, a quienes lo sustituyan, los asuntos de su
competencia; asi como, los recursos humanos, materiales, financieros y demas que les hayan sido
asignados, y en general, toda aquella documentacién e informacion que, debidamente ordenada,
clasificada, legalizada y protocolizada, haya sido generada en el ejercicio del quehacer
gubernamental, motivo por el cual debera considerar y cumplir con lo dispuesto en el presente
documento.

Acta de Entrega -Recepcion

Las y los servidores publicos salientes, para llevar a cabo la entrega-recepcion de los recursos
humanos, materiales y financieros, que tengan asignados los sujetos obligados para el ejercicio de
sus atribuciones legales, deberan llevar a cabo un acto formal, en el que se haga entrega de la
documentacion, informacién y demas elementos aplicables a que se refiere el presente Manual,
elaborando para tal efecto, el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus formatos
correspondientes, de acuerdo al modelo que se incluye en el presente manual en el apartado V
“Modelo de Acta Administrativa de Entrega —Recepcion”.

En la primera parte del Acta se sefialara el lugar en el que se lleva a cabo el acto, se sefala la
presencia de los servidores publicos que intervienen, el nimero, tipo y orden de los documentos que
se anexan y complementan el acta, en el orden que se presentan en este Manual. Para que el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién cumpla con su finalidad y tenga la validez oficial para los
efectos legales a que dé lugar, en ella debera constar, de manera enunciativa mas no limitativa, lo
siguiente:
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. El lugar, fecha y hora de su inicio y conclusion;
1. El nombre y cargo u ocupacién de las personas que intervienen;
Il El objeto del acto;

\A El conjunto de hechos que el acto de Entrega-Recepcion comprende, asi como las
situaciones que sucedan durante su desarrollo;

V. La referencia a las responsabilidades de la o el Servidor Publico Saliente y de la o el
Servidor Publico Entrante; y

VI El nimero de hojas y dispositivos de almacenamiento magnético, 6ptico y electronico,
asi como el tipo y contenido de la documentacién e informaciéon que forme parte del
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcién debera elaborarse en presencia de dos testigos y un
Representante del Organo Interno de Control del Municipio, a los que se les notificara por oficio con
al menos cinco dias habiles de anticipacion, sefialando la hora, fecha y lugar de celebracion del acto
de Entrega-Recepcion, en cumplimiento a lo previsto en el articulo 18 de la Ley.

Para efectos de simplificacion de los documentos y de la organizacion del Proceso, y atendiendo a
los criterios de racionalidad, economia y oportunidad, las Unidades Administrativas elaboraran
unicamente los formatos que de acuerdo a los asuntos de su competencia le son aplicables; en el
caso de los formatos considerados como no aplicables, éstos no deberan elaborarse, sefialando
unicamente esta condicion en la columna de “Aplica” del cuerpo del Acta.

En caso de existir observaciones, aclaraciones o salvedades cuya relevancia sea necesaria sefalar,
se dejaran asentadas en el documento en el apartado de observaciones.

En la parte final del Acta se hara referencia a las responsabilidades del Servidor Publico Saliente y
del Servidor Publico Entrante, firmandose en forma autégrafa y rubricandose en todas sus hojas,
haciéndose constar, en su caso, la negativa de hacerlo, haciendo constar que la negativa a firmar,
no afecta el valor probatorio de la misma. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion sera firmada
por las partes involucradas:

l. El Servidor Publico Saliente

1. El Servidor Publico Entrante

1I. Dos testigos

V. El Representante del Organo Interno de Control
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El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y los Documentos incorporados a la misma a través de
los formatos establecidos para el efecto, deberan foliarse por cada uno de los formatos y elaborarse
en tres tantos en original, mismos que seran distribuidos de la siguiente forma:

1. Servidor Publico Entrante
2. Servidor Publico Saliente
3. Representante del Organo Interno de Control

El documento del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién no debera contener borraduras,
tachaduras o enmendaduras, en todo caso, los errores deben corregirse mediante testado, antes del
cierre del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion;

La firma de las actas y de los formatos de la Entrega-Recepcion debera realizarse el mismo dia en
que se concluya dicho procedimiento.

Es importante mencionar, que el acto de entrega recepcion libera a las y los servidores publicos de
lo establecido en la Ley de Entrega Recepciéon del Estado de Campeche y sus Municipios, sin
embargo, si existieran faltas administrativas en el periodo de gestion del servidor publico saliente,
estas podran ser sancionadas en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Al Acta de Entrega-Recepcion, con independencia de la documentacion e informacion que se
considere de conformidad con lo sefialado en el articulo 14 de la Ley, se debera anexar lo siguiente:

l. Identificacion oficial de las y los servidores publicos a que hace referencia el articulo 5
de la Ley;

1. El documento que acredite la causal del término del empleo, cargo o comisién, para los
supuestos de la fraccion Il del articulo 7 de la Ley; y;

Il Constancia de nombramiento o designacion de la o el Servidor Publico Entrante o en su
caso de la o el Encargado del Despacho.

En la elaboracion del acta de entrega recepcion es importante tomar las siguientes consideraciones:

e En caso de existir observaciones, aclaraciones o salvedades cuya relevancia sea necesaria
sefialar, se dejaran asentadas en el documento en el apartado de observaciones.

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

e Expedirse en hoja membretada oficial del Ayuntamiento de Candelaria, conforme al formato
de acta contenida en el presente Manual;

e Las cantidades deben ser asentadas en nimero y letra;

22



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION
Cam., Marzo 4 de 2024 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 25

Manual de Entrega- P
Recepcion de la Fecha de actualizacion:

Administracion Publica | 21 Noviembre 2023
Municipal de Candelaria.

Unidad Administrativa: Organo Interno de Control Area Responsable:

Subdireccion del Organo
Interno de Control

Las hojas que integren el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, asi como los formatos,
deben foliarse en forma consecutiva, llenado por su anverso. El reverso debera contener la
leyenda “Sin Texto” o cruzada con dos lineas en diagonal.

Indicar la fecha, lugar y hora en que concluya el acto; y

Intervencién del Organo Interno de Control

El Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento del Municipio de Candelaria, con base a las
atribuciones que establece su Reglamento Interior debera verificar y participar en los actos de
Entrega-Recepcion de los servidores publicos municipales que concluyan sus funciones en las
Unidades Administrativas en las que se encuentren asignados.

De acuerdo a las atribuciones que dispone el articulo 12 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado
de Campeche y sus Municipios, tendra entre otras las obligaciones siguientes:

VI.

VI

Establecer la programacién, coordinacion, apoyo y supervision de las actividades que
se deberan instrumentar en el ambito de su competencia, para alcanzar los objetivos de
esta Ley;

Expedir el Manual de Entrega-Recepcion, el cual establecera las medidas y
disposiciones complementarias para la aplicacion y observancia de esta Ley;
determinara los formatos que se utilizaran en los actos de Entrega-Recepcion; y definira
el proceso para la utilizacién de medios magnéticos, 6pticos y/o electrénicos para la
Entrega-Recepcion de la documentacién 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-Recepcion que procedan;

Habilitar horas y dias inhabiles para llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcion
correspondiente por caso fortuito o fuerza mayor, asi como el lugar para la celebracion
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;

Aucxiliar a las personas servidoras publicas obligadas conforme a lo dispuesto en la Ley
y este manual;
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VIIIL. Apoyar a las personas servidoras publicas obligadas, conforme esta Ley, en la
preparacion, revisiéon e integracion de la documentacion e informacion que formara
parte de las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion;

IX. Solicitar y remitir a las y los servidores publicos obligados, conforme esta Ley, 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;

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

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

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

La intervencién de los representantes del Organo Interno de Control, seglin corresponda al ambito
de su competencia, solo tendra por objeto verificar que se cumpla la normatividad que rige el
proceso de Entrega-Recepcion, sin que prejuzgue sobre la veracidad de la informacion que se
entrega o libere de las responsabilidades que con posterioridad puedan surgir.

Del acto de Entrega Recepcion

El Acto de Entrega-Recepcion de las y los servidores publicos salientes de la Administracion Publica
Municipal, se formalizard mediante la elaboracién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, la
correcta integracion de la informacién contenida y su firma.

