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SECCION ADMINISTRATIVA

MTRA. LIDIA CARRILLO DiAZ, SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE CAMPECHE, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTiCULOS
2, 16 FRACCION 1V, Y 24 FRACCION XXII DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE; 12 FRACCION Il Y TERCERO TRANSITORIO DE LA LEY
DE ENTREGA — RECEPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS; Y, 2, 4, Y 9
FRACCION XXXIIl DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el dos de marzo de dos mil veintiuno se publicé en el Peridédico Oficial del
Estado la Ley de Entrega — Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios, que tiene
por objeto regular el proceso que deberan observar los servidores publicos de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, de los Municipios, y de los érganos constitucionales
auténomos del Estado de Campeche, para la Entrega-Recepcidn de los recursos y bienes
que les asignaron para el desempeiio de sus funciones, asi como de aquella documentacién
que generaron en el ejercicio del quehacer gubernamental.

SEGUNDO.- Que en el articulo 2 fraccién VIl de la citada Ley, se sefiala que por Manual de
Entrega-Recepcion deberd entenderse al documento que, en uso de sus facultades y en el
ambito de sus respectivas competencias, expidan los Organos de Control de los Poderes del
Estado, de los Municipios y de los érganos constitucionales auténomos, el cual establecera
las medidas y disposiciones complementarias necesarias para la aplicaciéon y observancia de
la Ley, expresando en la fraccién IX del mismo articulo que, por Organos de Control se
entenderd a la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, y a
los érganos internos de control o sus equivalentes de los Poderes Legislativo y Judicial, de
los Municipios, asi como de los érganos constitucionales auténomos.

De la misma forma, en el articulo 4 se establece que los Organos de Control estaran
facultados para la aplicacidon e interpretacién de la Ley en el dmbito de sus respectivas
competencias, conforme a la normatividad que les rige.

La facultad que se le concede en la Ley de Entrega — Recepcién del Estado de Campeche y
sus Municipios a los Organos de Control para establecer medidas y disposiciones
complementarias que se requieran, se robustece al encontrarse contenida como una
obligacién especifica en el articulo 12 fraccion Il de la misma Ley de Entrega-Recepcion del
Estado de Campeche, la cual refiere que, en el proceso de Entrega-Recepcidn, los Organos
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de Control tendran la obligacion de expedir el Manual de Entrega-Recepcion, el cual
establecera las medidas y disposiciones complementarias para la aplicacion y observancia
de esta Ley; determinara los anexos y en su caso los formatos que se utilizardn en los actos
de Entrega-Recepcidn; y definird el proceso para la utilizacién de medios magnéticos,
digitales o electrénicos para la Entrega-Recepcion de la documentacion e informacion
respectiva.

TERCERO.- Que en los articulos 2, 3, 12, 14, 19 y 27 de dicho ordenamiento legal, se
establecen cuestiones especificas que deben ser abordadas y definidas de manera
particular por el Manual Normativo de Entrega-Recepcion.

CUARTO.- Que en el articulo TERCERO transitorio de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado
de Campeche y sus Municipios, se establece que dentro del término de ciento veinte dias
naturales, contados a partir de la entrada en vigor del decreto de Ley, los Poderes del
Estado; los Municipios, y los érganos constitucionales auténomos, a través de sus Organos
de Control, emitirdn en el dmbito de sus respectivas competencias el Manual de Entrega-
Recepcion.

Por lo anterior, en uso de las atribuciones mencionadas en los presentes considerandos
conferidas a los Organos de Control, y ante la necesidad de emitir las medidas y
disposiciones complementarias para la aplicacidon y observancia de la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, he tenido a bien expedir el siguiente:
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION

General:

Establecer las medidas y disposiciones complementarias para la aplicacion vy
cumplimiento de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios,
que deberan observarse por las y los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de Campeche que se constituyan en sujetos obligados a dicha Ley, propiciando que los
procesos de Entrega-Recepcién se lleven a cabo de manera ordenada, completa,
transparente, homogénea y atendiendo los principios de legalidad, imparcialidad,
eficacia, eficiencia, honestidad, oportunidad, transparencia y rendicién de cuentas.

Especificos:

1.1. Establecer el procedimiento a seguir para la autorizacion de sujetar a la aplicacién
de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios a las y
los servidores publicos establecidos en el segundo parrafo del articulo 3 de la Ley;

1.2. Definir la documentacién e informacion que deberdn preparar las y los Servidores
Publicos Salientes para la entrega de los asuntos y recursos de su competencia, asi
como la forma y caracteristicas que corresponderan a los mismos, de conformidad
con los temas definidos en el articulo 14 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado
de Campeche y sus Municipios, tratandose de una Entrega-Recepcién Final y de
una Entrega-Recepcién Ordinaria;

1.3. Establecer el proceso para la utilizacion de medios magnéticos, digitales o
electrénicos para la Entrega-Recepcidn;

1.4. Definir la forma en que se hara constar la documentacién e informacion que se
considere en los Anexos que correspondan a las Actas Administrativas de Entrega-
Recepcidon, asi como las caracteristicas para su identificacion y control,
estableciendo el modelo de Acta Administrativa, asi como los formatos que se

utilizaran en los actos de Entrega-Recepcion;

1.5. Establecer el proceso, caracteristicas y demas aspectos relacionados con las
Comisiones de Enlace que se constituyan, para que, en caso de una Entrega-
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Recepcion Final, se proceda de manera preparatoria con la transferencia de la
informacidn sobre el estado en que se encuentren los asuntos relacionados con los
bienes y recursos del gobierno, asi como de la situacién que guarda la
administracién, desarrollo y cumplimiento de los programas, proyectos y, en su
caso, obras publicas en proceso; y

1.6. En general, establecer las medidas y disposiciones que se consideren necesarias
para facilitar la base normativa, criterios administrativos y metodologia a la que
deberan apegarse las y los servidores publicos, proporcionando herramientas
funcionales y confiables que permitan asegurar el cumplimiento de los fines

propuestos.
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2. MARCO JURIDICO

Las disposiciones relativas al proceso de Entrega-Recepcién referidas en el presente
Manual Normativo, encuentran su fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos?:

Constitucion Politica del Estado de Campeche;

e Ley Orgdnica de la Administracidn Publica del Estado de Campeche;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y
sus Municipios;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental;

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

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche;

e Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche;

e Ley de Archivos del Estado de Campeche; y

e Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.

! Los fundamentos se mencionan de manera enunciativa, mas no limitativa, y atendiendo el caso particular
seran aplicables las disposiciones legales de caracter administrativo, civil o penal a que haya lugar.
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3. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn: Al documento en el que se hace constar la
Entrega-Recepcidn, sea Final u Ordinaria, de las y los servidores publicos sujetos de la
Ley, incluyendo los anexos que se incorporen a la misma.

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

Archivo de concentracidn: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica o bien, que deben conservarse
por razones administrativas, legales, fiscales o contables durante un plazo determinado
y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Comisiones de Enlace: A los drganos responsables de realizar la transferencia de la
informacidn sobre el estado en que se encuentren los asuntos relacionados con los
bienes y recursos del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, a crearse como parte del
procedimiento preparatorio para una Entrega-Recepcién Final.

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

Entrega-Recepcion: Al acto de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal,

mediante el cual toda servidora o servidor publico que por cualquier causa concluya con
su empleo, cargo o comision, hace entrega formal, a quien lo sustituya, de los asuntos
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de su competencia, de los recursos humanos, materiales y financieros que hayan tenido
asignados con motivo del desempefio de sus funciones, y de aquellos generados como
resultado del ejercicio de las mismas, garantizando la entrega de los archivos
organizados de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivistica.

Instrumentos de Control Archivistico. A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacidn archivistica y el catdlogo de disposicion
documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

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

Manual: Al presente Manual de Entrega-Recepcion del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche.

Poder Ejecutivo del Estado de Campeche: A las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, de conformidad con lo establecido por
los articulos 16 y 48 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Campeche.

Proceso de Entrega-Recepcion: Actos que comprenden la organizacién, supervision y
apoyo en la realizacion de las actividades relativas para la debida y oportuna integracién
del Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn, para asegurar una Entrega-Recepcion
ordenada, completa, transparente y homogénea, conforme a la normatividad vigente
aplicable.

Secretaria. A la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche
por si o a los Organos Internos de Control adscritos a ésta.

Servidores Publicos o Personas Servidoras Publicas: A las personas que desempefian un

empleo, cargo o comision en las unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Estado
de Campeche.
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Se consideraran Servidoras y Servidores Publicos Salientes a aquellos que concluyen, por
cualquier causa, su empleo, cargo o comision; y Servidoras y Servidores Publicos
Entrantes a quienes corresponda sustituirlos en ese empleo, cargo o comisién, sea de
manera provisional, definitiva, o como Encargados del Despacho.

SIACAM: Sistema Integral de Armonizacién Contable del Estado de Campeche.

Sujetos obligados: A las personas servidoras publicas que se refiere el articulo 3 de la
Ley.

Unidades Administrativas: A las areas que conforman las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, a las que se
encuentran adscritos los sujetos obligados a la Ley, de conformidad con su organigrama,
reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal aplicable.
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4. SUJETOS OBLIGADOS

De conformidad con lo sefialado en el primer parrafo del articulo 3 de la Ley, en el Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche son sujetos obligados el Titular del Poder Ejecutivo y
las y los servidores publicos titulares e integrantes de las Unidades Administrativas que
lo conforman hasta el nivel jerdrquico de jefe de departamento o sus equivalentes.

Asimismo, el parrafo segundo de dicho articulo precisa que, quedara a la autorizacion de
la Secretaria la determinacién de sujetar a esa Ley a personas servidoras publicas
distintas a las anteriormente referidas, segin se considere por la relevancia y
responsabilidad de las funciones a su cargo, expresando que para ello se debera seguir
el procedimiento que se contemple en el presente Manual.

En tal sentido, se establece que correspondera a las y los titulares de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, en el ambito de sus respectivas
competencias, comunicar por escrito a la Secretaria el nombre y cargo de la o las
personas servidoras publicas que, en adicion a los establecidos en el primer parrafo del
articulo 3 de la Ley, consideren que deben quedar sujetos a la Ley en virtud de la
relevancia y responsabilidad de las funciones a su cargo.

Dicha comunicacion debera fundar y motivar su determinacién; entregarse a la
Secretaria por lo menos diez dias habiles antes de que la o el servidor publico de que se
trate concluya con su empleo, cargo o comision; y acreditar que tal determinacion ya fue
hecha del conocimiento de la servidora o servidor publico respectivo.

La Secretaria autorizara tal determinacién con la definicién de la fecha y hora para la
celebracion del acto de Entrega-Recepcion que corresponda, de conformidad con las
obligaciones a su cargo, segun lo sefialado en el articulo 12 de la Ley.
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5. TIPOS DE ENTREGA-RECEPCION

Atendiendo lo establecido en el articulo 7 de la Ley, la Entrega-Recepcion en el Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche podra ser Final u Ordinaria.

5.1. Entrega-Recepcion Final

Sera la Entrega-Recepcion que se realice al término e inicio de un Periodo Constitucional
de Gobierno.

Al respecto, de conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Ley, ante una
Entrega-Recepcion Final todos los Sujetos Obligados deberan preparar su Entrega-
Recepcion en los términos de la Ley y de este Manual.

