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CERTIFICACION DEL ACTA N° SESENTA Y NUEVE
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TENABO 2018-2021
CERTIFICACION DE ACTA NUMERO SESENTA Y NUEVE DE LA TRIGESIMA QUINTA SESION
EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TENABO CAMPECHE, CELEBRADA EL DIA
LUNES 26 DE JULIO DEL ANO 2021.

PROFR. CECIL DAMIAN NARVAEZ KU, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TENABO
CERTIFICA QUE.
En la Ciudad de Tenabo, Municipio del mismo nombre Estado de Campeche siendo las doce horas con dieciséis
minutos del dia lunes 26 de julio de dos mil veintiuno, En la sala de Cabildo que ocupa el H. Ayuntamiento; Ubicado
en la calle 19 s/n entre calles 8 y 10 Colonia centro, los integrantes del H. Cabildo del Municipio de Tenabo bajo la
Presencia C. MARIA DEL CARMEN UC CANUL, Presidente Municipal de Tenabo; C. CARLOS JOSE PACHECO
CAAMAL, Regidor de Parques y Jardines; C. HERLINDA CHI DZUC, Regidora de Seguridad Publica; C.
MAURICIO UICAB TUYUB, Regidor de Atencién a Ciudadanos, Campesinos, Obreros, Pueblos y Comisarias; C.
MARTHA ELENA CEN RAMIREZ, Regidor de Mercados, Bares, Cantinas y Panteones; C. MANUEL ANTONIO
CAN HAU Regidor de Agua Potable, Alumbrado Publico y Calles; C. MARCO ANTONIO POOT CHAN, Regidor
de Mantenimiento, Conservacion de Edificios Publicos y Arqueoldgicos; C. BRENDA ADELAIDA MOO CHAN,
Regidora de Proteccién al Medio Ambiente, Salud y Ecologia; C. ERICK DE LA CRUZ EUAN CAAMAL, Regidor
de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo; C. DARLINDA ISABEL MIJANGOS MOO, Sindico de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Publica; C. HENRY ARSENIO POOT MOO, Sindico Juridico del H. Ayuntamiento; habiendo
Quorum Legal, la C. Presidente Municipal, C. MARIA DEL CARMEN UC CANUL, declar6 abierta la TRIGESIMA
QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO, y orden¢ al Prof. Cecil Damian Narvaez Ku, Secretario del
H. Ayuntamiento dar cuenta entre otros asuntos a tratar.

Siguiendo la orden del dia, en el punto, CUARTO: Toma de protesta para ocupar el cargo de regidor suplente
en la comisiéon de seguridad publica.

Dando seguimiento al desahogo de la orden del dia la c. presidente municipal, Maria Del Carmen Uc Canul, hace
uso de la palabra: fundamentando con los articulos 36 y 37 de la ley organica de los municipios del estado de
Campeche, dando a conocer el asunto al cabildo, debido a la renuncia presentada y aprobada en la pasada sesion,
por la regidora titular, c. Gabriela Uc Kd, debido a problemas personales. Cediendo el cargo a su suplente la c.
Herlinda del Carmen Chi Dzuc, con la comision de seguridad publica, por lo que se procede tomarle la protesta
para ocupar dicho cargo. Concluida la toma de protesta, los integrantes de cabildo le otorgan la bienvenida, como
muestra de aprobacion.

Acuerdo. Quedando todos por enterados.

QUINTO: Analisis y aprobacion del manual de entrega recepcion periodo 2018-2021 a la siguiente
administracién 2021-2024.

Continuando con el desarrollo de la sesion, la c. presidente municipal, Maria del Carmen Uc Canul, en uso de la
palabra fundamenta el asunto con los articulos 5° y 6° de la ley organica de los municipios del estado de
Campeche, luego comenta hacer la presentacion del manual que servira de marco de referencia a los servidores
publicos de las direcciones y departamentos administrativos que conforman el H. Ayuntamiento de Tenabo, para
consolidar y presentar la informacién de la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros y de
mas que les fueron asignados para llevar a cabo el trdmite de entrega recepcion de nuestra administracion.
Seguidamente el secretario hace la presentacion del manual a los regidores para su respectiva revision y andlisis
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de los datos y detalles que estardn contemplados en el presente manual. (para su revisidon se anexa copia del
documento a la presente acta)

Luego de haber analizado y comentado el documento, la c. presidente municipal, Maria del Carmen Uc Canul,
solicita de manera amable la aprobacién del punto.