El Acto Protocolario de Entrega-Recepcion debera celebrarse en las oficinas de las Unidades
Administrativas municipales o paramunicipales, preferentemente donde haya despachado el
funcionario saliente, salvo que exista justificacion para darse la formalizacién en lugar distinto.

La fecha y hora para la realizacion del Acto Protocolario de Entrega-Recepcion, se daré a conocer
mediante oficio dirigido al Titular del Organo Interno de Control, con al menos cinco dias habiles de
anticipacion, para que este, a su vez, designe a un Representante que supervise la formalidad de
dicha diligencia.

De acuerdo al articulo 7 de la Ley, el proceso de Entrega-Recepcion debe realizarse:

l. Al término e inicio de un Periodo Constitucional; y
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1. Por renuncia, cese, suspension, destitucion, licencia o cualquier otra causa por la que
concluya el ejercicio de las funciones del sujeto obligado.

La Entrega-Recepcion a que se refiere la fraccion I, se denomina Entrega-Recepcion Final.
Cuando la Entrega-Recepcién se derive de alguno de los supuestos establecidos en la fraccion II,
se considerard Entrega-Recepcion Ordinaria.

Tratandose de una Entrega-Recepcion Final todos los sujetos obligados deberan preparar su
Entrega-Recepcion en los términos de la Ley, debiendo considerar para ello la entrega de los
asuntos y recursos humanos, materiales y financieros de su competencia y responsabilidad en
funcion de la Unidad Administrativa que se entrega, incluyendo de manera integral a aquellas
Unidades Administrativas que estructuralmente dependan directamente de esta, de conformidad con
su organigrama, reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal aplicable.

De igual manera para 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
debera ser motivo de las Comisiones de Enlace a que se refiere el articulo 27 la Ley. En cualquier
caso, dicha Entrega-Recepcion debera realizarse dentro del término maximo de veinte dias habiles
contados a partir del término e inicio del Periodo Constitucional de la autoridad que corresponda.

De acuerdo con el articulo 8 de la Ley, Ningun sujeto obligado podra dejar su empleo, cargo o
comisioén sin llevar a cabo la Entrega-Recepcion correspondiente. En caso de incumplimiento se
deslindaran las responsabilidades que procedan, imponiéndose en su caso las sanciones
correspondientes en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
ordenamientos aplicables. 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 deberd designar en el acto a la persona que quedard 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 de Control.

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.

Del mismo modo se procedera cuando la Entrega-Recepcion deba hacerse sin la presencia de la o
el servidor publico saliente, por las causales de: muerte, incapacidad o cualquier otra que le impida
justificadamente asistir a realizar dicha entrega.
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Cuando se trate de cargos o encomiendas de nueva creacién, sera responsabilidad de la o el
servidor publico entrante elaborar el Acta correspondiente, cumpliendo con lo establecido en el
presente procedimiento.

Entrega-Recepcion Final

El Presidente Municipal saliente sera responsable de la Entrega-Recepcion de su despacho y de
toda la Administracion Publica Municipal Centralizada, para tales efectos, las Unidades
Administrativas deberan adjuntar sus respectivas copias de las actas de Entrega-Recepcién a las
realizadas por el Presidente Municipal, sin que ello implique que se les exima de responsabilidad del
area de su competencia.

La Tesoreria Municipal, deberé prever en el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal que
corresponda al afio de la eleccion del H. Ayuntamiento de Candelaria, los recursos suficientes para
sufragar los gastos que se originen por las actividades del procedimiento de Entrega- Recepcion
Ordinaria o Entrega-Recepcién Final, para cumplir con lo establecido en el presente Manual, para lo
cual se podra realizar la contratacion de personas fisicas o morales para tales fines.

Todo servidor publico que por alguna causa concluya o suspenda el empleo, cargo o comision en la
Administracién Publica Municipal esta obligado a entregar la documentacion que tenga bajo su
responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones de la Ley de Archivos del Estado de Campeche,
las disposiciones de la Ley y las reglas contenidas en este Manual. En caso contrario el sindico
encargado de asuntos juridicos debera presentar la denuncia correspondiente ante la autoridad
competente por los actos u omisiones que sean posiblemente constitutivos de delitos.

El proceso de Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas o de la Administracion Publica
Paramunicipal, se realizara directamente por su Titular, Director General o equivalente.

En los procesos de Entrega-Recepcion prevalecera el principio de maxima publicidad respecto a la
informacién contenida en los formatos y documentos que integran el acta de Entrega-Recepcion,
salvo en los casos en que la informacion deba ser reservada o confidencial o que derive de algun
asunto pendiente de resolucion, de acuerdo con las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias aplicables.

Comité de Entrega-Recepcion Saliente

Para efectos del cambio de administracién se reuniran los integrantes del H. Ayuntamiento del
Municipio de Candelaria y los Titulares de las Unidades Administrativas para integrar un Comité de
Entrega-Recepcion Saliente, a mas tardar sesenta dias naturales antes de tomar posesion, para
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que procedan con la transferencia de la informacién sobre el estado en que se encuentren los
asuntos y recursos humanos, materiales y financieros de su competencia, asi como de la situacion
que guarda la administracion, desarrollo y cumplimiento de los programas, proyectos y, en su caso,
obras publicas en proceso, que sera presidido por el Presidente Municipal, coordinado por el titular
del Organo Interno de Control, cuya principal actividad sera:

e Dar a conocer a sus areas la Ley y el Manual para la Entrega Recepcion del Ayuntamiento
y la Administraciéon Publica Municipal de Candelaria y sus formatos;

e Coordinar los trabajos y actividades correspondientes al llenado del modelo de acta de
entrega recepcion y sus formatos;

e Establecer los controles necesarios para la actualizacion de la informaciéon y documentos
que se generan en el quehacer municipal;

e Determinar los trabajos necesarios para el ordenamiento, clasificaciéon y entrega de los
archivos de tramite, de concentracién o histéricos de cada area;

e Realizar la evaluacion de los avances de entrega-recepcion;

e Dictar las medidas necesarias que permitan lograr la entrega total de los asuntos de la
competencia de los servidores publicos salientes, y;

e Conocer y dictar las medidas pertinentes para resolver las incidencias o problematicas que
ocurran durante el proceso de entrega-recepcion;

De las juntas del comité de entrega-recepcion saliente, se levantaran por parte del Titular del
Organo Interno de Control las correspondientes minutas y sus acuerdos deberan acatarse como
ordenes directas a los servidores publicos salientes y ser cumplimentados sin dilacion alguna en el
plazo que se establezca.

Cada uno de los integrantes del Ayuntamiento y los titulares de la Administracion Publica Central,
designaran por escrito ante el Organo Interno de Control a su representante en el comité de
entrega recepcion saliente.

Previamente al acto formal de entrega-recepcion, el comité de entrega recepcion saliente debera
reunirse cuando menos en tres ocasiones, con la finalidad de coordinar y fijar los trabajos de la
entrega recepcion final y los acuerdos relativos a la organizacién, supervision y apoyo técnico para
su ejecucion.

El servidor publico que carezca de atribuciones o que revele informacién reservada, confidencial o
pendiente de resolucion estara sujeto a las disposiciones establecidas en el Codigo Penal de
Campeche y la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

El comité de entrega recepcién saliente contara con un Coordinador General designado por el
Presidente Municipal en funciones, y se conformara con los integrantes del H. Ayuntamiento y los
Titulares de las Unidades Administrativas, siendo los siguientes:

Ayuntamiento
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l. Presidente Municipal.
Il.  Cabildo

Administracion publica municipal centralizada
Unidades Administrativas

Il Secretaria del Ayuntamiento
V. Organo Interno de Control
V. Tesoreria Municipal

VI. Administracion y Fortalecimiento Interno
VII. Obras publicas y Desarrollo Urbano
VIII. Servicios Publicos

IX. Desarrollo Social y Econémico.
X. Planeacion y Evaluacion
XI. Turismo y Cultura
XIl. Ecologia y Medio Ambiente
X1, Educacion y Deporte
XIV. Proteccion Civil
XV. Sistema Municipal de Agua Potable
XVI. Seguridad Publica y Transito
XVII. Unidad Juridica
XVIII. Oficina de la Presidencia Municipal

Administracién Publica Paramunicipal
XIX. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Cuando existan unidades o entidades de nueva creacion con posterioridad a la emision de este
Manual, deberan considerarse y enumerarse para efectos de la Entrega-Recepcion que ordena la

Ley.