Para ello, deberan considerar la entrega de los asuntos y recursos humanos, materiales
y financieros de su competencia y responsabilidad directa en funcién de la unidad
administrativa que entreguen, asi como también incluir integralmente la entrega de los
asuntos y recursos humanos, materiales y financieros competencia de las unidades
administrativas que estructuralmente sean de su dependencia directa, de conformidad
con su organigrama, reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal
aplicable, segun lo que dispone en lo particular este Manual.

5.2. Entrega-Recepcion Ordinaria

Sera la Entrega-Recepcidn que se realice con motivo de la renuncia, cese, suspension,
destitucion, licencia o cualquier otra causa por la que concluya el ejercicio de las
funciones de la o el Servidor Publico, distinta al término e inicio de un Periodo
Constitucional de Gobierno, quien por tal razén se constituira en Sujeto Obligado a
realizar una Entrega-Recepcién Ordinaria.

En tal caso, deberd preparar su Entrega-Recepcién en los términos de la Ley,
considerando la entrega de los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros de
su competencia y responsabilidad directa en funcidn de la unidad administrativa que se
entregue, segun lo que dispone en lo particular este Manual.
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6. ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION

El acto de Entrega-Recepcion en el Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, a través del
cual toda servidora o servidor publico que por cualquier causa concluya con su empleo,
cargo o comision, hace entrega, a quien lo sustituya, de los asuntos y recursos humanos,
materiales y financieros que hayan sido asignados y generados con motivo del
desempefio de sus funciones, se formalizard con la elaboracion y firma del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion.

Por regla general, de conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley, todo
acto de Entrega-Recepcion deberd celebrarse en el domicilio de la Unidad Administrativa
a la que se encuentre adscrito la o el Servidor Publico Saliente, salvo por razones de caso
fortuito o fuerza mayor, a juicio de la Secretaria.

En tal caso, cuando la Secretaria determine que, por razones de caso fortuito o fuerza
mayor, el acto de Entrega-Recepcidn no puede realizarse en dicho domicilio, definira el
domicilio en donde se celebrard el mismo, debiendo comunicar tal determinacién por
escrito a las y los que intervendran en el acto, con al menos cinco dias habiles de
anticipacién. De igual forma, la Secretaria procedera en el mismo sentido cuando por
razones de caso fortuito o fuerza mayor deba habilitar horas y dias inhabiles para llevar
a cabo el acto de Entrega-Recepcidn, segun la obligacion establecida en la fraccion V del
articulo 12 de la Ley.

Para la elaboracién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que derive de una
Entrega-Recepcidn sea Final u Ordinaria, los Sujetos Obligados deberan observar la
estructura de contenido, al detalle en la integracidn de cada uno de sus Anexos, asi como
las demas consideraciones generales que a continuacion se expresan.

6.1. Estructura de Contenido

El articulo 14 de la Ley establece los temas que deberdn considerar las Servidoras y
Servidores Publicos Salientes al preparar la entrega de los asuntos y recursos humanos,
materiales y financieros de acuerdo con la naturaleza de las funciones que desarrollan,
siendo estos:
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I. Asuntos:

I.1. Marco juridico de actuacién;

I.2. Obra publica y servicios relacionados con las mismas;

I.3. Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;

I.4. Concesiones, autorizaciones y permisos;

I.5. Archivos; y

1.6. Asuntos en tramite.

Il. Recursos Humanos;

Ill. Recursos Materiales; y

IV.Recursos Financieros.

Con la finalidad de que cada tema referido considere la documentacidn e informacidn

necesaria para su sustento, a continuacién se define la estructura de contenido que a

través de Anexos deberan contemplar los Sujetos Obligados en la elaboracién de sus

Actas Administrativas de Entrega-Recepcion.

Asuntos:

1.1

Marco juridico de actuaciéon:

Anexo 01. Ordenamientos juridicos-administrativos.
Anexo 02. Reglamento Interior.

Anexo 03. Manual de Organizacion.

. Obra publica y servicios relacionados con la misma:

Anexo 04. Contratos de obra publica y servicios relacionados.

. Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios:

Anexo 05. Contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios.

. Concesiones, autorizaciones y permisos.

Anexo 06. Concesiones, autorizaciones, licencias o permisos otorgados.

. Archivos:

Anexo 07. Inventario de archivo en tramite.
Anexo 08. Inventario de archivo de concentracion.
Anexo 09. Inventario de archivo historico.

13

MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE



) CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 14 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Marzo 19 de 2021

1.6. Asuntos en tramite:
Anexo 10. Asuntos por atender en los siguientes 30 dias.
Anexo 11. Informe de Gestion.
Anexo 12. Convenios, acuerdos y anexos de ejecucion.
Anexo 13. Programas de desarrollo social vigentes.
Anexo 14. Procesos judiciales.
Anexo 15. Acuerdos de Organos de Gobierno.
Anexo 16. Solicitudes de acceso a la informacion publica.
Anexo 17. Recomendaciones en materia de Derechos Humanos.
Anexo 18. Obligaciones en materia de Transparencia.
Anexo 19. Procesos de auditoria.
Anexo 20. Observaciones de auditoria.
Anexo 21. Respaldo de informacidn en medios electrénicos, magnéticos u dpticos.
Anexo 22. Contraseiias y accesos a sistemas, programas y dispositivos.
Anexo 23. Otros asuntos.

Il. Recursos Humanos:
Anexo 24. Estructura Organica.
Anexo 25. Plantilla de personal.
Anexo 26. Personal contratado.

Ill. Recursos Materiales:
Anexo 27. Inventario de bienes muebles.
Anexo 28. Inventario del parque vehicular y equipo de transporte.
Anexo 29. Inventario de existencias en almacén.
Anexo 30. Inventario de bienes inmuebles.
Anexo 31. Inventario de sellos oficiales.

IV. Recursos Financieros:
Anexo 32. Cuenta Publica.
Anexo 33. Deuda Publica.
Anexo 34. Estados Financieros.
Anexo 35. Avance del Programa Operativo Anual.
Anexo 36. Presupuesto aprobado, modificado y ejercido.
Anexo 37. Cuentas por cobrar.
Anexo 38. Cuentas por pagar.
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Anexo 39. Fideicomisos de inversion, administracion y/o pago.
Anexo 40. Cuentas bancarias.

Anexo 41. Chequeras y/o dispositivos electrénicos bancarios.
Anexo 42. Formas valoradas.

Anexo 43. Fondos revolventes.
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6.2. Detalle de Integracion de Anexos

En el presente apartado se muestra a detalle la referencia de la documentacion que se
debera considerar en cada uno de los Anexos que conforman las Actas Administrativas
de Entrega-Recepcion, definiendo la informacidn, datos y documentacion que
correspondera a cada uno de ellos, caracteristicas de forma y contenido, sujetos
obligados, asi como la vigencia que corresponderd a la documentacion e informacién que
se presente para estar en la posibilidad de precisar la situacién y estado en que se
encuentren éstos al momento de la Entrega-Recepcidn.

l. Asuntos.

I.1. Marco juridico de actuacién.

Anexo 01. Ordenamientos juridicos-administrativos.

Referencia documental: Conforme al contenido del formato E-RO1 de este Manual,
relacionar los ordenamientos juridicos-administrativos que establezca su ambito de
competencia y regulen sus operaciones y funciones (Constitucién, leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, normas, manuales y demads disposiciones de caracter
administrativo como viaticos, fondo revolvente, chequeras, altas de personal,
comisiones, etc.).

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Ordenamientos juridicos-administrativos vigentes a la
fecha en que se realiza la Entrega-Recepcidn.

Anexo 02. Reglamento Interior.

Referencia documental: Reglamento Interior vigente publicado en el Periddico Oficial
del Estado.

Para el caso de que se cuente con un Proyecto de Reglamento Interior, se deberd
incluir con el sefialamiento expreso de que corresponde a un Proyecto, informando el
proceso que guarda en cuanto a su elaboraciéon, validacién, autorizacién y/o
publicacion.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Reglamento Interior vigente a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcion.
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Anexo 03. Manual de Organizacion.

Referencia documental: Manual de Organizacion vigente autorizado por la instancia
estatal competente y publicado en el Periddico Oficial del Estado.

Para el caso de que se cuente con un Proyecto de Manual de Organizacién, se debera
incluir con el sefialamiento expreso de que corresponde a un Proyecto, informando el
proceso que guarda en cuanto a su elaboracién, validacién, autorizacién y/o
publicacidn.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacidon: Manual de Organizacion vigente a la fecha en que se
realiza la Entrega-Recepcion.

1.2. Obra publica y servicios relacionados con la misma:

Anexo 04. Contratos de obra publica y servicios relacionados.

Referencia documental: Conforme al formato E-R04 de este Manual, relacionar los
contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma que se encuentren en
proceso, considerando como tal a todos aquellos en los que no se tenga por concluida
en forma definitiva la relacidn contractual.

En caso de contar con un formato institucional, se podra emplear el mismo siempre y
cuando contenga como minimo los rubros solicitados en el formato E-R04.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda autorizar, administrar, contratar, ejecutar, controlar y/o supervisar
obras publicas.

Vigencia de la Informacion: Contratos de obras publicas y servicios relacionados con
la misma que se encuentren en proceso, con informacién actualizada a la fecha en que

se realiza la Entrega-Recepcion.

1.3. Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Anexo 05. Contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Referencia documental: Conforme al formato E-RO5 de este Manual, relacionar los
contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que se
encuentren en proceso, considerando como tal a todos aquellos en los que no se tenga

por concluida en forma definitiva la relacién contractual.
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En caso de contar con un formato institucional, se podra emplear el mismo siempre y
cuando contenga como minimo los rubros solicitados en el formato E-R05.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda autorizar, administrar, contratar, ejecutar, controlar y/o supervisar
adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios.

Vigencia de la Informacién: Contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién
de servicios que se encuentren en proceso, con informacidn actualizada a la fecha en

que se realiza la Entrega-Recepcidn.

1.4. Concesiones, autorizaciones y permisos.

Anexo 06. Concesiones, autorizaciones, licencias o permisos otorgados.

Referencia documental: Conforme al formato E-R0O6 de este Manual, relacionar los
derechos, concesiones, licencias, permisos o autorizaciones que se encuentren
vigentes, otorgados por el Gobierno Estatal para la prestacion de servicios publicos y
la explotacién y aprovechamiento de bienes del dominio del Estado.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda autorizar, otorgar, administrar, controlar, revocar, modificar y/o
supervisar los derechos, concesiones, licencias, permisos o autorizaciones que han
sido otorgadas.

Vigencia de la Informacién: Derechos, concesiones, licencias, permisos o

autorizaciones vigentes a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

I.5. Archivos:

Anexo 07. Inventario de archivo en tramite.

Referencia documental: Conforme al formato E-RO7 de este Manual, relacionar los
archivos en trdmite con que se cuente. En caso de contar con un sistema de Gestidn
Documental Electrénico, se podra emplear el formato que el mismo sistema genere,
siempre y cuando considere como minimo los rubros solicitados en el formato E-R07.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Archivos recibidos o generados en el afio calendario al que
corresponda la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion, asi como, en su caso, los
archivos de afos anteriores cuyo procedimiento administrativo al que se encuentren
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sujetos no haya concluido, o la naturaleza de su contenido obliguen a su consulta con
posterioridad.