Acuerdo. Aprobado por UNANIMIDAD DE VOTOS

SEXTO: Aprobacion del H. Ayuntamiento de Tenabo referente al dictamen relativo a una iniciativa de
adicionar un parrado cuarto al articulo 6° de la Constitucidon Politica del Estado de Campeche.

Con fundamento en los articulos 5, 6 y 7 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Campeche, la
presidente hace del conocimiento de cabildo la iniciativa recibida del congreso del estado para que como cuerpo
colegiado se pueda emitir la aprobacion al respecto, y en base a esta se puede continuar con el proceso legal
correspondiente.

Luego de haber debatido el asunto, con todo respeto, la c. presidenta municipal, Maria del Carmen Uc Canul,
solicita a los que estén de acuerdo levantar la mano en sefal de aprobacion.

Acuerdo. Aprobado por UNANIMIDAD DE VOTOS

SEPTIMO: Aprobacion del H. Ayuntamiento de Tenabo referente al dictamen relativo a una iniciativa para
adicionar un articulo 6ter a la constitucion politica del estado de Campeche.

Continuando con el desahogo de la sesion, la c. presidente municipal, Maria del Carmen Uc Canul, fundamenta el
asunto en los articulos 5°, 6° y 7° de la ley organica de los municipios del estado de Campeche, la presidente hace
del conocimiento de cabildo la iniciativa recibida del congreso del estado para que, como cuerpo colegiado, se
pueda emitir la aprobacién al respecto y en base a esta, se pueda continuar con el proceso legal correspondiente.
Luego de haber debatido el asunto, la c. presidente municipal, Maria del Carmen Uc Canul, solicita a los que estén
de acuerdo, levantar la mano en sefial de aprobacion.

Acuerdo: No se aprueba por decision de cabildo.

No habiendo méas asuntos que tratar, se da por clausurada la trigésima quinta sesién extraordinaria, siendo las 12
horas con 55 minutos del dia 26 de julio del afio dos mil veintiuno. Levantandose la presente acta, conforme a lo
gue establece el articulo 60 de la ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche, firmando para
constancia los que en ella intervinieron ante el secretario que da fe.

C. PROFR. CECIL DAMIAN NARVAEZ KU, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO. - RUBRICA.
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1.- INTRODUCCION

Uno de los temas que revisten mayor trascendencia en la continuidad de la gestion municipal es, sin duda, el proceso
de su Entrega-Recepcién, en el que se contemplan una serie de actividades que deben planearse, organizarse y
ejecutarse por diversos responsables, a fin de recabar la documentacién e informacién necesaria para dar cuenta del
estado que guarda la Administracién Municipal en el momento en que las autoridades concluyen su encargo.

La Contraloria Interna Municipal del H. Ayuntamiento de Tenabo, encargada de verificar los procesos de Entrega-
Recepcién de las Direcciones y Departamentos Administrativos del H. Ayuntamiento de Tenabo 2018-2021, ha
dirigido sus esfuerzos a proporcionar a los servidores publicos, herramientas funcionales y confiables que permitan
asegurar que los procedimientos de Entrega-Recepcion se lleven a cabo atendiendo los principios de legalidad,
transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, honestidad, oportunidad y rendicién de cuentas, considerando lo
establecido en los ordenamientos legales respectivos.

En el marco de las atribuciones contenidas en la Ley de Entrega- Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios publicada en el Periédico Oficial del Estado de fecha 2 de marzo de 2021, en su Articulo Tercero
Transitorio, sefiala que los Municipios a través de sus Organos de Control, emitiran en el &mbito de su competencia
el Manual de Entrega — Recepcidn a que se refiere la Ley, manual al que se deberan ajustar los servidores publicos
obligados en la Ley, que conforman el H. Ayuntamiento del Municipio de Tenabo hasta el nivel jerarquico
correspondiente a Jefe de Departamento, al término de su empleo, cargo o comision independientemente del motivo
de conclusion, debiendo entregar los asuntos de sus competencias, asi como los recursos humanos, materiales,
financieros y demas que les hayan sido asignados, y en general toda aquella documentacién e informacién que haya
sido generada en el ejercicio del quehacer gubernamental.