La comision de enlace de Entrega-Recepcion Entrante.

Una vez que haya quedado firme la resolucion de mayoria y validez de la eleccién del H.
Ayuntamiento del Municipio de Candelaria, el Presidente Municipal electo, creard Comisiones de
Enlace de Entrega-Recepcion entrante, las que se coordinaran con el Comité de Entrega-
Recepcion saliente o sus representantes.

Las Comisiones de Enlace de Entrega-Recepcion entrantes y sus integrantes seran notificados por
escrito al Presidente Municipal en funciones, y contardn con un coordinador general y un

coordinador especial por cada area designados por el Presidente Municipal electo.
28



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Marzo 4 de 2024 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 31

Manual de Entrega-
Recepcion de la
Administracion Publica
Municipal de Candelaria.

Fecha de actualizacion:
21 Noviembre 2023

Unidad Administrativa: Organo Interno de Control Area Responsable:
Subdireccién del Organo
Interno de Control

Los integrantes de las comisiones de enlace podran tomar conocimiento de la situaciéon que guarda
la administracion saliente, directamente con el representante respectivo del comité de entrega
recepcion saliente, evitando obstaculizar el desempefio de las funciones y la prestacién de los
servicios publicos.

El plan de trabajo general que determinen las comisiones de enlace de entrega recepcion entrante a
través de su coordinador general y sus coordinadores de area conjuntamente con el comité de
entrega recepcion saliente, deberad establecer por escrito las actividades a desarrollar, su
calendario, las reglas para la consulta de la informacién, asi como, los horarios de trabajo, en todo
caso deberan observarse las disposiciones siguientes:

e La consulta de la informacion relativa al funcionamiento y la situacion que guarda la Unidad
Administrativa de que se trate, asi como del desarrollo y cumplimiento de los programas y
proyectos, y en su caso, de las obras publicas en proceso, se efectuara en el sitio en el que
se encuentre, previa solicitud por escrito al integrante del comité de entrega recepcion
saliente que corresponda, sin que la autorizaciéon otorgada lo faculte para sustraerla,
alterarla o difundirla, en caso contrario se hara de conocimiento a la autoridad competente,
no se brindara acceso a la informacion considerada como reservada o confidencial o que
derive de algun asunto pendiente de resolucion, la negativa debera constar por escrito.

e Se podra consultar la informacion pertinente por un equipo no mayor a tres personas
confinadas en un area especial en cada Unidad Administrativa.

e Los consultantes de la informaciéon no podran fotocopiar o reproducir por ningin medio
documentacion alguna.

e Los integrantes de las comisiones de enlace de entrega-recepcion entrante seran
acreditados por el Organo Interno de Control, mediante la expedicién de un gafete que
incluira la fotografia y firma de la persona autorizada.

e El plan de trabajo debera formularse dentro de los cinco dias posteriores a la fecha de la
designacion de las comisiones de enlace de entrega-recepcion entrante, con la finalidad de
desarrollar la entrega-recepcién de manera ordenada, sistematica y expedita.

e De los acuerdos que se tomen se levantaran actas que describan pormenorizadamente las
actividades de las comisiones de enlace de entrega-recepcion entrante; las cuales deberan
ser firmadas por el coordinador general y el coordinador especial de la comision de enlace
de entrega-recepcion entrante, conjuntamente con el coordinador general, y el integrante
del Comité de entrega recepcién saliente que corresponda al ambito de competencia del
asunto de que se trate y el Titular del Organo Interno de Control, quienes podran actuar por
si 0 a través de los representantes designados.

e No podra considerarse como servidores publicos a los integrantes de la comision o
comisiones de enlace de entrega recepcion entrante, el desempefio de sus funciones sera
honorifico.
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Capacitacion a Servidores Publicos

El Organo Interno de Control o quién designe el Presidente Municipal en funciones, impartira la
capacitacion necesaria a los servidores publicos sujetos a la Entrega-Recepcién de la
Administracion Publica Municipal, especialmente enfocada al conocimiento de la Ley, el Manual y
del llenado del acta administrativa y los formatos de Entrega-Recepcion.

Para su debido cumplimiento el Organo Interno de Control o a quien se designe deberan hacer del
conocimiento oportunamente a los servidores publicos obligados el programa y calendario
determinado para la capacitacion.

e Cortes previos de informacién al Acto Formal de Entrega-Recepcion. Los integrantes del H.
Ayuntamiento del Municipio de Candelaria y de la Administracion Publica Municipal
realizaran cuando menos a partir del mes de abril del afio de renovaciéon del H.
Ayuntamiento, dos cortes en los meses de junio y agosto previos a la firma del Acta
Entrega-Recepcion, los cuales seran informados al Organo Interno de Control con la
finalidad de acreditar que sus registros, controles, informacién y documentacion se
encuentran actualizados.

A partir del mes de febrero del afio en que se realice el cambio de Administracion Publica
Municipal, la o el Tesorero debera practicar cuando menos un arqueo y corte de las cajas
recaudadoras y concentradoras, antes de la Entrega-Recepcion Final.

La Unidad Administrativa que le competa, a partir del primer dia habil del mes de febrero
del afio de la renovacion del H. Ayuntamiento, realizard cuando menos un inventario fisico
de los bienes muebles e inmuebles de la Administracion Publica Municipal, en coordinaciéon
con las Unidades Administrativas. Los resguardos de los bienes muebles asignados al
personal de que se trate estaran disponibles para su consulta en la Direccion de
Administraciéon y en su caso podran ser proporcionados para cualquier aclaraciéon al
respecto.

Las actualizaciones de los inventarios de bienes muebles seran utilizadas en la supervision
y evaluacion de los avances que se realicen de la Entrega-Recepcion Final.

De la verificacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega Recepcion y sus formatos

Durante los siguientes quince dias habiles contados a partir de la conclusién del acto de Entrega-
Recepcioén, conforme a la fecha del acta respetiva, el Servidor Publico Entrante, a través del Organo
Interno de Control, podra requerir al Servidor Publico Saliente la informacién o aclaraciones
adicionales que éstos le soliciten, previa notificacién en el domicilio que haya designado en el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion el Servidor Publico Saliente, como lo estipula el articulo 24 de
la Ley.
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Las y los Servidores publicos salientes deberan atender las observaciones realizadas por el servidor
publico entrante remitidas a través del Organo Interno de Control en un plazo maximo de 20 dias
habiles contados a partir de la notificacion de las mismas. De acuerdo al articulo 25 de la Ley.

En caso que el Servidor Publico Saliente no comparezca o no informe por escrito dentro del término
concedido, el Servidor Publico Entrante debera notificar tal omision a al Organo Interno de Control,
para que instaure el procedimiento de determinacion de responsabilidades administrativas,
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y demas normatividad
aplicable.

En caso de que el servidor publico saliente, responda las aclaraciones realizadas y que el servidor
publico entrante tenga la certeza de que aun existen inconsistencias que puedan representar alguna
falta Administrativa, debera presentar la denuncia ante las instancias correspondientes.

De las Responsabilidades

El Servidor Publico Saliente que no entregue los asuntos y recursos a su cargo en los términos de la
Ley, sera requerido por el Organo Interno de Control del Municipio para que, en un lapso no mayor
de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de separacién del empleo, cargo o comision,
cumpla con esta obligacion.

En este caso, el Servidor Publico Entrante al tomar posesion o el encargado del despacho,
levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en
que se encuentren los asuntos, haciéndolo del conocimiento del superior jerarquico, y Organo
Interno de Control para efectos del requerimiento a que se refiere el parrafo anterior, a fin de que se
promuevan las acciones que correspondan, en aplicacién del régimen de responsabilidades y
sanciones administrativas en el servicio publico.

De las Sanciones.

Si la o el Servidor Publico Saliente incumple al requerimiento mencionado en el punto anterior,
incurrira en responsabilidad administrativa, por lo que se le sancionara en términos de lo dispuesto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables,
independientemente de las posibles responsabilidades de tipo penal o civil que, en su caso, hubiere
incurrido con motivo del desempefio de su funcién.