Anexo 08. Inventario de archivo de concentracion.

Referencia documental: Conforme al formato E-RO8 de este Manual, relacionar los
archivos de concentraciéon con que se cuente. En caso de contar con un sistema de
Gestion Documental Electrénico, se podra emplear el formato que el mismo sistema
genere, siempre y cuando considere como minimo los rubros solicitados en el formato
E-RO8.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,

les corresponda la administracién y control del archivo de concentracion.

Vigencia de la Informacidn: Inventario del archivo de concentracion actualizado a la
fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 09. Inventario de archivo histoérico.

Referencia documental: Conforme al formato E-R09 de este Manual, relacionar los
archivos que se tienen en el archivo histérico, el cual se integra por documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local
de caracter publico.

Aplica Unicamente respecto a las disposiciones establecidas por las Leyes en la materia
y del Archivo General del Estado de Campeche.
Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,

les corresponda la recopilacidn, organizacién, conservacion y divulgacion de los
documentos que por su valor histérico sirvan para conformar el patrimonio
documental del Estado, asi como para el estudio y/o reconstruccion de la memoria
local, regional o nacional.

Vigencia de la Informacion: Inventario del archivo histérico actualizado a la fecha en
que se realiza la Entrega-Recepcidn.

1.6. Asuntos en tramite:

Anexo 10. Asuntos por atender en los siguientes 30 dias.

Referencia documental: Conforme al formato E-R10 de este Manual, relacionar los
compromisos y actividades que debera atender la o el Servidor Publico Entrante
dentro de los 30 dias posteriores a la Entrega-Recepcidn, en el entendido de que,
segun se considere y estime por parte de la o el Servidor Publico Saliente, podran
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incorporarse compromisos y actividades que deban atenderse con posterioridad a los
dias establecidos.

Para cada compromiso y actividad referido como Asunto por atender, se deberan
indicar los elementos de identificacidén y precisién que correspondan, incorporando,
en su caso, la documentacién que se estime necesaria para facilitar la continuidad o
conclusiéon de estos asuntos por parte de las o los Servidores Publicos Entrantes.
Como parte de éstos, se deberdn considerar los temas que requieren su consideracion
a partir de la Entrega-Recepcion por tratarse de asuntos que influyen directamente en
la operatividad y/o funcionamiento de la Unidad Administrativa que es motivo de la
entrega, como, por ejemplo: materiales, suministros, servicios, personal, seguridad,
entre otros.

Asimismo, debera quedar expresamente sefialado en este Anexo que, lo referido
como Asuntos por atender en los siguientes 30 dias se proporciona en adicidn a cada
uno de los temas y asuntos que fueron presentados y entregados a través de los demas
Anexos que integran el Acta Administrativa de Entrega — Recepcion, segun
corresponda y aplique.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacidon: Compromisos y actividades que deberd atender el
Servidor Publico Entrante dentro de los 30 dias posteriores a la fecha en que se realiza

la Entrega-Recepcion.

Anexo 11. Informe de Gestion.

Referencia documental: Informe que, de conformidad con las atribuciones y
facultades del Sujeto Obligado, exprese los asuntos que son de su competencia, asi
como las funciones desempefadas y acciones sustantivas mds importantes
desarrolladas en cumplimiento a sus responsabilidades y encargos, a fin de
proporcionar una visidon general de la gestion de la Unidad Administrativa que es
motivo de la entrega, para lo cual deberd contemplar las directrices generales
establecidas en el formato E-R11 de este Manual.

Adicionalmente y en caso de tratarse de una Entrega-Recepcion Ordinaria, el Sujeto
Obligado deberd incluir un Informe de Gestidn por cada Titular de Unidad
Administrativa que estructuralmente sea de su dependencia directa, de conformidad
con su organigrama, reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal
aplicable, los cuales ademas de cumplir con las directrices expresadas en el parrafo
precedente, deberdn sefialar los asuntos que tengan en tramite o en proceso de
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atencion que se estimen relevantes, o bien, que se constituyan en compromisos
vigentes.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados con excepcidn del Titular del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche.

Vigencia de la Informacién: Informe de gestion con informacion actualizada a la fecha
en que se realiza la Entrega-Recepcidn.

Anexo 12. Convenios, acuerdos y anexos de ejecucion.

Referencia documental: Conforme al formato E-R12 de este Manual, relacionar los
Convenios, Acuerdos y Anexos de Ejecucidn vigentes, impliquen o no el compromiso
en el ejercicio de recursos.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados que hayan intervenido con cualquier caracter
en la formalizacion de los mismos, o bien, que sea responsable de su registro,
resguardo, control, administracién, cumplimiento o seguimiento.

Vigencia de la Informacion: Convenios, Acuerdos y Anexos de Ejecucion que se
encuentren vigentes a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 13. Programas de desarrollo social vigentes.

Referencia documental: Conforme al formato E-R13 de este Manual, relacionar los
programas de desarrollo social que se encuentren vigentes y en proceso.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda su planeacion, autorizacion, administracion, operacién, control,
resguardo y/o supervision.

Vigencia de la Informacion: Programas de desarrollo social vigentes y en proceso a la
fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 14. Procesos Judiciales.

Referencia documental: Conforme al formato E-R14 de este Manual, relacionar los
juicios, procedimientos, asuntos litigiosos, amparos, controversias constitucionales,
acciones de inconstitucionalidad, investigaciones, asi como todos aquellos procesos
contenciosos y no contenciosos, del fuero comin o del fuero federal, que se
encuentran en tramite.

Obligados: Sujetos Obligados que sean parte de los mismos con cualquier cardcter
(representante, actor, demandado, tercero, etc.), o bien que, en razén de su

competencia y responsabilidades, les corresponda su registro, atencién, promocién,
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tramitacidn, sustanciacidon, supervision o seguimiento ante los drganos
administrativos o jurisdiccionales competentes federales y estatales.

Vigencia de la Informacion: Juicios, procedimientos, asuntos litigiosos, amparos,
controversias constitucionales, acciones de inconstitucionalidad, investigaciones y
demas procesos contenciosos y no contenciosos que se encuentren en tramite, con
informacion actualizada a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 15. Acuerdos de Organos de Gobierno.

Referencia documental: Conforme al formato E-R15 de este Manual, relacionar los
Organos de Gobierno de la Administracion Publica Estatal en los que participa o
interviene (con cualquier caracter) el Sujeto Obligado, refiriendo por cada uno de ellos
el o los Acuerdos que se encuentren vigentes o en proceso de atencidon o
cumplimiento.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados que, en razéon de su competencia y
responsabilidades, intervengan o participen con cualquier cardcter en Organos de
Gobierno de la Administracién Publica Estatal.

Vigencia de la Informacion: Acuerdos de los Organos de Gobierno que se encuentren
vigentes o en proceso de atencion o cumplimiento con informacién actualizada a la
fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 16. Solicitudes de acceso a la informacién publica.

Referencia documental: Conforme al formato E-R16 de este Manual, relacionar las
solicitudes de acceso a la informacion que se encuentren en proceso de atencién, en
cumplimiento con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Campeche.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica que se
encuentren vigentes y/o en proceso a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcidn.

Anexo 17. Recomendaciones en materia de Derechos Humanos.

Referencia documental: Conforme al formato E-R17 de este Manual, relacionar las
Recomendaciones en Materia de Derechos Humanos que se encuentren vigentes o en
proceso y que hayan sido emitidas por la Comisidon Nacional de Derechos Humanos o

por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Campeche.
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Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda el registro, administracion, control, atencién, cumplimiento y/o
seguimiento de las recomendaciones emitidas.

Vigencia de la Informacién: Recomendaciones en Materia de Derechos Humanos con
informacion actualizada a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 18. Obligaciones en materia de Transparencia.

Referencia documental: Conforme al formato E-R18 de este Manual, relacionar la
documentacidon e informacién de su competencia que, en cumplimiento a las
obligaciones en materia de transparencia, debe publicar y/o actualizar para ser
considerada en los Portales de Transparencia.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda generar cualquier informacion o documentacion para dar
cumplimiento a las obligaciones en materia de Transparencia.

Vigencia de la Informacion: Relacion de la documentacion e informacion en
cumplimiento a las obligaciones en materia de Transparencia, con informacion
actualizada a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 19. Procesos de auditoria.

Referencia documental: Conforme al formato E-R19 de este Manual, relacionar los
procesos de auditoria que se encuentren por iniciar, o bien que ya hayan sido
notificados, estén en proceso, o en cualquier fase o etapa previa a la conclusién y/o
notificacién de sus resultados.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacidon: Relacion de los procesos de auditoria con informacidn
actualizada a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 20. Observaciones de auditoria.

Referencia documental: Conforme al formato E-R20 de este Manual, relacionar las
observaciones y recomendaciones pendientes de solventar derivadas de las
auditorias, evaluaciones y otras acciones de control y vigilancia realizadas por las
autoridades competentes para ejercer atribuciones de fiscalizacion, inspeccién o
vigilancia.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.
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Vigencia de la Informacion: Relacion de las observaciones y recomendaciones de
auditoria pendientes de solventar a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 21. Respaldo de informacion en medios electrénicos, magnéticos u pticos.

Referencia documental: Conforme al formato E-R21 de este Manual, relacionar los
registros documentales con que se cuenta en medio electrénico, magnético u dptico.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacion: Respaldo de informacion en medios electrénicos,
magnéticos u épticos actualizado a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcién.

Anexo 22. Contraseiias y accesos a sistemas, programas y dispositivos.

Referencia documental: Conforme al formato E-R22 de este Manual, relacionar los
sistemas, programas, mecanismos, bienes (como cajas fuertes), dispositivos, etc., que
requieran de un nimero, nombre, usuario, contrasefia o cualquier medio para su uso
0 acceso fisico o electrénico, y el cual sea responsabilidad del Sujeto Obligado en razén
de su competencia y/o funciones.

En su caso, el nimero, nombre, usuario o contrasefia que corresponda se debera
adjuntar a la relacién en sobre cerrado y en ninguin caso en el cuerpo del formato, en
el entendido de que las contrasefias personales en ningun caso son objeto del Anexo
en cuestion.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacion: Relacion de los sistemas, programas, mecanismos, bienes,
etc., que requieren de un numero, usuario, contrasefa o cualquier medio para su uso
0 acceso, actualizado a la fecha en que se realiza |la Entrega-Recepcion.

Anexo 23. Otros asuntos.

Referencia documental: Cuando por interés de los Sujetos Obligados, en virtud de las
caracteristicas y/o naturaleza de las funciones desempefiadas, consideren necesario
incorporar temas o asuntos adicionales a los considerados en los Anexos del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, éstos se deberdn incluir en este Anexo,
siguiendo para ello las directrices establecidas en el formato E-R23 de este Manual,
sefialando como ejemplo de lo que podria considerarse como otros asuntos:

= Libros Blancos, Expedientes Institucionales, Memorias de Gestién, asi como

cualquier otro documento de naturaleza similar que se hayan elaborado.
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= Aspectos relacionados con la situacion sustantiva de la unidad administrativa
motivo de la entrega;

= Constancias de no adeudo del Sujeto Obligado;

= Material Bibliogréfico;

= Estudios y proyectos en proceso;

= Llaves y/o controles de acceso vehicular; y

= En general, otros aspectos relacionados con la operacién administrativa no
incluidos en los demds Anexos.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

Il. Recursos Humanos.