La Entrega-Recepcién debera hacerse constar en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que describe, el
estado que guardan las diferentes unidades administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de Tenabo 2018-
2021, a la cual se acompafiaran los anexos correspondientes. Con la finalidad de lograr una Entrega-Recepcion
ordenada, completa, transparente y homogénea, se emite el presente Manual que sirve como marco de referencia a
las y los servidores publicos de las direcciones y departamentos administrativos que conforman el H. Ayuntamiento
de Tenabo para consolidar y presentar la informacion de la administraciéon de los recursos humanos, materiales,
financieros y demas que les fueron asignados.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases, obligaciones, criterios, aspectos normativos y procedimientos que los titulares y demas
servidores publicos obligados deberan observar para llevar a cabo el procedimiento de Entrega-Recepcion de las
direcciones y departamentos administrativos que conforman el H. Ayuntamiento de Tenabo, al término empleo, cargo
0 comision, con la finalidad de que la Entrega-Recepcién de los recursos humanos, materiales, financieros y
presupuestales que les fueron asignados, se realice de forma ordenada, completa, transparente y homogénea.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar a conocer los formatos y documentos oficiales, que se deberan presentar como anexos al Acta de Entrega-
Recepcidn, con la finalidad de dejar constancia respecto a la Administracién del H. Ayuntamiento de Tenabo, de los
recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales que le fueron asignados al servidor publico para el
desempefio de las atribuciones conferidas y que permita dar seguimiento a los programas y proyectos de las
direcciones y departamentos administrativos del H. Ayuntamiento de Tenabo.

Facilitar la base normativa, los lineamientos, criterios administrativos y metodologia, a la que deberan apegarse los
servidores publicos obligados que dard soporte al procedimiento de Entrega-Recepcién de las direcciones y
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departamentos administrativos que conforman el H. Ayuntamiento de Tenabo, a fin de que la entrega sea homogénea,
ordenada, transparente y oportuna; de conformidad con lo establecido en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado
de Campeche y sus Municipios.

4. MARCO JURIDICO

Las disposiciones relativas al proceso de Entrega-Recepcion de las y los servidores publicos de las direcciones y
departamentos administrativos del H. Ayuntamiento de Tenabo, referidas en el presente Manual, encuentran su
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Constitucion Politica del Estado de Campeche;

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

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

Ley de Archivos del Estado de Campeche;

Reglamento de la Administracion Publica del Gobierno Municipio de Tenabo.

VVVYYVYVVVYVYY

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Al documento en el que se hace constar la Entrega-Recepcion de
las y los servidores publicos sujetos de esta Ley, incluyendo los anexos que se incorporen a la misma;

Contraloria. Organo Interno de Control Municipal

Comisiones de Enlace: A los 6rganos responsables de realizar la transferencia de la informacion sobre el estado
en que se encuentren los asuntos relacionados con los bienes y recursos de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial; de los Municipios; y de los drganos constitucionales auténomos del Estado, a crearse como parte del
procedimiento preparatorio para una Entrega-Recepcién Final;

Direcciones y departamentos administrativos. Las que conforman la Administracion Pablica Centralizada y
descentralizada del Municipio de Tenabo.

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

Entrega-Recepcion: Al acto de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual toda
servidora o servidor o publico que por cualquier causa concluya con su empleo, cargo o comisién, hace entrega, a
quien lo sustituya, de los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros que hayan sido asignados y
generados con motivo del desempefio de sus funciones;

Formatos: A los documentos autorizados para llevar a cabo el procedimiento de Entrega-Recepcién, segun se
establezca en el Manual de Entrega-Recepcion;

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

Manual de Entrega-Recepcion: 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 6rganos
constitucionales autonomos, el cual establecera las medidas y disposiciones complementarias necesarias para la
aplicacion y observancia de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios;
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Periodo Constitucional: Al periodo que, en términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
o0 la Constitucion Politica del Estado de Campeche, duraran en su cargo las y los servidores publicos de eleccion
popular;

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

Servidores Publicos o Personas Servidoras Publicas: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comisién en las unidades administrativas de los Poderes del Estado, de los Municipios, asi como de los érganos
constitucionales autbnomos.

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 comisidn, sea de manera provisional, definitiva o, como Encargado del Despacho; y

Unidades Administrativas: A las areas que conforman los Poderes del Estado, los Municipios y los 6rganos
constitucionales autbnomos, a las que se encuentran adscritos los sujetos obligados de esta Ley, de conformidad
con su organigrama, reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal aplicable.

6. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION.