De la Integracion del contenido del Acta de Entrega- Recepcion

Las y los Servidores publicos que por cualquier causa sefalada en el articulo 7 de la Ley, tengan
que realizar el acto de Entrega —Recepcion, para la elaboracion del Acta Administrativa de Entrega-
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Recepcién, deberan considerar el Modelo de Acta definido para el efecto, el cual se incluye en el
presente Manual, y sujetarse a la estructura, formatos, temas, y contenido de la misma, de acuerdo

a la naturaleza juridica de cada Unidad Administrativa.

De acuerdo con los articulos 5, 7, y 17 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Campeche y

sus municipios. Mismos que a la letra sefialan lo siguiente:

“ARTICULO 5.- En todo acto de Entrega-Recepcién intervendran necesariamente la o el
Servidor Publico Saliente, la o el Servidor Publico Entrante, dos testigos y un representante del
Organo de Control.

[.]
ARTICULO 7.- El proceso de Entrega-Recepcion debe realizarse:
1. Al término e inicio de un Periodo Constitucional; y

1. Por renuncia, cese, suspension, destitucién, licencia o cualquier otra causa por la que
concluya el ejercicio de las funciones del sujeto obligado.

La Entrega-Recepcién a que se refiere la fraccion | de este articulo se denomina Entrega-
Recepcion Final. Cuando la Entrega-Recepcion se derive de alguno de los supuestos
establecidos en la fraccion I, se consideraré Entrega-Recepcién Ordinaria.

[

ARTICULO 17.- Al Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, con independencia de la
documentacion e informacién que considere de conformidad con lo sefAalado en el articulo 14
de esta Ley, se le debera anexar:

1. Identificacién oficial de las y los servidores publicos a que hace referencia el articulo 5 de
esta Ley;

1. El documento que acredite la causal del término del empleo, cargo o comisién, para los
supuestos de la fraccion Il del articulo 7 de esta Ley; y

Ill. Constancia de nombramiento o designacién de la o el Servidor Publico Entrante o en su
caso de la o el Encargado del Despacho. (Sic...)

En este contexto todos los servidores publicos salientes deberan preparar el Acta

Administrativa de Entrega Recepcion correspondiente.
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V. MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

ESCUDO DEL
MUNICIPIO DE
CANDELARIA

MUNICIPIO DE CANDELARIA
PERIODO CONSTITUCIONAL
(202X - 202X)

(Imagen
Institucional de la
Administracién
Pablica Municipal
en turno)

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

En la Ciudad de Candelaria, (o localidad sede) Municipio de Candelaria, Estado de Campeche,

siendo las

del mes de
calle
Colonia , C.P.

minutos, del dia
, en las oficinas que ocupa

) del Municipio de Candelaria, ubicadas en

horas, con
del afio
, numero
y calle

sefialan a continuacioén, para llevar a cabo la Entrega
del Municipio de Candelaria, conforme a lo dispuesto en la Ley de
Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios.

, entre calle
, de la

, se reunieron los servidores publicos que se
- Recepcién de

Por lo que, se procede a levantar la presenta Acta Protocolaria, con la cual se formaliza la Entrega-
de la Administraciéon Publica del Municipio

Recepcién de

de Candelaria, que se tiene como efectiva a partir de la firma de la misma

1.- IDENTIFICACION DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA Y RECIBE:

Estando presentes en las oficinas de la Unidad Administrativa antes enunciada, las o los servidores
publicos que intervienen manifiestan bajo protesta de decir verdad, lo siguiente: ---------=--=-=emermmeuen

LA O EL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE: Ciudadano
, con correo electrénico de caracter personal
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identificandome con , numero s

expedida por acreditandome en el presente acto con
), que se anexa
al expediente protocolario, con domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones y

requerimientos en el ubicado en calle ndmero
s entre calle y calle
(numero y letra), de la Colonia , C.P.
de del Municipio de Candelaria, manifiesto que a partir del dia
del mes de del afio , he dejado de ocupar el
cargo de del Municipio de

Candelaria, en lo sucesivo para los efectos legales conducentes de la presente acta de Entrega-
Recepcion la intervencién del suscrito es en calidad de servidor publico saliente. =----------zmmmmmmeeeemmn

LA O EL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE: El (la) Ciudadano (a
con correo electrénico de caracter personal

quien se identifica con , numero s
expedida por , acreditandose con el
, que se anexa al expediente protocolario, con domicilio para oir y recibir toda clase
de notificaciones y requerimientos el ubicado en calle ndmero
,entre calle y calle
, de la colonia , C.P.
de del Municipio de Candelaria, manifiesta que a partir del dia
del mes de del ano , ocupa el cargo de

del Municipio de Candelaria, en lo
sucesivo para los efectos legales conducentes de la Entrega-Recepcion interviene en calidad de
servidor publico entrante. (=1 caso de haber sido designado debera especilicar]o) —mmmmmmmmmm——————

II.- IDENTIFICACION DE LA O EL REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL:

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 2 fraccion IX, 12 y 23 de la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, interviene en este acto en representacion del
Organo Interno de Control, el (la) ciudadano

quien se identifica con , con numero , expedida por

, acreditdandose mediante el oficio , expedido

por .en su calidad de Titular del Organo Interno de Control, mismo que se anexa

a la presente acta, con domicilio ubicado en calle numero
, entre calle y calle

, de la colonia ,C.P. , de

la Ciudad de Candelaria, Municipio de Candelaria.

ll.- NOMBRAMIENTO DE TESTIGOS:
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En mi calidad de servidor (a) publico saliente, designo como testigo al ciudadano ,

quien se identifica con ,  numero

, , expedida por , con domicilio en calle

, numero , entre calle

) y calle , de la Colonia

,C.P. de del Municipio de Candelaria.----------

En mi calidad de servidor (a) publico entrante, designo como testigo al

ciudadano quien se identifica

con , con numero expedida por s

con domicilio en calle ndmero ,(numero y letra),
entre calle y calle

, de la colonia , C.P. , de

del Municipio de Candelaria.

IV. OBJETO DEL ACTO.

La formalizacion de la Entrega-Recepcion de
del Municipio de Candelaria

V. HECHOS

La o el suscrito ciudadano servidora (0) publico
saliente, bajo protesta de decir verdad manifiesto: Que en este acto hago entrega sin omision
alguna de todos los asuntos que me competen, asi como de los recursos humanos, materiales,
financieros y demas que me fueron asignados, y en general, de toda aquella documentacion e
informacién que debidamente ordenada, clasificada, legalizada, protocolizada, o en su caso
certificada, fue generada en el ejercicio de mi quehacer gubernamental, conceptos relacionados con
suficiente detalle en los formatos, y documentos que corresponden a la
del Municipio de Candelaria,

y que forman parte integrante de la presente Entrega-Recepcion, en
el entendido de que dicho acto no me exime de las probables responsabilidades en que hubiera
incurrido en términos de ley.

Que he dado cumplimiento a la obligacién prevista en el articulo 10 de la Ley de Entrega-Recepcion
del Estado de Campeche y sus Municipios, quedo obligado a atender los requerimientos de
aclaracion y proporcionar la informacion adicional que la o el servidor publico entrante me formule a
través del Organo Interno de Control, dentro de un término maximo de los siguientes veinte dias
habiles contados a partir de la conclusion del Acto de Entrega-Recepcién, conforme a la fecha del
presente acto.

siendo todo lo que tengo que manifestar.
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La o el suscrito ciudadano servidor (a) publico
entrante, bajo protesta de decir verdad manifiesto: Que en este acto formalmente recibo con las
reservas de la ley, todos los recursos y archivos que se precisan en el contenido de la presente Acta
de Entrega-Recepcion, sus formatos y documentos que corresponden al ambito de competencia de
la

del Municipio de Candelaria.

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de
Campeche y sus Municipios, da inicio su actuacion como servidor publico,

y en
adelante conozco de mis obligaciones y responsabilidades que conlleva el cargo, a presentar con
oportunidad la Declaracion Patrimonial y de Intereses y la de Impuesto Sobre la Renta en su caso,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 fraccion | y Il de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, siendo todo lo que tengo que manifestar.