Anexo 24. Estructura Organica

Referencia documental: Estructura Orgdnica autorizada y vigente a la cual
corresponde o se encuentra adscrita la unidad administrativa objeto de la entrega.
Para el caso de que se cuente con un proyecto de Estructura Organica, se debera incluir
con el sefialamiento expreso de que corresponde a un Proyecto, informando el
proceso que guarda en cuanto a su elaboracion, validacidn, autorizacidén y/o
publicacion.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacion: Estructura Organica vigente a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

Anexo 25. Plantilla de personal.

Referencia documental: Conforme al formato E-R25 de este Manual, presentar la
Plantilla de Personal con que se cuente (ocupada y vacante), diferenciando la Plantilla
gue se cubre con recursos estatales y que controla la Direccion de Administracién de
Personal de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, con la
plantilla de personal que se cubre con recursos federales y que, en consecuencia, es
de la responsabilidad de la dependencia o entidad de que se trate.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacion: Plantilla de Personal vigente a la fecha de la Entrega-

Recepcion.
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Anexo 26. Personal contratado.

Referencia documental: Conforme al formato E-R26 de este Manual, relacionar al
personal que tenga vigente contrato por honorarios profesionales, asimilables,
prestacion de servicios, lista de raya, etc.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacidn: Personal que se tenga con contrato vigente a la fecha en
que se realiza |la Entrega-Recepcidn.

I1l. Recursos Materiales.

Anexo 27. Inventario de bienes muebles.

Referencia documental: Conforme al formato E-R27 de este Manual, relacionar el
inventario de bienes muebles con el que cuente (Mobiliario y equipo de
administracién; Mobiliario y equipo educacional y recreativo; Vehiculos y equipo de
transporte; Maquinaria, otros equipos y herramienta; Activos intangibles; Equipo de
instrumental médico y de laboratorio; Equipo de defensa y seguridad; Semovientes; y
Activos bioldgicos, etc.), diferenciando aquel que tenga a su cargo y que administra la
Direcciéon de Control Patrimonial de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental, y aquel que, en su caso, tenga en propiedad, posesion o le haya sido
asignado con motivo de sus funciones, y cuya administracion, control y/o resguardo
sea responsabilidad de la unidad administrativa de que se trate.

En caso de contar con sistema, aplicacion o software para operar el inventario, se
podra emplear el formato que el mismo genera, siempre y cuando contenga como
minimo los rubros solicitados en el formato E-R27.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacidn: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

Anexo 28. Inventario del parque vehicular y equipo de transporte.

Referencia documental: Conforme al formato E-R28 de este Manual, relacionar el
inventario del parque vehicular y equipo de transporte, diferenciando aquel que tenga
a su cargo y que es propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, y que
consecuentemente es administrado por la Direccién de Control Patrimonial de la
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, y aquel que, en su caso,
tenga en propiedad, posesion o le haya sido asignado con motivo de sus funciones y
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cuya administracion, control y/o resguardo sea de la unidad administrativa de que se
trate.

En caso de contar con sistema, aplicacién o software para operar el inventario, se
podra emplear el formato que el mismo genera, siempre y cuando contenga como
minimo los rubros solicitados en el formato E-R28.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

Anexo 29. Inventario de existencias en almacén.

Referencia documental: Conforme al formato E-R29 de este Manual, relacionar los
bienes que se encuentran en el almacén.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda el manejo, administracion, coordinacidn, organizacién, resguardo,
supervision y/o cualquier servicio de almacén, en caso de contar con uno. En ninguna
circunstancia se considera el material consumible que ya ha sido entregado a las
Unidades Administrativas para el desempefio de sus funciones.

Vigencia de la Informacién: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

Anexo 30. Inventario de bienes inmuebles.

Referencia documental: Conforme al formato E-R30 de este Manual, relacionar el
inventario de bienes inmuebles con que se cuente, diferenciando aquellos bienes que
tenga a su cargo y que son propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche,
por lo que es administrado por la Direccién de Control Patrimonial de la Secretaria de
Administracidon e Innovacién Gubernamental, y aquellos que, en su caso, tenga en
propiedad, posesion o le hayan sido asignado para el desempefio de sus funciones y
cuya administracion, control y/o resguardo es responsabilidad de la unidad
administrativa de que se trate.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la

Entrega-Recepcion.

Anexo 31. Inventario de sellos oficiales.
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Referencia documental: Conforme al formato E-R31 de este Manual, estampar y
relacionar los sellos oficiales con los que cuenta para el despacho y gestidén de los
asuntos.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Sellos oficiales en uso a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

IV. Recursos Financieros.

Anexo 32. Cuenta Publica.

Referencia documental: Documento integrado por la Secretaria de Finanzas que tiene
por objeto rendir cuentas al Poder Legislativo para su revision y fiscalizacidn sobre la
aplicacion de los recursos de la hacienda estatal en los programas de gobierno
realizados en un ejercicio fiscal.

Obligados: Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche; titular de la Secretaria
de Finanzas; titulares de las entidades, y demas Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche que, en razén de su competencia y responsabilidades, les
corresponda la administracidn, control y/o registro de recursos de la Hacienda Estatal.

Vigencia de la Informacién: Cuenta Publica del ejercicio fiscal inmediato anterior a
aquél que corresponda a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 33. Deuda Publica.

Referencia documental: Documento que muestra las obligaciones directas o

contingentes derivadas de la celebracién de financiamientos, refinanciamientos y
reestructuraciones, en cumplimiento a lo establecido por la Ley de Disciplina
Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios,
asi como la Ley de Obligaciones, Financiamientos y Deuda Publica del Estado de
Campeche.

En todo caso, el documento deberda considerar como minimo los elementos de
contenido sefialados en el formato E-R33 de este Manual.

Obligados: Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche; titular de la Secretaria
de Finanzas; titulares de las entidades; y los demds Sujetos Obligados del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche que, en razéon de su competencia vy
responsabilidades, les corresponda la contratacidn, registro, control, supervisién y/o
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vigilancia de las obligaciones directas o contingentes derivadas de la celebracién de
créditos, financiamientos, refinanciamientos y reestructuraciones.

Vigencia de la Informacidn: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

Anexo 34. Estados Financieros.

Referencia documental: Estados Financieros Anual, Trimestral y/o vigentes de la
situacién que guarda la Hacienda Publica y contienen informacion del control y
registro contable, programatica y presupuestal de los recursos que le son transferidos
y asignados, incluyendo sus anexos, de conformidad con lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, en la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios, y en Ley de Disciplina Financiera y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios.

Obligados: Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche; titular de la Secretaria
de Finanzas; titulares de las entidades; y los demas Sujetos Obligados del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche que, en razén de su competencia y
responsabilidades, les corresponda la formulacién, generacién, consolidacion, registro
y/o control de Estados Financieros.

Vigencia de la Informacidn: Estados Financieros Anual seran los Estados Financieros
que correspondan al ejercicio fiscal inmediato anterior de aquél en que se realiza la
Entrega-Recepcidn; Estados Financieros Trimestral serdn los Estados Financieros que
integren la informacidn con corte al trimestre inmediato anterior concluido de la fecha
en que se realiza la Entrega-Recepcidn; y Estados Financieros vigentes, seran los
Estados Financieros que integren la informacion actualizada al mes inmediato anterior
de aquél al que corresponda la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 35. Avance del Programa Operativo Anual.

Referencia documental: Programa Operativo Anual vigente actualizado en su avance
fisico-financiero (Programas Presupuestarios).

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Informacién actualizada al trimestre inmediato anterior
concluido a la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion, en caso de una Entrega-
Recepcion Ordinaria.

En caso de una Entrega-Recepcion Final, la informacién debera estar actualizada a la
fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.
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Anexo 36. Presupuesto aprobado, modificado y ejercido.

Referencia documental: Tratandose del presupuesto de las unidades administrativas
adscritas a las dependencias, presentaran el Reporte Global por Partida que se
obtenga del SIACAM, sin necesidad de solicitarlo a la Secretaria de Finanzas.

Por lo que corresponde a las entidades, presentaran el reporte conforme lo manejen
en sus sistemas de contabilidad gubernamental, pero invariablemente éstos deberan
considerar los elementos de contenido que se consideran en el formato ER-36 para
dichos efectos.

El presupuesto global del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche se reportara por la
Secretaria de Finanzas conforme a los registros del SIACAM.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcion.

Anexo 37. Cuentas por cobrar.

Referencia documental: Conforme al formato E-R37 de este Manual, relacionar las
cuentas por cobrar vigentes, identificando, en su caso, aquellas que aln no se hayan
registrado de conformidad con las directrices establecidas para el efecto.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacién: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

Anexo 38. Cuentas por pagar.

Referencia documental: Conforme al formato E-R38 de este Manual, relacionar las
cuentas por pagar vigentes, identificando, en su caso, aquellas que aun no se hayan
registrado de conformidad con las directrices establecidas para el efecto.

Obligados: Todos los Sujetos Obligados.

Vigencia de la Informacidn: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

Anexo 39. Fideicomisos de inversién, administracion y/o pago.

Referencia documental: Conforme al formato E-R39 de este Manual, relacionar los
contratos de fideicomisos vigentes de inversidn, administracion y/o pago con los que
se cuente.
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Se podra adjuntar el formato empleado al interior de la unidad administrativa, siempre
y cuando contenga como minimo los rubros solicitados en el formato E-R39.
Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,

les corresponda la autorizacion, control, administracidn, constitucion, contratacion,
evaluacidn y/o seguimiento de los fideicomisos de inversién, administracién y/o pago,
incluyendo a todos aquellos que participen o intervengan con cualquier caracter en
sus comités técnicos.

Vigencia de la Informacion: Relacidon de los fideicomisos vigentes de inversidn,
administraciéon y/o pago, con informacion actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

Anexo 40. Cuentas bancarias.

Referencia documental: Conforme al formato E-R40 de este Manual, relacionar las
cuentas bancarias que se tengan vigentes (corriente, inversion, valores, ndmina,
productivas, titulos, etc.), incluyendo por cada una de ellas, segliin corresponda y
aplique, los estados de cuentas bancarios y sus respectivas conciliaciones.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda la autorizacién, administracidén, gestidn, registro y/o control de
cuentas bancarias.

Vigencia de la Informacidn: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcién, considerando para los estados de cuenta bancarios y sus
conciliaciones la informacion con corte al mes inmediato anterior de aquél al que
corresponda la fecha en que se realiza la Entrega-Recepcion.

Anexo 41. Chequeras y/o dispositivos electrénicos bancarios.

Referencia documental: Conforme al formato E-R41 de este Manual, relacionar las
cuentas bancarias que cuenten con chequera o con dispositivo electrénico bancario,
indicando por cada una, segln corresponda, el nimero del ultimo cheque utilizado y/o
la fecha y nimero de la Ultima operacion efectuada con el dispositivo electrénico
bancario.

Por cada cuenta que se relacione se deberd adjuntar el oficio de solicitud de
cancelacién de firmas ante la institucién bancaria que corresponda, asi como el
dispositivo electrdnico bancario.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda la autorizacidén, administracidn, gestion, registro y/o control de

cuentas bancarias que cuenten con chequera o con dispositivo electrénico bancario.
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Vigencia de la Informacion: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcion.

Anexo 42. Formas valoradas.