Sujetos que intervienen en el procedimiento de Entrega-Recepcion. En todo acto de Entrega-Recepcion
intervendran necesariamente.
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6.1 Descripcion del Procedimiento de Entrega-Recepcién
RESPONSABLE NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUPERIOR 1| pebera designar al sustituto definitivo o provisional en un plazo no
JERARQUICO mayor de diez dias habiles a partir de la fecha en que se presente
la renuncia, se notifique la baja o se lleve a cabo el cambio de cargo.
La contraloria interna Municipal, podréa invitar al Servidor Publico
Saliente para gue realice su entrega-recepcion.
2 | Notifica al Servidor Publico Saliente.
SERVIDOR PUBLICO 3| Preparar, elaborar y actualizar los registros, archivos y
SALIENTE documentacién de la administracién en general que sera objeto de
la entrega (recursos humanos, materiales, financieros y demas que
le hayan sido asignados).
4 | Analizar y determinar los anexos del acta que son aplicables en la
direccién o departamento a su cargo.
S | Capacitar y auxiliar a los servidores publicos en la preparacion,
) revision e integraciéon del Acta y de los anexos, ademas de
CONTRALORIA coordinar, supervisar, evaluar los avances correspondientes.
) 6 | Requisita los anexos, ademas de preparar y llenar el acta
SERVIDOR PUBLICO correspondiente con base en los anexos requeridos y los datos de
SALIENTE llenado que en la misma se piden.
) 7 | Designa Representante que llevara a cabo el protocolo de Entrega
CONTRALORIA Recepcion.
SERVIDOR PUBLICO 8
SALIENTE Entrega los Formatos al Servidor Pablico Entrante
9 | Revisar junto con el Servidor Piblico Saliente, la informacion y la

SERVIDOR PUBLICO
ENTRANTE

documentacién contenida en los anexos.

En caso de que no se haya realizado la Entrega-Recepcién, la
Contraloria informara al Servidor Publico Saliente, que se presente
en un plazo no mayor de 15 dias habiles.

Si el Proceso de Entrega Recepcion se realizd, se firma el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién con el Servidor Publico
Saliente, Testigos y Representante de la Contraloria o de la
comisién de entrega recepcion.

En caso de que no existan inconsistencias, se archiva la
documentacion en el expediente.

Si se presentaron inconsistencias, se solicitard a través de la
Contraloria, la informacién aclaratoria o adicional.

En caso de que no se comparezca para aclarar las inconsistencias,
se notifica al 6rgano Interno de Control para instaurar el
Procedimiento Administrativo de Responsabilidad.

Si se cumpli6 con la aclaracion o complementacion de la
informacion, se concluye el proceso de Entrega-Recepcion.

7. METODOLOGIA DE LA ENTREGA-RECEPCION
La Entrega-Recepcion constituye un acto de suma importancia, ya que a través de este Proceso se establece y se

deja constancia del estado que guardan los asuntos y recursos de que dispuso el (Ia) Servidor Publico Saliente, en
el ejercicio de sus atribuciones legales:
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= Para los servidores publicos salientes, la entrega de los recursos, lo liberara de responsabilidad
administrativa respecto del acto de Entrega-Recepcion, mas no de las faltas que hubiesen incurrido en el
ejercicio de sus funciones.

= Para los servidores publicos entrantes, la recepcién de los recursos, constituye el punto de partida de su
actuacion al frente de su nueva responsabilidad.

El Proceso de Entrega-Recepcidn se estructura a través de las etapas siguientes:

ENTREGA -

RECEPCION

7.1 OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES PREVIAS.

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

a) Preparar con oportunidad la informacion documental que sera objeto de la Entrega-Recepcion, referente a los
asuntos en proceso, recursos humanos, materiales y financieros de caracter oficial que estuvieron bajo su
responsabilidad.

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

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

d) Preparacion y actualizacion del inventario de bienes muebles, parque vehicular e inmuebles emitido por la

Subdireccion de recursos materiales, perteneciente a la Direccién o Departamento a su cargo del H. ayuntamiento
de Tenabo.
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e) Preparacion del inventario de los Archivos en trdmite y en concentracion.

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

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

7.2 INTEGRACION Y SEGUIMIENTO

a) Se refiere a la integracion de asuntos pendientes administrativos, asi como a la preparacion y supervision de la
informacion que se debera integrar para llevar a cabo la entrega formal y oficial de los recursos. Este trabajo implica
la integracién de la informacion en los anexos y formatos disefiados para tal fin por cada una de las Direcciones y
Departamentos Administrativos del H. Ayuntamiento de Tenabo.

b) La informacién deberé ordenarse y clasificarse, conforme a los anexos definidos en la normatividad del Proceso.
En cada uno de los anexos se consignara la informacion de los recursos y asuntos propios, conforme a las funciones
y responsabilidades de cada unidad administrativa.