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN:

En cumplimiento a lo previsto por los articulos 14, 15, 16 y 17 de la Ley de Entrega-Recepcion del
Estado de Campeche y sus Municipios, los formatos y documentos que forman parte de la presente
Acta Administrativa son los siguientes: ------------=--mmermeee--

. NUMERO DE
NOMBRE DEL FORMATO DESCRIPCION FOJAS/CD
NO.
I. ASUNTOS.
DE
FORMAT 1.1. MARCO JURIDICO DE ACTUACION.
o

(ARTICULO 14 DE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE
Y SUS MUNICIPIOS).

LEYES Y REGLAMENTOS
QUE APLIQUEN Y
ER-01 |MARCO JURIDICO DE ACTUACION. |NORMATIVIDAD EN
GENERAL APLICABLE A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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Subdireccién del Organo

ER-02

MANUAL DE ORGANIZACION.

MANUAL DE
ORGANIZACION  VIGENTE
DE LA RESPECTIVA UNIDAD
ADMINISTRATIVA (IMPRESO
O EN DISCO COMPACTO).

ER-03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

VIGENTE DE LA
RESPECTIVA UNIDAD

ADMINISTRATIVA (IMPRESO
0 EN ARCHIVO
ELECTRONICO).

ER-04

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

ADJUNTAR EL PLAN
MUNICIPAL DE
DESARROLLO EN ARCHIVO
ELECTRONICO.

ER- 05

INFORME DE ASUNTOS DE SU
COMPETENCIA.

DESCRIBIR LAS ACCIONES
Y FUNCIONES INHERENTES
AL CARGO QUE OCUPA EL
SERVIDOR PUBLICO| TODOS
SALIENTE ASIGNADAS A
SUS RESPONSABILIDADES
NORMATIVAS.

ER-06

PROGRAMAS
PROYECTOS Y
INSTITUCIONALES.

OPERATIVOS o
COMPROMISOS

ADJUNTAR EN FORMATO
ELECTRONICO E IMPRESO

LOS PROGRAMAS
OPERATIVOS ANUALES
EJECUTADOS POR LA
RESPECTIVA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DURANTE
LA GESTION DE LA
ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE QUE SE
TRATE.

ER-07

INFORME DE PROGRAMAS
OPERATIVOS ACTUALIZADOS AL
ULTIMO TRIMESTRE DEL EJERCICIO
EN CURSO.

ADJUNTAR EN FORMATO
ELECTRONICO E IMPRESO
LOS PROGRAMAS
OPERATIVOS
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TRIMESTRALES DEL
EJERCICIO EN CURSO Y SU
ACTUALIZACION MENSUAL
A LA FECHA DE
CONCLUSION DEL CARGO.

1.2. OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
1.3. ADQUISIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS.
1.4. CONCESIONES, AUTORIZACIONES Y PERMISOS

DOCUMENTACION RELATIVA A CONCURSOS O LICITACION DE OBRA PUBLICA EN
DE | GENERAL, ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACION DE SERVICIOS,
FORMAT | cONCESIONES, PERMISOS Y AUTORIZACIONES, LA RELACION DE OBRAS
O | pUBLICAS TERMINADAS Y EN PROCESO, ASi COMO LOS ANTICIPOS PENDIENTES
DE AMORTIZAR.

(ARTICULO 14 DE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE Y
SUS MUNICIPIOS)

NO.

RELACIONAR LAS OBRAS
INFORMACION REFERENTE A LAS |PUBLICAS PROGRAMADAS

ER-08 |OBRAS PUBLICAS PROGRAMADAS |Y/O PROYECTADAS
Y/O PROYECTADAS. DURANTE EL EJERCICIO
FISCAL.
ADJUNTAR LA RELACION
ER.9 RELACION DE OBRAS PUBLICAS |DE LAS OBRAS
TERMINADAS Y EN PROCESO. TERMINADAS Y EN
PROCESO.
ADJUNTAR LA RELACION
ER-10 RELACION DE ANTICIPOS | DE LOS ANTICIPOS
PENDIENTES DE AMORTIZAR. PENDIENTES DE
AMORTIZAR.

RELACION DE BIENES INMUEBLES EN ADJUNTAR LISTADO  DE
ER-11 ARRENDAMIENTO BIENES INMUEBLES EN
’ ARRENDAMIENTO.

RELACION DE BIENES MUEBLES EN |ADJUNTAR LISTADO  DE
ER-12 | RECACION DE B BIENES MUEBLES EN
' ARRENDAMIENTO.
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ANEXAR LA RELACION DE
RELACION DE CONTRATOS Y/O \T(/OODOS LOS Cc:%’\rl\lTvFg?\lTlgg
ER-13 |CONVENIOS RELATIVOS A | REFERENTES )Y
PRESTACION DE SERVICIOS. DRESTACION DE
SERVICIOS.
DOCUMENTO EN EL QUE
SE ENCUENTREN
RELACION DE  CONCESIONES EE'S'AC'ONA%’BSNCESTC?I\?QSS

ER-14 |PERMISOS Y/O AUTORIZACIONES | o2\ o ¢

OTORGADAS POR EL MUNICIPIO. AUTORIZACIONES
OTORGADAS DURANTE LA
GESTION.

e .5. ARCHIVOS.

e RELACION DE ARCHIVOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE.
FORMAT | (ARTiCULO 14 DE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE Y
o SUS MUNICIPIOS).

ERA45 |INVENTARIO DE ARCHIVOS [ADJUNTAR INVENTARIOS
VIGENTES. DE ARCHIVOS VIGENTES.
RESPALDO  ELECTRONICO  DE

ER.4g |ARCHIVOS, DE SISTEMAS Y BASES|ADJUNTAR  RELACION
DE DATOS, UTILIZADOS PARA EL |CORRESPONDIENTE.
EJERCICIO DE SUS FUNCIONES.

ER47 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE|[ADJUNTAR _ RELACION
CONCENTRACION. CORRESPONDIENTE.

ER.13 | INVENTARIO DEL ARCHIVO | ADJUNTAR _ RELACION
HISTORICO. CORRESPONDIENTE.

ADJUNTAR EL PADRON
DE  CONTRIBUYENTES
ER-19 |PADRON DE CONTRIBUYENTES. ACTUALIZADO DEL
EJERCICIO FISCAL
CORRESPONDIENTE.
PADRON VIGENTE DE PROVEEDORES | ADJUNTAR ' EL _ PADRON
ER-20 |\ CONTRATISTAS DE PROVEEDORES Y
. CONTRATISTAS VIGENTE.
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ADJUNTAR EL
ER-21 {;“XS“;:SL% DE FORMAS | \\VENTARIO DE FORMAS
: VALORADAS.
ADJUNTAR EL
INVENTARIO DE COMPROBANTES DE | NVENTARIO DE
COMPROBANTES DE
ER-22 |INGRESOS EXPEDIDOS EN EL
EJERCICIO FISGAL INGRESOS  EXPEDIDOS
EN EL  EJERCICIO
CORRESPONDIENTE.
ADJUNTAR LAS POLIZAS
DE SEGUROS
ER-23 Zglr-ﬁsimnos DE SEGUROS | 5\ TRATADOS, (DE
. CUALQUIER
NATURALEZA.)
EXPEDIENTES DE IMPUESTOS Y|ADJUNTAR LISTADO DE
ER-24 |CONTRIBUCIONES ENTERADOS, | EXPEDIENTES
PAGADOS Y PENDIENTES DE PAGO. |CORRESPONDIENTES.
ENTREGAR SELLOS
ER-25 |ENTREGA DE SELLOS OFICIALES. OFICALES.
ADJUNTAR LA RELACION
RELACION DE CONTRIBUYENTES |2E LOS
ER26 | cos CONTRIBUYENTES
: MOROSOS DE TODO TIPO
DE CONTRIBUCIONES
o 1.6. ASUNTOS EN TRAMITE.
FORMAT | (ARTiCULO 14 DE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE Y
o SUS MUNICIPIOS).
RELACIONAR LA SITUACION QUE
Juicios, PROCEDIMIENTOS |GUARDAN  LOS  JUICIOS O
ER-27 |ADMINISTRATIVOS Y/O EXPEDIENTES |PROCEDIMIENTOS
JUDICIALES EN PROCESO. ADMINISTRATIVOS O EXPEDIENTES
JUDICIALES EN PROCESO
ADJUNTAR LA RELACION DE LOS
SENTENCIAS Y LAUDOS PENDIENTES
ER28 | COMPLEMENTAR. EXPEDIENTES CON SENTENCIAS Y
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LAUDOS PENDIENTES DE
COMPLEMENTAR.