Referencia documental: Conforme al formato E-R42 de este Manual, relacionar las
formas valoradas que se utilizan en la operacion como recibos, facturas, vales, etc.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda la autorizacién, administracidn, gestion, registro y/o control de
formas valoradas.

Vigencia de la Informacidn: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.

Anexo 43. Fondos revolventes.

Referencia documental: Conforme al formato E-R43 de este Manual, relacionar los
fondos revolventes con que se cuenta.

Obligados: Sujetos Obligados que, en razén de su competencia y responsabilidades,
les corresponda la autorizacion, administracidn, gestion, registro y/o control de los
fondos revolventes.

Vigencia de la Informacidn: Informacién actualizada a la fecha en que se realiza la
Entrega-Recepcidn.
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6.3. Consideraciones generales

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Para incorporar los documentos en los Anexos del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, los Sujetos Obligados necesariamente deberan contemplar
los elementos de forma y contenido establecidos en este Manual.

En todos los casos, como inicio documental de cada Anexo, se debera considerar
el formato que a cada uno aplique, requisitando el mismo seglin sus
caracteristicas de contenido y sefialando en él lo que especificamente le
corresponda de conformidad con la documentacion e informacién que
considere.

De cada Anexo, tanto en el formato que le corresponda como en el cuerpo del
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, se debera indicar el nimero total de
hojas que lo conforman. En el Apéndice Unico de este Manual se presentan los
43 formatos de los Anexos establecidos.

Todos los documentos que conformen los Anexos del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcidn, incluyendo los formatos aludidos, deberdn considerarse de
manera digital, en paqueteria de Office (Word, Excel, Power Point) o en formato
de almacenamiento para documentos digitales independiente de plataformas
de software y hardware (Archivos PDF).

Serd responsabilidad del Sujeto Obligado vigilar que todos los documentos que
se consideren en los Anexos del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion sean
oficiales y redinan los requisitos de formalidad, legibilidad y legalidad necesarios;
es decir, que cumplan con los elementos de forma y contenido; que estén
validados; que sean claros y legibles; y que sean de caracter institucional.

Para la validacion o sello digital de cada Anexo, se estara a las directrices que se

establezcan en materia de tecnologias de la informacion.

En cualquier caso, todos los archivos que conformen los Anexos del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcidn deberdn contar con la validacién o sello
digital del Sujeto Obligado, con independencia de que, a su consideracion, se
haga acompanfiar de la validacién o sello digital de otras Personas Servidoras
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Publicas, en el entendido de que, seguin con lo establecido en el articulo 16 de la
Ley, la veracidad, integridad, legalidad, soporte, oportunidad y confiabilidad de
la informacién contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion es
responsabilidad de la o el Servidor Publico Saliente, sin perjuicio de la
responsabilidad que corresponda a las personas servidoras publicas que
participen, de conformidad con sus atribuciones y facultades, en la generacion
de la misma.

6.3.5. Una vez concluida la conformaciéon de cada uno de los Anexos del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién, éstos deberdn considerar los elementos
de proteccidn necesarios para prohibir la edicién de los mismos en cualquier
sentido, segun las directrices que al respecto se establezcan conforme a las
tecnologias de la informacion, haciendo posible que los Anexos se consideren en
un medio digital de almacenamiento externo (Disco Compacto “CD”, Disco Duro
Externo, memoria USB, etc.).

6.3.6. El medio digital de almacenamiento externo en el que se consideren los Anexos
del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion deberd ser plenamente
identificable en su exterior, sefialar a que Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion corresponden, y contemplar en él espacio para que las Servidoras y
Servidores Publicos Salientes y Entrantes puedan plasmar su firma autdgrafa,
para lo cual, por ejemplo, se podrian emplear etiquetas autoadheribles.

6.3.7. Toda Acta Administrativa de Entrega-Recepcidon que se conforme, sea que se
derive de una Entrega-Recepcion Final o de una Ordinaria, debera contemplar
los 43 Anexos establecidos en este Manual.

Sera responsabilidad del Sujeto Obligado determinar cuando un Anexo no le
resulte aplicable, lo cual unicamente correspondera cuando el tema o asunto
que considera el Anexo no sea de su competencia en funcidn de sus atribuciones,
funciones y encargos.

Cuando asi resulte, en el Anexo respectivo Unicamente se considerara el formato
aplicable y en el centro del mismo el texto “No Aplicable”, y debera hacer el
sefialamiento correspondiente en el cuerpo del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

34
MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE



San Francisco de Campeche, . CUARTA SECCION
Cam., Marzo 19 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 35

6.3.8.

Para los casos en que, al momento de la Entrega-Recepcidn, el Sujeto Obligado
no cuente con asuntos o temas de la naturaleza de que trate algun Anexo, pero
como tal si le resulte aplicable en funcidn de sus atribuciones, funciones y
encargos, también se considerara el formato que corresponda y en el centro del
mismo el texto “Al momento de la Entrega-Recepcion no se cuenta con
informacidn o documentacion que reportar en este tema”.

Los Sujetos Obligados, para la elaboracién de su Acta Administrativa de Entrega-
Recepcidn, deberan considerar el Modelo de Acta definido que se incluye en el
apartado 13 del presente Manual, en el entendido de que, ademas de cumplir
con los elementos establecidos en el articulo 20 de la Ley, el Acta Administrativa
de Entrega-Recepcidn, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 19y 21
de la Ley, debera necesariamente:

a) Constar por escrito y elaborarse en tres tantos, incluyendo para cada uno un
ejemplar del medio digital en donde se consideren los Anexos
correspondientes.

b) Considerar al margen la rubrica autdgrafa de las personas que en ella
intervinieron, asi como su firma al calce en la hoja final, incluyendo la ribrica
que corresponda para la autentificacion del medio digital respectivo.

c) Incluir:

- Laldentificacion oficial de la o el Servidor Publico Saliente, la o el Servidor
Publico Entrante y de los dos testigos;

- La constancia de nombramiento o designacion de la o el Servidor Publico
Entrante o, en su caso, de la o el Encargado del Despacho (con excepcidn
del Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche); y

- Tratandose de una Entrega-Recepcion Ordinaria, el documento que
acredite la causal del término del empleo, cargo o comision del Sujeto
Obligado.

d) Evitar tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los errores

deben corregirse mediante testado, antes del cierre del Acta Administrativa
de Entrega-Recepcion.
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e) Firmarse en el mismo dia en que se concluya con el procedimiento
respectivo. En caso de que la persona Servidora Publica Saliente o Entrante
se niegue a firmarla, se asentaran en la misma los hechos y razones que

motiven tal negativa.

La expresion de los mismos, asi como cualquier otra observacion, aclaracion
o salvedad inherente al Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, o bien al
Proceso de Entrega-Recepcién, por cuya relevancia las y los Servidores
Plblicos Salientes o Entrantes deseen dejar asentadas en el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, lo deberdan hacer constar en el
apartado de Observaciones. En caso de no existir ninguno, tal cual se debera

referir en dicho apartado.
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7. VERIFICACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

Durante los siguientes quince dias habiles contados a partir de la conclusion del acto de
Entrega-Recepcién, conforme a la fecha del Acta Administrativa respectiva, la o el
Servidor Publico Entrante, por escrito y a través de la Secretaria, podra requerir a la o el
Servidor Publico Saliente la informacidn adicional o las aclaraciones que considere

necesarias.

Con independencia de la gestidon que corresponda a la Secretaria con motivo de lo
establecido en el parrafo anterior, y con la finalidad de dotar de un mayor dinamismo al
Proceso de Entrega-Recepcion y a las acciones que derivan del mismo, el requerimiento
aludido en el parrafo precedente podra ser comunicado por parte del Servidor Publico
Entrante al Servidor Publico Saliente a través de la direccién de correo electrénico de
cardacter personal considerado en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

La o el Servidor Publico Saliente contara con un plazo maximo de veinte dias habiles para
proporcionar, por escrito, la informacion o aclaraciones que le hayan sido solicitadas. En
caso de no hacerlo dentro del término concedido, la o el Servidor Publico Entrante
debera notificar tal omisidn a la Secretaria para que proceda de conformidad con sus
atribuciones en la determinacion de las responsabilidades que correspondan.
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8. INTERVENCION DE LA SECRETARIA

La Secretaria, con base a las atribuciones que le confiere la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado, su Reglamento Interior, asi como el articulo 12 de la
Ley, podran:

a) Auxiliar a las personas servidoras publicas obligadas conforme a la Ley en el
procedimiento de Entrega-Recepcion;

b) Apoyar a las personas servidoras publicas obligadas conforme a la Ley, en la
preparacion, revision e integracion de la documentacion e informacién que formara
parte de las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion;

c) Definir las fechas y horas de los actos de Entrega-Recepcion que procedan;
d) Coordinary supervisar los procesos de Entrega-Recepcion;

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

f) Solicitar y remitir a las y los servidores publicos obligados conforme esta Ley, la
informacidn o aclaraciones adicionales que por escrito le hayan sido requeridas.

g) Vigilar el cumplimiento de la Ley, asi como de este Manual; y
h) Fincar, en su caso, las responsabilidades administrativas que correspondan.

Las funciones referidas se realizaran bajo la coordinacién de la Direccién General de
Asuntos Juridicos, en el caso del Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y de
las y los servidores publicos titulares e integrantes de las Unidades Administrativas que
lo conforman hasta el nivel jerarquico de director o sus equivalentes; y a través del
Organo Interno de Control de la dependencia o entidad respectiva, en el caso y a partir
del nivel jerarquico de jefe de departamento u homologo hasta el nivel jerarquico de
subdirector o sus equivalentes.
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La Secretaria, con base en sus atribuciones, queda facultada para dirimir las
controversias que llegaran a suscitarse o situaciones que pudieran presentarse con
motivo del proceso de Entrega-Recepcion, pudiendo expedir las disposiciones
complementarias que se requieran para el cumplimiento de la Ley y del presente
Manual, para los efectos administrativos a que haya lugar; quedando a su cargo la
interpretacion del presente Manual y de los Anexos respectivos.

La intervencion de los representantes de la Secretaria en el Proceso de Entrega-
Recepcidn, segln corresponda al ambito de su competencia, sélo tendra por objeto
verificar que se cumpla la normatividad que lo rige, sin que en ninguln caso prejuzgue
sobre la veracidad, idoneidad o suficiencia de la informacidn que se entrega y recibe con
motivo del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, ni libera de las responsabilidades
que con posterioridad puedan surgir para cualquiera de los involucrados.
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9. COMISIONES DE ENLACE

9.1. Constitucion de las Comisiones de Enlace

Cuando se trate de una Entrega-Recepcion Final se deberan integrar las Comisiones de
Enlace a que se refiere el articulo 27 de la Ley, las cuales se constituirdn en los drganos
responsables para coordinar el inicio de la transferencia de la informacién entre
autoridades publicas entrantes y salientes sobre el estado en que se encuentran los
asuntos relacionados con los bienes y recursos del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche.