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

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

7.3 ACTO DE ENTREGA-RECEPCION

a) El acto protocolario de Entrega-Recepcion, intervendran necesariamente el Servidor Publico Saliente, el Servidor
Publico Entrante o la persona designada por el superior jerarquico cuando no exista nombramiento, se realiza con
la presencia de dos testigos y del representante de la Contraloria Municipal o de la comisién de entrega recepcion.

b) El Proceso en las Direcciones y Departamento Administrativos se formalizara mediante la elaboracion del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion y los formatos correspondientes, en su caso, de documentos complementarios
y la informacién en medios magnéticos, digitales o electronicos; que conllevara al acto protocolario de Entrega-
Recepcidn. Consistira en la revision y firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, previa verificacion de los
formatos autorizados y documentos adjuntos.

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

8. DISPOSICIONES GENERALES.

8.1 Sujetos Obligados.

El presente Manual es de observancia general para servidores publicos, los titulares e integrantes de las Direcciones
y Departamentos Administrativos del H. Ayuntamiento de Tenabo, hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefe

de departamento o sus equivalentes, y los demds servidores que por la naturaleza de sus funciones deban realizar
el acto de Entrega-Recepcion, por haber administrado, aplicado o0 manejado recursos, haber tenido personal a su
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cargo o sean responsables de archivos de tramite o concentracion, aun cuando no tengan direcciones o
departamentos administrativos a su cargo.

En cumplimiento a lo sefialado por la Ley, todo Sujeto Obligado, al término de su empleo, cargo o comision, debera
entregar en un lapso no mayor de quince dias a quienes los sustituyan, los asuntos de su competencia, asi como
los recursos humanos, materiales, financieros y demas que les hayan sido asignados, y en general, toda aquella
documentacién e informacion que, debidamente ordenada, clasificada, legalizada y protocolizada, haya sido
generada en el ejercicio del quehacer gubernamental, motivo por el cual deberd considerar y cumplir con lo
dispuesto en el presente documento.

8.2 Acta de Entrega — Recepcién

Para llevar a cabo la entrega-recepcion de los recursos humanos, materiales y financieros, que tengan asignados
los sujetos obligados para el ejercicio de sus atribuciones legales, deberan llevar a cabo un acto formal, en el que
se haga entrega de la documentacidn, informacion y demas elementos aplicables a que se refiere el presente
Manual, elaborando para tal efecto, el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus formatos correspondientes,
de acuerdo al modelo que se incluye en el Apartado 9 “Modelo de Acta Administrativa de Entrega-Recepcion” del
presente Manual.

En la primera parte del Acta se sefialara el lugar en el que se lleva a cabo el acto, se sefiala la presencia de los
servidores publicos que intervienen, el nUmero, tipo y orden de los documentos que se anexan y complementan el
acta, en el orden que se presentan en este Manual.

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion debera elaborarse en presencia de dos testigos y un Representante
de la Contraloria o de la Comisién de Entrega Recepcion, segln sea el caso, a los que se les notificara por oficio
con al menos tres dias habiles de anticipacion, sefialando la hora, fecha y lugar de celebracién del acto de Entrega-
Recepcioén.

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

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

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

l. El Servidor Publico Saliente

Il. El Servidor Publico Entrante

M. Dos testigos

V. El Representante de la Contraloria o de la Comision de Entrega Recepcion

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcién y los Documentos incorporados a la misma a través de los formatos
establecidos para el efecto, denominado en su conjunto Organos, deberan foliarse por cada uno de los anexos y
elaborarse en tres tantos en original, mismos que seran distribuidos de la siguiente forma:

1. Servidor Publico Entrante
2. Servidor Publico Saliente
3. Representante del Organo de Control o de la Comision de Entrega Recepcion.

El documento del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion no debera contener tachaduras o enmendaduras.
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La firma de las actas y de los anexos de la Entrega-Recepcion debera realizarse el mismo dia en que se concluya
dicho procedimiento.

8.3 Intervencion de la Contraloria

El Organo Interno de Control, intervendra y participara en los actos de Entrega-Recepcion de los servidores publicos
gue concluyan sus funciones en la dependencia o Entidades en la que se encuentren asignados. Asimismo, de
acuerdo a las atribuciones que dispone el articulo 12 de la Ley, tendra la obligacion de:

+ Coordinar y supervisar los procesos de Entrega-Recepcion, lo cual igual podréa ser realizado a través de la
comisién de entrega recepcion.