ER-29

MULTAS ADMINISTRATIVAS
FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE
DE COBRO.

ADJUNTAR LA RELACION DE LOS
CREDITOS Y DE LOS EXPEDIENTES
DE LAS MULTAS FEDERALES NO
FISCALES QUE SE ENCUENTREN EN
TRAMITE DE COBRO O PENDIENTES
DE EJECUCION.

ER-30

RELACION DE LOS FORMATOS Y LOS
COMPROBANTES RELATIVOS AL
CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES COMUNES Y
ESPECIFICAS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA PUBLICADOS EN LA
PLATAFORMA NACIONAL.

RELACIONAR Y ADJUNTAR LOS
FORMATOS Y LOS COMPROBANTES
RELATIVOS AL CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES COMUNES Y
ESPECIFICAS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA PUBLICADOS EN
LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACTUALIZADOS
AL PERIODO DE CONCLUSION DEL
CARGO.

ER-31

RELACION DE AVISOS DE PRIVACIDAD
APLICABLES A LA BASE DE DATOS
QUE CORRESPONDAN A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RELACIONAR Y ADJUNTAR LOS
AVISOS DE PRIVACIDAD INTEGRAL
Y SIMPLIFICADO DE LA BASE DE
DATOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEBIDAMENTE
ACTUALIZADOS  ACREDITANDOLO
CON EL DOCUMENTO DE

SEGURIDAD CORRESPONDIENTE,
INDICANDO EL ENLACE
DESIGNADO.

ER-32

OBSERVACIONES, REVISIONES O
RECOMENDACIONES EN PROCESO DE
ATENCION EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

ADJUNTAR LA RELACION DE LAS
OBSERVACIONES Y DE LOS
EXPEDIENTES
CORRESPONDIENTES.

ER-33

INSTRUMENTOS DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA.

RELACIONAR Y ADJUNTAR EL
CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA, EL
CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL, LAS GUIAS DE
ARCHIVO DOCUMENTAL Y EL
INVENTARIO GENERAL, VIGENTES;
ASi COMO EL INDICE DE
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EXPEDIENTES CLASIFICADOS
COMO RESERVADOS DEBIDAMENTE
ACTUALIZADO,  INDICANDO  EL
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE Y DE CONCENTRACION.

SOLICITUDES DE ACCESO A LA

ADJUNTAR LA RELACION DE LAS
SOLICITUDES Y DE LOS

ER-34 g\l:(z_?EM'chI:;r PUBLICA EN PROCESO | SOUCHTLOES. oop
CORRESPONDAN.
NO. IIl. RECURSOS HUMANOS.
DE _
FORMAT | (ARTICULO 14 DE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE Y
P SUS MUNICIPIOS).
ADJUNTAR LA ESTRUCTURA DE
ER-35 gzggﬁz’_m ORGANICA  DE|5-pSONAL QUE PROPORCIONE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION.
ADJUNTAR EL INVENTARIO DE
RECURSOS  HUMANOS  QUE
ER-36 | PLANTILLA DE RECURSOS HUMANOS [RECURSOS HIVAROS QUE
ADMINISTRACION.
RELACION DE PLAZAS, INCLUYENDO |\, \\\\1aR E| TABULADOR VIGENTE
ESTATUS, TABULADORES,
PREVISTO EN EL PRESUPUESTO DE
ER-37 |REMUNERACIONES ASIGNADAS,
EGRESOS DEL EJERCICIO FISCAL
COMPENSACIONES O  CUALQUIER | S5RESOS DEL B/
OTRO TIPO DE INGRESOS :
ADJUNTAR LA RELACION DE LOS
EXPEDIENTES DEL PERSONAL QUE
ER-38 | EXPEDIENTES DE PERSONAL N R N N oE
ADMINISTRACION.
RELACION DE  PERSONAL CON |ADJUNTAR LA RELACION QUE
ER39 | Ko O e 0 ComSIEN PROPORCIONE LA DIRECCION DE
: : ADMINISTRACION.
. ADJUNTAR LA RELACION QUE
ER-40 | RELACION DE PERSONAL EVENTUAL O | oo o0RciONE LA DIRECCION DE

DE LISTA DE RAYA.

ADMINISTRACION.
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~ [ADJUNTAR EL PROGRAMA Y
ER.41 | PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION | AVANCE DE CAPACITACION DE
Y AVANCES. PERSONAL QUE PROPORCIONE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION.
VACACIONES DE PERSONAL | ADJUNTAR LA RELACION ~QUE
ER42 | bENDIENTES DE DISFRUTAR PROPORCIONE LA DIRECCION DE
' ADMINISTRACION.
NO. Ill. RECURSOS MATERIALES.
Foglsl AT | (ARTICULO 14 DE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE Y
e SUS MUNICIPIOS).
ER43 |RELACION DE SISTEMAS ADQUIRIDOS [ ADJUNTAR LA RELACION
Y DESARROLLADOS INTERNAMENTE. | CORRESPONDIENTE.
ADJUNTAR LAS COMBINACIONES
ER-44 g%MEB\;x‘I‘_\g:?ENSES DE CAJAS FUERTES | 0ORRESPONDIENTES EN SOBRE
' CERRADO.
ER45 |RELACION DE RESGUARDO  DE|ENTREGAR LAS LLAVES
LLAVES. CORRESPONDIENTES.
ADJUNTAR LA RELACION QUE
ER-46 g‘é’:gJ:EB% DE  BIENES  EN|pROPORCIONE LA DIRECCION DE
: ADMINISTRACION.
ER47 | RELACION DE EQUIPO, | ADJUNTAR LA RELACION
HERRAMIENTAS Y MATERIALES. CORRESPONDIENTE.
ER43 | MATERIAL BIBLIOGRAFICO E | ADJUNTAR LA RELACION
INFORMATIVO. CORRESPONDIENTE.
ADJUNTAR LA RELACION
CORRESPONDIENTE. (TODAS LAS
‘ OBRAS  PERTENECIENTES AL
ER-49 QE;C%%NS DE PLANOS DE OBRAS Y |\ij\iciPio Y DE LOS SERVICIOS
' QUE PRESTA COMO SON “PLAN DE
VIALIDAD, PLANO DE LA RED
HIDRAULICA, ETC.”)
Erso |CONVENIOS ¥ CONTRATOS (COUrlrts (o ACioNADOS CON
RELACIONADOS CON EL PATRIMONIO. | =~0 "0t o
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INVENTARIO DE SISTEMAS Y | ADJUNTAR EL INVENTARIO

ER-51 | PROGRAMAS DE COMPUTO. CORRESPONDIENTE.

ADJUNTAR LA RELACION DE

ER-52 |RELACION DE PLANTILLA VEHICULAR. PLANTILLA VEHICULAR.

ADJUNTAR EL INVENTARIO DE

ER-53 |INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE. OBRAS DE ARTE.

CONTRATOS DE BIENES MUEBLES
PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO
ER-54 |ENTREGADOS EN CALIDAD DE
PRESTAMO O EN COMODATO A
TERCEROS.

ADJUNTAR LA RELACION DE LOS
CONTRATOS RESPECTIVOS.

CONTRATOS DE BIENES MUEBLES
PROPIEDAD DE TERCEROS
ER-55 | OTORGADOS AL H. AYUNTAMIENTO EN
CALIDAD DE PRESTAMO (o}
COMODATO.

ADJUNTAR LA RELACION DE LOS
CONTRATOS RESPECTIVOS.

CONTRATOS DE BIENES INMUEBLES
PROPIEDAD DE TERCEROS
ER-56 | OTORGADOS AL H. AYUNTAMIENTO EN
CALIDAD DE PRESTAMO O EN
COMODATO.

ADJUNTAR LA RELACION DE LOS
CONTRATOS RESPECTIVOS.

CONTRATOS DE BIENES INMUEBLES
PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO
ER-57 |ENTREGADOS EN CALIDAD DE
PRESTAMO O EN COMODATO A
TERCEROS.

ADJUNTAR LA RELACION DE LOS
CONTRATOS RESPECTIVOS.