Para el efecto, a partir de que haya quedado firme la resolucidn por la que se haya
realizado la declaracion de mayoria y validez de la eleccién de que se trate, la autoridad
publica entrante, a mas tardar sesenta dias naturales antes de tomar posesidn, debera
constituir una Comision de Enlace que se denominard Comisién de Recepcion, la cual
estard conformada por un maximo de 6 integrantes, designados por quien haya
resultado electo para la titularidad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Por su parte, el Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, como autoridad
publica responsable de la entrega, a mas tardar en el mismo plazo sefialado en el parrafo
anterior deberd constituir una Comisiéon de Enlace que se denominarad Comision de
Entrega, la cual estara integrada por un maximo de 6 servidores publicos a su
designacion, dentro de los cuales debera incluir a los titulares de la Secretarias General
de Gobierno, de Finanzas, de Administracion e Innovacién Gubernamental, y de la
Contraloria.

Las Comisiones de Entrega y Recepcion acreditaran por escrito, respectivamente, los
nombres de las personas que las integran, sefialando de entre sus integrantes, a quien
se constituird en el Comisionado de Entrega o de Recepcidn, segun corresponda.

9.2. Obligaciones de las Comisiones de Enlace

9.2.1. Comision de Entrega

I. Constituirse a mas tardar sesenta dias naturales antes del término del Periodo
Constitucional de Gobierno.
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Il. Informar por escrito a quien haya resultado electo para la titularidad del Poder

V.

\Y

Ejecutivo del Estado de Campeche el nombre de las y los servidores publicos
que integran la Comision de Entrega y de aquél que se constituird en la o el
Comisionado de Entrega.

. Proporcionar a la Comision de Recepcion la informacidn que le sea requerida

relacionada con el estado en que se encuentren los asuntos, bienes y recursos
financieros, humanos y materiales del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche.

Para el efecto, debera elaborar una propuesta de calendario para la
transferencia de informacion en las diversas areas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.

Citar a las Personas Servidoras Publicas a las reuniones que se celebren entre
las Comisiones de Enlace con motivo de la transferencia de informacién, y cuya
participacidon considere necesaria en funciéon de sus responsabilidades y
funciones.

. Llevar un control, por conducto de su Comisionado, durante la transferencia

de informacidn, que considere por lo menos:

- El nombre de las personas que integran la Comisiéon de Entrega y la de
Recepcidn;

- Las reuniones que se celebren entre las Comisiones de Enlace;

- El nombre de las Personas Servidoras Publicas que, en su caso, hayan
participado en las reuniones que se celebren;

- La informacién y documentacidon que sea entregada directamente a la
Comisién de Recepcidn; y

- Los acuerdos de las Comisiones de Enlace y el seguimiento a los mismos.

.Hacer constar en actas circunstanciadas las reuniones que se celebren con la

Comisién de Recepcidn, indicando en ellas, por lo menos: la fecha de su
celebracién, el nombre de los asistentes, los principales compromisos y
acuerdos asumidos, y en su caso, los plazos para su cumplimiento, las cuales
deberan ser firmadas por todos los participantes. De cada una de estas se
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debera generar una copia simple que sera entregada al Comisionado de
Recepcidn.

VII. Acordar y definir con la Comision de Recepcién el calendario para proceder
con la Entrega-Recepcidn de todos los sujetos obligados en los términos de la
Ley, para lo cual se deberd considerar necesariamente el siguiente orden:

a) Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;

b) Titular de la Secretaria de la Contraloria;

c) Titulares de Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche; y

d) Los demas Sujetos Obligados de conformidad con la Ley, para los cuales, y
segun se acuerde con la Comisién de Recepcidn, se podran establecer
mecanismos y estrategias especificas que se consideren adecuados para
propiciar un mejor control y logistica de sus procesos.

En cualquier caso, y de conformidad con lo establecido en el articulo 22 de
la Ley, la Entrega-Recepcion deberd concretarse dentro del término
maximo de veinte dias habiles contados a partir del término e inicio del
Periodo Constitucional de Gobierno que corresponda.

VIII. Las demas que se requieran para que la transferencia de informacion permita
una entrega eficiente, sin menoscabo de la debida continuacidon de las
funciones de gobierno.

9.2.2. Comision de Recepcion

I. Constituirse a mas tardar sesenta dias naturales antes del inicio del Periodo
Constitucional de Gobierno.

II. Informar por escrito al Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche el
nombre de las personas que integran la Comision de Recepcidn, asi como de
aquella que se constituird en el Comisionado de Recepcidn.

I1I. Solicitar a la Comisién de Entrega la informacidn que considere necesaria para
identificar el estado en que se encuentren los asuntos, bienes y recursos
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financieros, humanos y materiales del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche.

Para el efecto, deberd acordar con la Comisién de Entrega la propuesta de
calendario para la transferencia de informacidn en las diversas areas del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche.

IV.Recibir la transferencia de informacién sobre los asuntos y recursos

\Y

financieros, humanos y materiales del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche.

. Tomar conocimiento de la situacion que guardan los asuntos y recursos

humanos, materiales y financieros, asi como de la situacién que guarda la
administracién, desarrollo y cumplimiento de los programas, proyectos y, en
su caso, obras publicas en proceso, de tal manera que al momento de
concretarse la sustitucidon en la titularidad se pueda continuar de manera
oportuna y eficiente la marcha de la actividad publica respectiva.

.Llevar un control, por conducto de su Comisionado, durante la transferencia

de informacidn que considere por lo menos lo siguiente:

- El nombre de las personas que integran la Comisién de Entrega y la de
Recepcion;

- Las reuniones que se celebren entre las Comisiones de Enlace;

- El nombre de las Personas Servidoras Publicas que, en su caso, hayan
participado en las reuniones que se celebren;

- Lainformaciény documentacion que sea entregada directamente por parte
de la Comisién de Entrega; y

- Los acuerdos de las Comisiones de Enlace y el seguimiento a los mismos.

VII. Firmar las actas circunstanciadas que se elaboren con motivo de las

reuniones que se celebren con la Comisidn de Entrega, resguardando la copia
simple de cada una de éstas que le entregara el Comisionado de Entrega.

VIII. Acordar y definir con la Comision de Entrega el calendario para proceder con

la Entrega-Recepcion de todos los sujetos obligados en los términos de la Ley,
para lo cual se debera considerar necesariamente el siguiente orden:
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a) Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;

b) Titular de la Secretaria de la Contraloria;

c) Titulares de Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche; y

d) Los demas Sujetos Obligados de conformidad con la Ley, para los cuales, y
segun se acuerde con la Comisién de Recepcidn, se podran establecer
mecanismos y estrategias especificas que se consideren adecuados para
propiciar un mejor control y logistica de sus procesos.

IX. Las demds que se requieran para que la transferencia de informacién permita
una recepcion eficiente, sin menoscabo de la debida continuacién de las
funciones de gobierno.

9.3. Aspectos finales

9.3.1. Toda la informacién y documentacién que se transfiera entre las Comisiones de
Enlace deberd ser considerada, sin excepcién alguna, como parte de un
procedimiento preparatorio para la Entrega-Recepcion, a través del cual se
podra identificar preliminarmente el estado en que se encuentran los asuntos y
recursos que correspondan, por lo que en ninguln caso ésta debera considerarse
como parte de la Entrega-Recepcidn, ya que lo que oficial y formalmente
corresponda a dicho Proceso deberd constar en el Acta Administrativa de
Entrega-Recepcidn, la cual se generara y formalizard hasta el momento de la
celebracidn del Acto respectivo.

9.3.2. La autoridad publica entrante tendrd la obligacién de desarrollar actividades
previas al cambio administrativo por el término e inicio de un Periodo
Constitucional de Gobierno, siendo las relativas a:

I. Conocer lo que en términos de Ley debe recibir al momento del cambio, asi
como las obligaciones y funciones que debe cumplir con motivo del Proceso
de Entrega-Recepcion;

Il. Conocer la normatividad fundamental que incida en el desarrollo de la
actividad gubernamental; y
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9.3.3.

9.3.4.

lIl. Conocer las principales caracteristicas y aspectos generales que implican las
actividades gubernamentales que habra de realizar.

Las Personas Servidoras Publicas, asi como las y los Servidores Publicos Salientes
estaran obligados a brindar la informacidn y documentacion que les corresponda
en el ambito de sus respectivas competencias, siempre y sin excepcion alguna a

través de la Comision de Entrega.

Por su parte, las y los Servidores Publicos Entrantes, asi como cualquier persona
vinculada a la autoridad publica entrante, Unicamente a través de la Comisién
de Recepcidn podran solicitar la informacidn que consideren necesaria para
tomar conocimiento del estado en que se encuentren los asuntos y recursos
humanos, materiales y financieros, asi como de la situaciéon que guarda la
administracion, desarrollo y cumplimiento de los programas, proyectos y, en su

caso, obras publicas en proceso.
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10. SANCIONES

El incumplimiento a lo dispuesto por la Ley y el presente Manual sera sancionado en los
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, sin perjuicio de otra
responsabilidad civil, penal o de cualquier otra indole en la que se pudiera incurrir.
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11. METODOLOGIA DE LA ENTREGA-RECEPCION

La Entrega-Recepcion sea Final u Ordinaria, como acto de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal, es un proceso a través de cual se trasladan
formalmente los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros entre las
personas servidoras publicas salientes y entrantes, encontrando como principal
finalidad:

= Para las y los Servidores Publicos Salientes, la entrega de los asuntos y recursos
humanos, materiales y financieros a que se refiere la Ley y este Manual, lo cual los
liberara de la responsabilidad administrativa respecto del acto de Entrega-
Recepcion, mas no de aquellas en que hubiesen incurrido con motivo del ejercicio

de sus funciones, en los términos de las leyes aplicables.

= Para las y los Servidores Publicos Entrantes, la recepcion de los asuntos y recursos
humanos, materiales y financieros, a que se refiere la Ley y este Manual,
constituyendo el punto de partida de su actuacién al frente de su nueva
responsabilidad.

La metodologia general establecida para el traslado de responsabilidades que
corresponden a una Entrega-Recepcion, sea Final u Ordinaria, comprende la realizacion
de actividades especificas que permitiran que en su oportunidad se realice una Entrega-
Recepcion ordenada, completa y conforme a la normatividad aplicable, posibilitando la
debida y oportuna integracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, las cuales
se estructuran en 3 etapas principales.

11.1. Actividades previas

Para esta Etapa, las y los Servidores Publicos Salientes deberan:

a) Mantener actualizados los registros, controles, documentos y archivos que
correspondan a su gestion y que sean de su competencia;

b) Conocer las disposiciones normativas que regulen los Procesos de Entrega-
Recepcion;
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c) Identificar los temas y asuntos que seran motivo de Entrega-Recepcion, el detalle
de contenido de cada uno de ellos, asi como la informacién y documentacién que
serd objeto de la misma, realizando de manera oportuna, ante la Secretaria, las

consultas que en su caso correspondan; y

d) Conocer, atender y participar en las actividades y acciones que, en su caso,
establezca la Secretaria.

11.2. Preparacion y Seguimiento

Para esta Etapa, las y los Servidores Publicos Salientes deberdn:

a) Preparar la informacién y documentacion que serd objeto de la Entrega-Recepcion,
referente a los asuntos en proceso, recursos humanos, materiales y financieros de
acuerdo con la naturaleza de las funciones que desarrollan y de conformidad con
las responsabilidades que asume con motivo de la Entrega-Recepcion;

b) Ordenar, clasificar e integrar la informacion y documentacién conforme los temas
definidos por la Ley y el presente Manual, contemplados en cada uno de los Anexos
establecidos, consignando en cada uno la informacion y documentacidon que
aplique conforme a sus funciones y responsabilidades, seglin las directrices
establecidas, asi como de aquellas que, en su caso, sean dictadas en lo particular

por las Secretaria;

c) Verificar que los documentos que conformaran los Anexos del Acta Administrativa
de Entrega-Recepcion sean oficiales y reunan los requisitos de formalidad,
legibilidad y legalidad;

d) lIdentificar los asuntos en tramite que, a la fecha de la Entrega-Recepcion, estiman
que continuaran en proceso, dando seguimiento puntual a los mismos y
actualizando la informacidn que corresponda a cada caso, de tal forma que en su
momento se facilite la continuidad o conclusidn de éstos por parte de las o los

Servidores Publicos Entrantes.