» Apoyar técnicamente a los sujetos obligados en las direcciones y departamentos administrativos del H.
Ayuntamiento de Tenabo, en la preparacion, revision e integracion de la documentacion soporte de los anexos
gue formaran parte de las actas de Entrega-Recepcion, asi como supervisar y evaluar los avances
correspondientes,

* Revisar y supervisar el cumplimiento del procedimiento de Entrega-Recepcion;
« Vigilar el cumplimiento de la Ley, y
* Fincar, en su caso, las responsabilidades que correspondan.

Las atribuciones a las que se refieren el parrafo anterior, se realizaran por la Contraloria del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tenabo, en el caso de los niveles de jefe de departamento hasta Director.

El Organo de Control, con base en sus atribuciones, queda facultado para dirimir las controversias que llegaran a
suscitarse en el procedimiento de Entrega-Recepciéon y para expedir disposiciones complementarias que se
requieran para el cumplimiento de la Ley y del presente Manual, para los efectos administrativos a que haya lugar.
La intervencion de los representantes del Organo de Control, seguin corresponda al ambito de su competencia, s6lo
tendra por objeto verificar que se cumpla la normatividad que rige el proceso de Entrega-Recepcion, sin que
prejuzgue sobre la veracidad de la informacién que se entrega o libere de las responsabilidades que con
posterioridad puedan surgir.

8.4 Del Acto de Entrega Recepcion

El Acto de Entrega-Recepcion en las Direcciones y Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal,
se formalizara mediante la elaboracion del acta, la correcta integracion de la informacién contenida y su firma.

El Acto Protocolario de Entrega-Recepcion debera celebrarse en las oficinas de las Direcciones y Departamentos
Administrativos que conforman el H. Ayuntamiento de Tenabo, preferentemente donde haya despachado el
funcionario saliente, salvo que exista justificacién para darse la formalizacion en lugar distinto. La fecha y horario
para la realizacion y la designacion del Representante de la Contraloria o de la Comision de Entrega Recepcion,
para asistir al Acto Protocolario de Entrega-Recepcion, se dara a conocer mediante oficio con al menos tres dias
habiles de anticipacion, dirigido al Titular de la Direccion o Departamento de que se trate.

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

l. Al término e inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal,
1. Por renuncia,
1. Por cese o terminaciéon del nombramiento,

V. Por suspension,
V. Por destitucion,
VI. Por licencia por tiempo indefinido; o
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Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del servidor publico de que se

trate.
8.5 De la verificacién contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién y sus Anexos.

Durante los siguientes quince dias habiles contados a partir de la conclusién del acto de Entrega-Recepcion,
conforme a la fecha del acta respetiva, el Servidor Publico Entrante, a través de la Contraloria, podra requerir al
Servidor Publico Saliente la informacidn o aclaraciones adicionales que éstos le soliciten, previa notificacion en el
domicilio que haya designado en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion el Servidor Publico Saliente.

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

8.6 De las Responsabilidades

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

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

8.7 De las Sanciones

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

8.8 De la integracién del contenido de la Entrega-Recepcion

Los Sujetos Obligados, para la elaboracion de su Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, deberan considerar el
Modelo de Acta definido para el efecto, el cual se incluye en el apartado 9 del presente Manual, y sujetarse a la
estructura, formatos, temas y contenido de la misma, de acuerdo a la naturaleza juridica de cada direccion o
departamento administrativo, de conformidad con lo siguiente:

I. Asuntos
I.1 Marco Juridico de Actuacion
1) Informe de asuntos de su competencia
2) Constancia de Renuncia
3) Marco juridico de actuacion
4) Reglamento Interior Vigente
5) Manual de Organizacion
I.2 Obra Publica y Adquisiciones

6) Relacion de Obras Publicas y/o Servicios Relacionados en Proceso
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7) Relacion de Anticipos de Obra Pendientes de Amortizar
8) Contratos de Obra publica y relacionados
9) Relacion de Obras Publicas y/o Servicios Relacionados en Proceso
I.3 Adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
10) Contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
I.4 Concesiones, autorizaciones y permisos
11) Concesiones, autorizaciones y permisos otorgados.
I.5 Archivos
12) Inventario de archivo en tramite
13) Inventario de archivo en concentracion
14) Inventario de archivo histérico
15) Relacion de Respaldo de Informaciéon en Medios Magnéticos u Opticos

1.6 Asuntos en Tramite

ANO I1l, N° 45 TENABO, CAMPECHE, MEXICO, MARTES 27 DE JULIO DE 2021.