INMUEBLES ENTREGADOS EN
ER-58 |DONACION A TERCEROS DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL.

ADJUNTAR LA RELACION
CORRESPONDIENTE

ADJUNTAR EL INVENTARIO DE
BIENES INMUEBLES, ASI COMO LOS
RESGUARDOS
CORRESPONDIENTES

ER-59 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES.

ADJUNTAR LOS RESGUARDOS DE
LOS BIENES MUEBLES FIRMADOS
POR EL SERVIDOR PUBLICO
RESPECTIVO.

ER-60 |RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES.
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ER-61

RELACION DE BIENES MUEBLES
DADOS DE BAJA EN EL INVENTARIO
DURANTE EL EJERCICIO FISCAL.

ADJUNTAR LA PUBLICACION DEL
RESPECTIVO ACUERDO DE
CABILDO CORRESPONDIENTE A LA
GESTION DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE QUE SE TRATE.

NO. DE
FORMAT
(o]

IV. RECURSOS FINANCIEROS.

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

(ARTICULO 14 DE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE Y
SUS MUNICIPIOS).

ER-62

LEY DE INGRESOS DEL EJERCICIO
FISCAL.

ADJUNTAR LA LEY DE INGRESOS
DEL EJERCICIO FISCAL VIGENTE.

ER-63

PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL
EJERCICIO FISCAL.

ADJUNTAR EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DEL EJERCICIO FISCAL
VIGENTE.

ER-64

MANUAL DE CONTABILIDAD.

ADJUNTAR EL MANUAL DE
CONTABILIDAD VIGENTE.

ER-65

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA.

ADJUNTAR INFORME DEL ESTADO
DE SITUACION FINANCIERA
ACTUALIZADO A LA FECHA DE
CONCLUSION DEL CARGO.

ER-66

ESTADO DE ACTIVIDADES.

ADJUNTAR INFORME DEL ESTADO
DE ACTIVIDADES ACTUALIZADO A
LA FECHA DE CONCLUSION DEL
CARGO.

ER-67

ESTADO DE VARIACION EN LA
HACIENDA PUBLICA.

ADJUNTAR EL ESTADO DE
VARIACION EN LA HACIENDA
PUBLICA ACTUALIZADO A LA FECHA
DE CONCLUSION DEL CARGO.

ER-68

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO.

ADJUNTAR EL ESTADO DE FLUJOS
DE EFECTIVO ACTUALIZADO A LA
FECHA DE CONCLUSION DEL
CARGO.

ER-69

ESTADO ANALITICO DE ACTIVO.

ADJUNTAR EL ESTADO ANALITICO
DEL ACTIVO ACTUALIZADO A LA
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FECHA DE CONCLUSION DEL
CARGO.

ER-70

ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA Y
OTROS PASIVOS.

ADJUNTAR EL ESTADO ANALITICO
DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS
ACTUALIZADO A LA FECHA DE
CONCLUSION DEL CARGO.

ER-71

INFORME SOBRE OTROS PASIVOS
CONTINGENTES.

ADJUNTAR LA RELACION DE LOS
PASIVOS CONTINGENTES
ACTUALIZADO A LA FECHA DE
CONCLUSION DEL CARGO.

ER-72

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

ADJUNTAR LAS NOTAS DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS
ACTUALIZADOS A LA FECHA DE
CONCLUSION DEL ENCARGO

ER-73

ESTADO DEL EJERCICIO DE INGRESOS

ADJUNTAR EL ESTADO ANALITICO
DE INGRESOS ACTUALIZADO A LA
FECHA DE CONCLUSION DEL
CARGO.

ER-74

ESTADO DEL EJERCICIO DE EGRESOS.

ADJUNTAR EL ESTADO ANALITICO
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS ACTUALIZADO A LA
FECHA DE CONCLUSION DEL
CARGO.

ER-75

CONCILIACIONES BANCARIAS.

ADJUNTAR LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS REALIZADAS A LA
FECHA DE CONCLUSION DEL
CARGO.

ER-76

RELACION DE ACREEDORES
DIVERSOS.

ADJUNTAR LA RELACION
CORRESPONDIENTE.

ER-77

RELACION DE DEUDORES DIVERSOS.

ADJUNTAR LA RELACION
CORRESPONDIENTE.

ER-78

RELACION DE SERVIDORES PUBLICOS
FACULTADOS PARA  AUTORIZAR
DOCUMENTOS Y/O MANEJAR FONDOS
Y VALORES.

ADJUNTAR LISTADO
CORRESPONDIENTE.
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ER-79

ARQUEO DE CAJAS, FONDOS FIJOS Y
FONDOS REVOLVENTES.

ADJUNTAR LOS
CORRESPONDIENTES

ARQUEOS

ER-80

OFICIO DE CANCELACION DE FIRMAS
DE CUENTAS BANCARIAS.

ADJUNTAR
CORRESPOPNDIENTES.

OFICIOS

ER-81

CLAVES Y USUARIOS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

ADJUNTAR LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA QUE SOPORTE LA
EXISTENCIA DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

ER-82

BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

ADJUNTAR FORMATO
ELECTRONICO CONTENIENDO LA
BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

F-83

RELACION DE CUENTAS BANCARIAS,
INVERSIONES, FIDEICOMISOS,
DEPOSITOS, TITULOS O CUALQUIER
OTRO CONTRATO CON INSTITUCIONES
DE CREDITO, CASAS DE BOLSA O
INSTITUCIONES SIMILARES o
TERCEROS.

ADJUNTAR RELACION DE CUENTAS
BANCARIAS, DE INVERSION,
TITULOS O CUALQUIER OTRO
CONTRATO CON INSTITUCIONES DE
CREDITO

ER-84

RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS
SIN ENTREGAR.

RELACIONAR Y ADJUNTAR LOS
CHEQUES EXPEDIDOS NO
ENTREGADOS.

ER-85

CANCELACION DE
BANCARIAS.

CUENTAS

ADJUNTAR LOS OFICIOS DE
CANCELACION DE LAS CUENTAS
BANCARIAS QUE PROCEDAN

ER-86

DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD PARA
ACCESO A PORTALES BANCARIOS EN
INTERNET.

ADJUNTAR LOS DISPOSITIVOS DE
SEGURIDAD.

ER-87

INFORME DEL ESTADO EN QUE SE
ENCUENTRAN LAS REVISIONES
PRACTICADAS O QUE SE ESTEN
PRACTICANDO POR LAS ENTIDADES
DE FISCALIZACION SUPERIOR DE LA
FEDERACION Y DEL ESTADO, ASIi
COMO LOS ORGANOS INTERNOS DE
CONTROL Y DE LAS AUDITORIAS
EXTERNAS QUE HUBIEREN
CONTRATADO.

ADJUNTAR LOS
CORRESPONDIENTES

INFORMES
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NO.
e V. INFORMACION ADICIONAL
FORMAT CABILDO
%)
ADJUNTAR LA RELACION Y
ER-gg | OF [IBROS DE ACTAS DE SESIONES |eNTREGAR LOS LIBROS DE ACTAS
' DE CABILDO.
. ADJUNTAR LA RELACION Y
ER-89 ggls_fécnlgg mIz)cE: ABLIESO ACUERDOS  DE|p\1REGAR LOS ACUERDOS DE LAS
: SESIONES DE CABILDO.
r00 | RELACION DE ACUERDOS DE SESIONES | ADJUNTAR A RELACION
DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR. | CORRESPONDIENTE.
RELACION DE CONVENIOS
ER-91 |CELEBRADOS CON OTROS MUNICIPIOS, égJRURNETsAPFf)NmELSTSEs CONVENIOS
CON EL ESTADO O LA FEDERACION. :

Que de conformidad con lo sefialado en los articulos 14, 15, 16, 17, 20, 21 y 22 de la Ley de
Entrega—Recepciéon del Estado de Campeche y sus Municipios, las o los servidores publicos
entrantes y salientes bajo protesta de decir verdad manifiestan haberse cerciorado de que los
formatos, discos compactos y documentos adjuntos a la presente Acta Administrativa, se integran
con un total de __ (i fojas adjuntas, en formato impreso y

dispositivos magnéticos

VIl.- APARTADO DE OBSERVACIONES:

La o el servidor publico saliente, manifiesta bajo protesta de decir verdad, que todos los datos
asentados en la presente Acta son ciertos y que ha proporcionado sin omisién alguna, todos los
elementos necesarios para la formulacién de ésta. También declara que todos los asuntos recibidos,
quedaron incluidos en el capitulo correspondiente y que no fue omitido ningin asunto o aspecto
importante relativo.