Serd fundamental considerar en éstos los temas y asuntos que, sin que
necesariamente se constituyan por su naturaleza o temporalidad en asuntos en
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f)

tramite, influyan directamente en la operatividad y funcionamiento de la Unidad
Administrativa motivo de la Entrega-Recepcién, como materiales, suministros,
servicios, personal, seguridad, etc., y que por consiguiente requieren de su
consideracion previo o al momento de la Entrega-Recepcién, o bien requeriran
durante los primeros 30 dias una accidn, gestion o tramite por parte de las o los
Servidores Publicos Entrantes;

En caso de una Entrega-Recepcion Final, participar en las acciones y actividades
vinculadas al procedimiento preparatorio relativo a la Entrega-Recepcién, segun les
corresponda y aplique, sea integrando y/o participando en la Comisién de Entrega;
interviniendo en las reuniones a las que sean convocados por parte de la misma; o
bien, proporcionando a dicha Comisidn la informacion y/o documentacién que les
sea requerida; y

Conocer, atender y participar en las actividades que se definan por parte de la
Secretaria que tengan por objeto la preparacién de la Entrega-Recepcién.

11.3. Acto de Entrega-Recepcion

Para esta Tercera Etapa se consideran las actividades vinculadas al Acto de Entrega-

Recepcion para las y los Servidores Publicos Salientes, siendo:

a)

c)

Integrar la informacién y documentacién que sera objeto de la Entrega-Recepcion,
referente a los asuntos en proceso, recursos humanos, materiales y financieros de
acuerdo con la naturaleza de las funciones que desarrollan, ordenando y
clasificando la misma conforme a los temas y Anexos definidos por la Ley y por el
presente Manual;

Proponer a la Secretaria la fecha y hora para la realizaciéon del acto de Entrega-
Recepciony, en su caso, solicitar una prérroga por Unica vez hasta por un plazo igual
al establecido en el primer parrafo del articulo 22 de la Ley.

Conocer la hora, fecha y lugar en que se celebrara del acto de Entrega-Recepciény
designar al testigo que participara en el mismo, coadyuvando para dichos efectos
con las o los Servidores Publicos Entrantes respecto a las notificaciones que
deberan realizar en cumplimento a la fraccién IV del articulo 11 de la Ley;
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d) Elaborar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién; y

e) Participar en el acto de Entrega-Recepcidén, dando cuenta mediante el Acta
respectiva de los recursos y bienes que hayan tenido asignados en el desempefio
de sus funciones, asi como la documentacion e informacidn que haya sido generada
en el ejercicio de las mismas, de conformidad con lo seifalado en la Ley y en el

presente Manual.

50
MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE



San Francisco de Campeche, CUARTA SECCION )
Cam., Marzo 19 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 51

12. PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION

12.1. Descripcidon del Procedimiento de Entrega-Recepcidn Final

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Servidor Publico| 1 | Inicia procedimiento preparatorio para la Entrega-
Saliente Recepcion, actualizando registros, controles,

documentos y archivos de su competencia vy
responsabilidad.

2 Conoce disposiciones normativas que regulardn el
Proceso de Entrega-Recepcidn.

3 Identifica temas y asuntos que serdn motivo de Entrega-
Recepcion, el detalle de contenido de éstos, la
informacidon y documentacion que sera objeto de la
misma, asi como la forma en que debera presentarlos.

4 | Prepara con oportunidad el detalle de los asuntos y
recursos humanos, materiales y financieros de su
competencia y responsabilidad.

Secretaria 5 | Apoya en la preparacion, revision e integracion de la
documentacion e informacién que formara parte del
Acta Administrativa de Entrega-Recepcién.

Servidor Publico| 6 Desarrolla actividades previas relacionadas con el
Entrante Proceso de Entrega-Recepcién, conociendo lo que en
términos de esta Ley y del Manual debera recibir con
motivo del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion,
las obligaciones y funciones que debe cumplir con
motivo del procedimiento de Entrega-Recepcion, asi
como las funciones y aspectos principales que implica el
empleo, cargo o comisidon que asumird a partir de la
conclusion del acto de Entrega-Recepcion.

Titular del Poder | 7 | Crean Comisiones de Enlace (Comisién de Entrega y
Ejecutivo del Estado de Comisién de Recepcion, respectivamente) a mas tardar
Campeche y sesenta dias naturales antes de tomar posesion la
Gobernador electo. administracion entrante.

Servidor Publico | 8 | Solicita a través de la Comisidn de Recepcion la
Entrante informacion que considere necesaria para tomar

conocimiento del estado en el que se encuentran los
asuntos, bienes y recursos financieros, humanos vy
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RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

materiales, siguiendo el procedimiento establecido
para el efecto en el Manual

Servidor Publico | 9 | Proporciona a través de la Comisidn de Entrega la

Saliente informacion que, en el dmbito de su respectiva
competencia, les corresponda con motivo del
procedimiento preparatorio para la Entrega-Recepcion
y que les sea requerida por el Servidor Publico Entrante
a través de la Comisién de Recepcion.

Servidor Publico | 10 | Prepara la documentacion e informacion de los asuntos

Saliente y recursos humanos, materiales y financieros de su
competencia y responsabilidad que serdan motivo de la
Entrega-Recepcién, e integra los Anexos del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, incluyendo de
manera integral a las Unidades Administrativas que
estructuralmente sean de dependencia directa, segun
estructura organica.

11 | Elabora el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién,
incluyendo la totalidad de los Anexos que correspondan
de conformidad con los modelos y formatos
establecidos.

Comisiones de Enlace 12 | Acuerdan calendario para proceder con la Entrega-
Recepcion de sujetos obligados.

Secretaria 13 | Informa a los participantes la fecha y hora del acto de
Entrega-Recepcidén, segun definicion realizada por las
Comisiones de Enlace, habilitando, en su caso, horas y
dias inhabiles y estableciendo el lugar para llevar a cabo
el acto de Entrega-Recepcion por caso fortuito o fuerza
mayor.

Servidor Pdblico | 14 | Conocen hora, fecha y lugar en que se celebrara el acto

Saliente 'y Servidor de Entrega-Recepcién y definen y notifican a los testigos

Publico Entrante. que participaran en el mismo.

Servidor Publico | 15 | Participan en el acto de Entrega-Recepcion conforme a

Saliente, Servidor sus facultades y competencias.

Publico Entrante,

Testigos y Secretaria.

Secretaria 16 | Coordinay supervisa el proceso de Entrega-Recepcion.

Servidor Publico | 17 | Da cuenta mediante Acta Administrativa de Entrega-

Saliente Recepcion de los recursos y bienes que hayan tenido

asignados en el desempefio de sus funciones, asi como
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RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

la documentacion e informacién que haya sido
generada en el ejercicio de las mismas, de conformidad
con lo sefialado en esta Ley y en el Manual de Entrega-

Recepcion.
Servidor Publico | 18 | Recibe mediante Acta Administrativa de Entrega-
Entrante Recepcidn los asuntos y recursos humanos, materiales

y financieros, asi como la documentacién e informacién
proporcionada por el Servidor Publico Saliente.

19 | Verifica, en un plazo maximo de quince dias habiles a
partir de la conclusidn del acto de Entrega-Recepcion, el
contenido del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

20 | En su caso, solicita por escrito a la Secretaria de la
Contraloria, dentro de los quince dias habiles a partir de
la conclusién del acto de Entrega-Recepcién, la
informacidn adicional o aclaraciones que considere
necesarias, notificando de tal solicitud al Servidor
Publico Saliente via correo electrénico.

Secretaria 21 | Solicita al Servidor Publico Saliente la informacion o
aclaraciones adicionales que, en su caso, le hayan sido
requeridas por escrito por parte del Servidor Publico

Entrante.
Servidor Publico | 22 | Proporciona, dentro de un término maximo de veinte
Saliente dias habiles, la informacion adicional y las aclaraciones

gue, en su caso, le hayan sido solicitadas por la
Secretaria de la Contraloria.

Servidor Publico | 23 | Notifica por escrito a la Secretaria de la Contraloria las
Entrante omisiones o irregularidades que, en su caso, haya
identificado con motivo de la documentacién e
informacidon recibida, con independencia de las
acciones legales que se emprendan derivado de las
inconsistencias o irregularidades detectadas.

Secretaria 24 | Realiza investigaciones y, en su caso, finca las
responsabilidades que correspondan.
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12.2. Descripcidén del Procedimiento de Entrega-Recepcidn Ordinaria

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Servidor Publico| 1 | Concluye el ejercicio de sus funciones por renuncia,
Saliente cese, suspension, destitucion, licencia o cualquier otra

causa distinta al término e inicio de un Periodo
Constitucional de Gobierno.

2 Conoce disposiciones normativas que regulan el
Proceso de Entrega-Recepcion.

3 | Identifica temasy asuntos que seran motivo de Entrega-
Recepcion, el detalle de contenido de éstos, la
informacion y documentaciéon que serd objeto de la
misma, asi como la forma en que debera presentarlos.

4 | Prepara la informacion y documentacion de los asuntos
y recursos humanos, materiales y financieros de su
competencia y responsabilidad directa en funcién de la
Unidad Administrativa que entrega.

Secretaria 5 | Apoya en la preparacidn, revisidn e integracion de la
documentacién e informacién que formard parte del
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

Servidor Publico| 6 Desarrolla actividades previas relacionadas con el
Entrante Proceso de Entrega-Recepcién, conociendo lo que en
términos de esta Ley y del Manual debera recibir con
motivo del Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn,
las obligaciones y funciones que debe cumplir con
motivo del procedimiento de Entrega-Recepcidn, asi
como las funciones y aspectos principales que implica el
empleo, cargo o comisiéon que asumira a partir de la
conclusion del acto de Entrega-Recepcién.

Servidor Publico 7 Elabora Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn,
Saliente incluyendo la totalidad de los Anexos que correspondan
de conformidad con los modelos y formatos
establecidos.

8 Propone a la Secretaria la fecha y hora para la
realizacion del acto de Entrega-Recepcidn.

Servidor Publico| 9 Notifica a la Secretaria, asi como a las y los que
Entrante intervendran en el acto de Entrega-Recepcioén, con al
menos cinco dias habiles de anticipacion, la hora, fecha
y lugar de celebracién del mismo.
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RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Superior Jerarquico del | 10 | Si en la fecha en que deba llevarse a cabo la Entrega-

Servidor Publico Recepcion no ha sido designada la o el Servidor Publico

Saliente Entrante, la o el superior jerarquico deberd designar a
la persona que quedara como encargada del despacho,
informando tal designacion a la Secretaria.

Secretaria 11 | Define e informa a los participantes la fecha y hora del
acto de Entrega-Recepcién, habilitando, en su caso,
horas y dias inhdbiles y estableciendo el lugar para
llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcidén por caso
fortuito o fuerza mayor.

Servidor Publico | 12 | Conocen hora, fecha y lugar en que se celebrard el acto

Saliente 'y Servidor de Entrega-Recepcion y definen y notifican a los testigos

Publico Entrante. gue participaran en el mismo.

Servidor Pdblico | 13 | Participan en el acto de Entrega-Recepcidon conforme a

Saliente, Servidor sus facultades y competencias.

Publico Entrante,

Testigos y Secretaria.

Secretaria 14 | Coordinay supervisa el proceso de Entrega-Recepcion.

Servidor Publico | 15 | Da cuenta mediante Acta Administrativa de Entrega-

Saliente Recepcion de los recursos y bienes que hayan tenido
asignados en el desempefio de sus funciones, asi como
la documentacion e informacion que haya sido
generada en el ejercicio de las mismas, de conformidad
con lo sefialado en esta Ley y en el Manual de Entrega-
Recepcion.

Servidor Publico | 16 | Recibe mediante Acta Administrativa de Entrega-

Entrante Recepcidn los asuntos y recursos humanos, materiales
y financieros, asi como la documentacion e informacién
proporcionada por el Servidor Publico Saliente.

17 | Verifica, en un plazo maximo de quince dias habiles a
partir de la conclusidn del acto de Entrega-Recepcion, el
contenido del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

18 | En su caso, solicita por escrito a la Secretaria de la
Contraloria, dentro de los quince dias habiles a partir de
la conclusion del acto de Entrega-Recepcién, la
informacion adicional o aclaraciones que considere
necesarias, notificando de tal solicitud al Servidor
Publico Saliente via correo electrénico.
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RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Secretaria 19 | Solicita al Servidor Publico Saliente la informacion o

aclaraciones adicionales que, en su caso, le hayan sido
requeridas por escrito por parte del Servidor Publico

Entrante.
Servidor Publico | 20 | Proporciona, dentro de un término maximo de veinte
Saliente dias habiles, la informacidn adicional y las aclaraciones

qgue, en su caso, le hayan sido solicitadas por la
Secretaria de la Contraloria.

Servidor Publico | 21 | Notifica por escrito a la Secretaria de la Contraloria las
Entrante omisiones o irregularidades que, en su caso, haya
identificado con motivo de la documentacién e
informacion recibida, con independencia de las
acciones legales que se emprendan derivado de las
inconsistencias o irregularidades detectadas.

Secretaria 22 | Realiza investigaciones y, en su caso, finca las
responsabilidades que correspondan.
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13. MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE

En la Ciudad de , en el Estado de Campeche, siendo las
horas del dia , se reunieron en las oficinas ubicadas en ,
el C. , quien a partir del dia de hoy deja de ocupar el cargo de

, con motivo de
, sefialando como

su domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en ,y con

direccion de correo electrénico de caracter personal ; yelC.
, quien por

, ocupara la titularidad de del Poder

Ejecutivo del Estado de Campeche a partir de este mismo dia, sefialando como su domicilio

el ubicado en , y con direccién de correo electronico de caracter

personal , para proceder a realizar la Entrega-Recepcion de los

recursos consignados en esta Acta.

Se encuentra presente y participa en el acto como representante de la Secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche el C.

En este Acto, el C. designa al C. , quien
se identifica con ,

, para intervenir
como Testigo. Por su parte, el C. designa al C.
, quien se identifica con )

, para intervenir como Testigo; ambas personas aceptan la designacion de
gue fueron objeto, haciéndolo constar mediante sus firmas, de pufio y letra, al margen y
calce de la presente Acta.

HECHOS
Atendiendo lo sefialado en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios, y al Manual de Entrega-Recepcidn del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche,
y acreditadas las personalidades de los participantes en este acto, se procede con la entrega
juridica de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los demas asuntos que
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se consignan en la presente Acta, por lo que se hace entrega de la documentacion e
informacién respectiva conforme a los siguientes Temas y Anexos:
I. Asuntos:
I.1. Marco juridico de actuacioén:

. Aplica
Anexo Denominacion No. de ‘p

hojas Si | No

01 Ordenamientos juridicos-administrativos

02 Reglamento Interior

03 Manual de Organizacidn
I.2. Obra publica y servicios relacionados con la misma:

No.de | Aplica
hojas | Si | No

Anexo Denominacion

04 Contratos de obra publica y servicios relacionados
I.3. Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios:

No. de | Aplica
hojas | Si | No

Anexo Denominacion

Contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios
I.4. Concesiones, autorizaciones y permisos:

05

No. de | Aplica

Anexo Denominacion X
hojas | Si | No

Concesiones, autorizaciones, licencias o permisos

06
otorgados
I.5. Archivos:
No. Aplica
Anexo Denominacion o. de 'p

hojas | Si | No

07 Inventario de archivo en tramite

08 Inventario de archivo de concentracién

09 Inventario de archivo histérico

I.6. Asuntos en tramite:

No.de | Aplica
hojas | Si | No

Anexo Denominacion

10 Asuntos por atender en los siguientes 30 dias

11 Informe de Gestion

12 Convenios, acuerdos y anexos de ejecucion

13 Programas de desarrollo social vigentes

14 Procesos judiciales

15 Acuerdos de Organos de Gobierno

16 Solicitudes de acceso a la informacién publica
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17 Recomendaciones en materia de Derechos Humanos
18 Obligaciones en materia de Transparencia
19 Procesos de auditoria
20 Observaciones de auditoria
1 Respalld.o del I.nformacién en medios electronicos
magnéticos u Opticos
22 Contrasenas y accesos a sistemas, programas y dispositivos
23 Otros asuntos
Il. Recursos Humanos:
Anexo Denominacién No.. de A'plica
hojas | Si | No
24 Estructura Organica
25 Plantilla de personal
26 Personal contratado
IIl. Recursos Materiales:
Anexo Denominacién No.. de prlica
hojas Si | No
27 Inventario de bienes muebles
28 Inventario del parque vehicular y equipo de transporte
29 Inventario de existencias en almacén
30 Inventario de bienes inmuebles
31 Inventario de sellos oficiales
IV.Recursos Financieros:
Anexo Denominacién No.. de /-}plica
hojas | Si | No
32 Cuenta Publica
33 Deuda Publica
34 Estados Financieros
35 Avance del Programa Operativo Anual
36 Presupuesto aprobado, modificado y ejercido
37 Cuentas por cobrar
38 Cuentas por pagar
39 Fideicomisos de inversion, administracién y/o pago
40 Cuentas bancarias
41 Chequeras y/o dispositivos electrénicos bancarios
42 Formas valoradas
43 Fondos revolventes
59
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Los archivos de los 43 (cuarenta y tres) Anexos que integran la presente Acta Administrativa
de Entrega-Recepcidn se componen del nimero de paginas que en lo particular se indica
para cada uno de ellos, los cuales en suma resultan en un total de paginas,
y que contemplan los elementos de seguridad necesarios para prohibir su edicién en
cualquier sentido, se consideran de manera integra en 3 (tres)

, cada uno para los que intervienen en el
presente acto, mismos que se firman en su caratula por todos los participantes. --------------

La informacién que conforma cada uno de los Anexos considera cifras y datos con corte a
la fecha que corresponde con la fecha de terminacidén del empleo, cargo o comisién, en
atencion a lo sefialado en el articulo 14 (catorce) de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado
de Campeche y sus Municipios.

El C. manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber
proporcionado todos los elementos necesarios para la formulacidn de la presente Acta de
Entrega-Recepcidn, declarando que no fue omitido ninguin asunto o aspecto que considere
importante relativo a su gestién. De igual forma, manifiesta tener conocimiento que, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y
sus Municipios, asi como en el Manual de Entrega Recepcidn del Poder Ejecutivo del Estado
de Campeche, podra ser requerido de informacién o aclaraciones adicionales. Asimismo,
que la presente entrega no lo exime de las responsabilidades administrativas o de cualquier
otra indole en que hubiera incurrido en los términos de las leyes correspondientes y que
pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente.

El C. recibe con las reservas de Ley todos los recursos y
documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus Anexos, declarando
tener conocimiento que podra requerir al C. la informacion o
aclaraciones adicionales que considere necesarias, de conformidad con lo establecido en la
Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios, asi como en el Manual
de Entrega Recepcion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

OBSERVACIONES

CIERRE DEL ACTA
Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a
las horas del dia , firmando por triplicado para constancia en
todas sus hojas al margen y al calce los que en ella intervinieron.
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ENTREGA RECIBE
C. C
Testigo Testigo
C C

Secretaria de la Contraloria
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14. APENDICE UNICO

Formato E-RO1. Ordenamientos juridicos-administrativos.

Formato E-R02. Reglamento Interior.

Formato E-R03. Manual de Organizacion.

Formato E-R04. Contratos de obra publica y servicios relacionados.
Formato E-R05. Contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.
Formato E-R06. Concesiones, autorizaciones, licencias o permisos otorgados.
Formato E-R0O7. Inventario de archivo en tradmite.

Formato E-R08. Inventario de archivo de concentracion.

Formato E-R09. Inventario de archivo histdrico.

Formato E-R10. Asuntos por atender en los siguientes 30 dias.

Formato E-R11. Informe de Gestion.

Formato E-R12. Convenios, acuerdos y anexos de ejecucion.

Formato E-R13. Programas de desarrollo social vigentes.

Formato E-R14. Procesos judiciales.

Formato E-R15. Acuerdos de Organos de Gobierno.

Formato E-R16. Solicitudes de acceso a la informacion publica.

Formato E-R17. Recomendaciones en materia de Derechos Humanos.
Formato E-R18. Obligaciones en materia de Transparencia.

Formato E-R19. Procesos de auditoria.

Formato E-R20. Observaciones de auditoria.

Formato E-R21. Respaldo de informacién en medios electronicos magnéticos u épticos.
Formato E-R22. Contrasefias y accesos a sistemas, programas y dispositivos.
Formato E-R23. Otros asuntos.

Formato E-R24. Estructura Organica.

Formato E-R25. Plantilla de personal.

Formato E-R26. Personal contratado.

Formato E-R27. Inventario de bienes muebles.

Formato E-R28. Inventario del parque vehicular y equipo de transporte.
Formato E-R29. Inventario de existencias en almacén.

Formato E-R30. Inventario de bienes inmuebles.

Formato E-R31. Inventario de sellos oficiales.

Formato E-R32. Cuenta Publica.

Formato E-R33. Deuda Publica.

Formato E-R34. Estados Financieros.
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Formato E-R35.
Formato E-R36.

Formato E-R37

Formato E-R41

Avance del Programa Operativo Anual.
Presupuesto aprobado, modificado y ejercido.

. Cuentas por cobrar.
Formato E-R38.
Formato E-R39.
Formato E-R40.

Cuentas por pagar.

Fideicomisos de inversion, administracién y/o pago.

Cuentas bancarias.

. Chequeras y/o dispositivos electronicos bancarios.
Formato E-R42.
Formato E-R43.

Formas valoradas.
Fondos revolventes.

Dado en la ciudad de San Francisco de Campeche, Municipio y Estado de Campeche,
siendo los 19 dias del mes de marzo del afio 2021.

MTRA. LIDIA CARRILLO DIiAZ
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
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