Los formatos que se mencionan en esta Acta, forma parte integrante de la
misma y se firman todas sus fojas, para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por las
personas participantes en la misma. -----------------------

La presente entrega, no implica la liberacion alguna de las responsabilidades que pudieran llegarse
a determinar con posterioridad con motivo del desempefio de su cargo, por la autoridad competente.
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La o el servidor publico entrante, recibe con las reservas de Ley, de la o el servidor publico saliente,
todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus
Formatos.

Que con fundamento en los articulos 22, 23, 24, 25, 26, 27 y 30 de la Ley de Entrega-Recepcion del
Estado de Campeche y sus Municipios, la verificacion del contenido de la presente Acta debera
realizarse por la o el servidor publico entrante, durante los siguientes quince dias habiles contados a
partir de la conclusion del acto de Entrega-Recepcion. La o el Servidor Publico Entrante, si fuere el
caso, por escrito y, a través del Organo Interno de Control, podra requerir a la o el Servidor Publico
Saliente la informacion adicional o las aclaraciones que considere necesarias; La o el Servidor
Publico Saliente contara con un plazo maximo de veinte dias habiles para proporcionar, la
informacién 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 omision al Organo Interno de Control
para que proceda de conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas. ---------

VIII.- VERIFICACION Y EXHORTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL. ----ns-----

La o (el) representante del Organo Interno de Control manifiesta: Que de acuerdo al &mbito de
competencia se ha verificado el cumplimiento de la normatividad que rige el proceso de Entrega-
Recepcion, sin prejuzgar sobre la veracidad, idoneidad o completitud de la informacién que se
entrega o libera de las responsabilidades que con posterioridad puedan surgir. --------==-====mmmcmnmunmev

En este acto, la o el representante del Organo Interno de Control, exhorta a la o el servidor publico
entrante y saliente a presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial y de Conflicto de Intereses
de Inicio y de Conclusién respectivamente, en un plazo no mayor a sesenta dias naturales, a la
fecha de entregar o recibir el encargo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 fraccion | y
Il de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y tratdndose de la declaracién de
conclusiéon adicionalmente anexara el acuse de Impuesto Sobre la Renta, en caso de que este
obligado o la haya efectuado.

Se hace constar que en caso de negativa a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de
la misma y se tendra por formalizados la Entrega-Recepcion. ---------------

El representante del Organo Interno de Control hace constar que su participacién e intervencion
consistid Unica y exclusivamente en vigilar que la presente acta se haya elaborado conforme al
procedimiento aplicable; por lo que el contenido de los datos vertidos es responsabilidad exclusiva
de quien la consigna.

IX. CONCLUSION:

Previa lectura de la presente acta y no habiendo otros asuntos que hacer constar, siendo el dia ____
del mes de del afio alas horas con
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Manual de Entrega-
Recepcion de la
Administracion Publica
Municipal de Candelaria.

Fecha de actualizacion:
21 Noviembre 2023

Unidad Administrativa: Organo Interno de Control Area Responsable:
Subdireccién del Organo
Interno de Control

minutos, en la oficina que ocupa del
Municipio de Candelaria, ubicada en calle ndmero
, entre calle ycalle
, de la Colonia ,CP.__ de la ciudad de Candelaria,

Municipio de Candelaria, Estado de Campeche, se da por concluido y formalizado el
acto de Entrega-Recepcion, para los efectos legales a que dé lugar; la firman al calce y al margen
los que en ella intervinieron. Se imprimen en 3 (tres) tantos en original, de los cuales uno
corresponde a la o el servidor publico saliente, uno a la o el servidor publico entrante y el otro a la o
el representante del Organo Interno de Control.

ENTREGA RECIBE
NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA
DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE. DEL SERVIDOR PUBLICO
ENTRANTE.
TESTIGO TESTIGO
NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL
TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO
ENTREGA QUE RECIBE

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL
TITULAR O REPRESENTANTE DEL OIC

50



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Marzo 4 de 2024 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 53

Manual de Entrega-
Recepcion de la
Administracion Publica
Municipal de Candelaria.

Fecha de actualizacion:
21 Noviembre 2023

Unidad Administrativa: Organo Interno de Control Area Responsable:
Subdireccién del Organo
Interno de Control

La presente hoja de firmas corresponde al acto de entrega recepcion de
celebrada en la ciudad de Municipio de Candelaria y Estado de Campeche,
siendo los dias del mes de del afio 20

El Manual debera publicitarse por todos los medios oficiales e informaticos posibles para
que la ciudadania y los servidores publicos lo conozcan y cumplan con exactitud.
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El que suscribe Licdo. Manuel Arturo Arvez Pérez, Secretario del H. Ayuntamiento de la
ciudad de Calkini, Campeche. Con fundamento del Articulo 123 Fraccién IV de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Campeche, el Articulo 25 Fraccién VII del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal y el Articulo 35 Fraccion V del Reglamento
Interior del Ayuntamiento del Municipio de Calkini, CERTIFICA:

Que en la Vigésima Octava Sesion Ordinaria del H. Cabildo 2021 — 2024, iniciada a las nueve horas
con treinta minutos y clausurada a las catorce horas con treinta minutos del dia martes treinta de enero
del afio dos mil veinticuatro.

Con Relacién al Sexto Punto del Orden del Dia Correspondiente a la APROBACION DEL
ESTADO DE LA DEUDA PUBLICA CORRESPONDIENTE AL CUARTO TRIMESTRE 2023.

Después de los comentarios, se puso a consideracion de los integrantes del Honorable ayuntamiento
LA APROBACION DEL ESTADO DE LA DEUDA PUBLICA DEL CUARTO TRIMESTRE 2023, mismo
que fue APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS de los regidores presentes; ----------------=-------

El Licdo. Manuel Arturo Arvez Pérez; Secretario del H. Ayuntamiento de Calkini, Campeche,
CERTIFICA que este documento es extracto fiel de su original del Acta de Cabildo, correspondiente a
la Vigésima Octava Sesion Ordinaria del Honorable Cabildo de Calkini, Campeche a los diecinueve dias

del mes de Febrero del afio dos mil veinticuatro.

ATENTAMENTE

Licdo. Manuel Arturo Arvez Pérez
Secretario del H. Ayuntamiento
2021-2024
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El que suscribe Licdo. Manuel Arturo Arvez Pérez, Secretario del H. Ayuntamiento de la
ciudad de Calkini, Campeche. Con fundamento del Articulo 123 Fraccién IV de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Campeche, el Articulo 25 Fraccion VII del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal y el Articulo 35 Fraccién V del Reglamento
Interior del Ayuntamiento del Municipio de Calkini, CERTIFICA:

Que en la Vigésima Segunda Sesién Ordinaria del H. Cabildo 2021 — 2024, iniciada a las dieciocho
horas con treinta minutos y clausurada a las diez horas con diez minutos del dia Miércoles doce de Julio

del afio dos mil veintitrés.

Con Relacion al punto de Asuntos Generales del Orden del Dia correspondiente a la
APROBACION DEL ESTADO DE LA DEUDA PUBLICA CORRESPONDIENTE AL SEGUNDO
TRIMESTRE 2023, PARA SU PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE CAMPECHE. -

Después de los comentarios, se puso a consideracion de lis integrantes del Honorable Ayuntamiento
mismo que Fue APROBADO POR MAYORIA DE VOTOS

El Licdo. Manuel Arturo Arvez Pérez; Secretario del H. Ayuntamiento de Calkini, Campeche,
CERTIFICA que este documento es extracto fiel de su original del Acta de Cabildo, correspondiente a

la Vigésima Segunda Sesién Ordinaria del Honorable Cabildo de Calkini, Campeche a los veintitn dias

del mes de Julio del afio dos mil veintitres.

ATENTAMENTE

Licdo. Manuel Arturo Arvez Pérez
Secretario del H. Ayuntamiento
2021-2024
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