16) Relacion de Asuntos en Tramite y pendientes de atender dentro de los siguientes 30 dias

17) Relacion de Procesos Juridicos en Proceso
18) Relacion de Acuerdos y Convenios de Coordinacion y/o Concertacién en Proceso

19) Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica en Proceso de Atencion

20) Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en materia de Transparencia.

21) Observaciones, revisiones o recomendaciones en proceso de atencion.
22) Relacion de Actas de las sesiones del Organo de Gobierno (Sélo para Entidades)
23) Contrasefias y accesos a sistemas, programas y otros dispositivos.
24) Otros Asuntos
Il. Recursos Humanos
25) Plantilla de personal
26) Estructura Organica
27) Relacion de personal con licencia, permiso o comision
lll. Recursos Materiales
28) Inventario de bienes muebles
29) Inventario del parque vehicular y maquinaria
30) Inventario de bienes inmuebles
31) Relacion de bienes en almacén

32) Relacion de Sellos Oficiales

33) Relacion de Formas Oficiales y/o Valoradas
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IV. Recursos Financieros y Presupuestales
34) Estados Financieros
35) Presupuesto de egresos aprobado, modificado y ejercido
36) Programa Operativo Anual
37) Reporte de avance fisico - financiero al Gltimo trimestre concluido del POA
38) Convenios con compromiso de recursos estatales vigentes
39) Relacién de Cuentas por cobrar
40) Deudores Diversos por cobrar
41) Relacién de Cuentas por Pagar
42) Fideicomisos de inversion y/o administracion y/o pago
43) Cuentas Bancarias, Inversiones, Valores o Titulos
44) Situacién de Talonarios de Cheques y/o Ultimas transferencias bancarias realizadas
45) Relacién de Cheques Pendientes de Entregar
46) Solicitudes de Cancelaciones de Firmas de Cuentas Bancarias
47) Situacién del Fondo fijo o revolvente

48) Arqueo de Caja

Para incorporar los Documentos al Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, los Sujetos Obligados
necesariamente deberan emplear los formatos establecidos para el efecto, debiendo cumplir con los requisitos de
forma y de fondo que en ellos se sefialan. Los formatos deberan elaborarse en tres tantos y deberan contener la
firma autdgrafa de quienes intervienen en el acto de Entrega-Recepcion.

Cuando los Documentos a considerar como parte de un formato establecido impliquen archivos, registros y/o
documentales oficiales (Reglamentos, Programas, Estados Financieros, por citar algunos ejemplos), al centro del
formato se incluira el texto “Se Adjuntan Documentos”, y se debera cumplir con los requisitos de forma y fondo que
para el caso especifico se sefialen en los formatos establecidos.

Los Documentos que conformen cada Anexo del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, podran incorporarse
de manera impresa o bien en medio electronico (Disco Compacto “CD”, definiendo como criterio que, cuando los
Documentos que conformen al Anexo de que se trate supere las 50 hojas, éste debera adjuntarse en medio
electrénico.

En caso de proceder u optar por medio electrénico, en el formato del Anexo de que se trate se debera considerar el
texto “Se Adjunta Disco Compacto”.

Cuando por interés de los Sujetos Obligados, en virtud de las caracteristicas y/o naturaleza de las funciones
desempefadas, consideren necesario incorporar temas o asuntos adicionales, éstos se deberan incluir en el Anexo
46 “Otros Asuntos”, de conformidad con los requisitos de forma y fondo que se establecen en el formato respectivo.

Se seflalan como ejemplos:

* Dispositivos de seguridad para acceso a portales bancarios en Internet; y
» Nombres de usuario y contrasefia para acceder a los sistemas de informacion y servicios en internet.
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» Material Bibliografico

« Estudios y proyectos en proceso

» Vacaciones de personal pendientes de disfrutar

« Listado de llaves

« En general otros aspectos relacionados con la situacién administrativa no incluidos en los deméas anexos

Los Documentos que integren el Expediente Protocolario deberan ser oficiales y reunir los requisitos de formalidad,
legibilidad y legalidad necesarios, respetando los formatos y modelos establecidos por el presente Manual.

9. MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

En la Ciudad de nombre de la ciudad, en el Estado de Campeche, siendo las nimero y letra horas del dia
numero y letra, se reunieron en las oficinas ubicadas en domicilio completo, el C. Servidor Publico Saliente,
quien a partir del dia de hoy deja de ocupar el cargo de nombre del cargo y de la Unidad Administrativa, con
motivo de sefialar la causa por la que deja el cargo, considerando alguna de las referidas en el art. 7 de la
Ley, sefialando como su domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en sefialar domicilio completo, y
con direccion de correo electronico de caracter personal sefialar correo electronico; y el C. Servidor Publico
Entrante, quien por motivo, razon o designacion por la que ocupara el cargo, ocupara la titularidad de nombre
del cargo y de la Unidad Administrativa que corresponda, a partir de este mismo dia, sefialando como su
domicilio el ubicado en sefialar domicilio completo, y con direccion de correo electrénico de caracter personal
sefalar correo electronico, para proceder a realizar la Entrega-Recepcién de los recursos consignados en esta
Acta.

Se encuentra presente y participa en el acto como representante de la Contraloria Municipal o de la comisién de
entrega recepcion el C. nombre y cargo del servidor publico designado por la Contraloria municipal para
participar en el acto, y en su caso referir el oficio de designacion.

En este Acto, el C. Servidor Publico Saliente designa al C. Persona Servidora Publica, quien se identifica con
tipo y numero de la identificacién, quien manifiesta, bajo protesta de decir verdad, ocupar el cargo de
(indicar cargo que ocupa) en el Poder de que se trate, (esta manifestacion Unicamente en caso de
corresponder), para intervenir como Testigo. Por su parte, el C. Servidor Publico Entrante designa al C. nombre
de la persona, quien se identifica con tipo y nimero de la identificacion, quien manifiesta, bajo protesta de decir
verdad, ocupar el cargo de (indicar cargo que ocupa) en el Poder (esta manifestacion Unicamente en caso
de corresponder), para intervenir como Testigo; ambas personas aceptan la designacion de que 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-Recepcion del H. Ayuntamiento del Municipio de Tenabo, 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 se consignan en la presente Acta, por lo que se hace entrega de la documentacion
e informacidn respectiva conforme a los siguientes Temas y Anexos:

APARTADO NO. DE ANEXO NO. APLICA
ANEXO FOJAS SI | NO
| Asuntos E-RO1 Informe de asuntos de su No. de
1.1 Marco Juridico de competencia fojas por
Actuacioén anexo
E-R02 Constancia de Renuncia No. de
fojas por
anexo
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E-RO3 Marco juridico de actuacion No. de
fojas por
anexo
E-R04 Reglamento Interior vigente No. de
fojas por
anexo
E-R05 Manual de Organizacién No. de
fojas por
anexo
APARTADO NO. DE ANEXO NO. APLICA
ANEXO FOJAS Sl | NO
E-R06 Relacion de obras publicas y/o | No. de
| Asuntos servicios relacionados en | fojas por
I.2 Obras Publicas y procesos anexo
servicios relacionados E-RO7 Relacion de anticipos de obra | No. de
con las mismas pendientes de armonizar fojas por
anexo
E-RO8 Contratos de Obra publica y | No. de
relacionados fojas por
anexo
E-R09 Relacion de obras publicas y/o | No. de
servicios  relacionados en | fojas por
proceso complementario anexo
APARTADO NO. DE ANEXO NO. APLICA
ANEXO FOJAS Sl | NO
E-R10 Contratos de adquisiciones, | No. de
| Asuntos arrendamientos y prestacion de | fojas por
1.3 Adquisiciones, servicios anexo
arrendamientos y
prestacién de servicios
APARTADO NO. DE ANEXO NO. APLICA
ANEXO FOJAS SI | NO
E-R11 Concesiones, autorizaciones, | No. de
| Asuntos licencias o permisos otorgados | fojas por
I.4 Concesiones, anexo
autorizaciones y
permisos
APARTADO NO. DE ANEXO NO. APLICA
ANEXO FOJAS SI | NO
| Asuntos E-R12 Inventario de archivo en tramite | No. de
1.5 Archivos fojas por
anexo
E-R13 Inventario de archivo de | No.de
concentracion fojas por
anexo
E-R14 Inventario de archivo histérico | No. de
fojas por
anexo
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E-R15 Relacion de respaldo de | No. de
informacion en medios | fojas por
magnéticos u épticos anexo
APARTADO NO. DE ANEXO NO. APLICA
ANEXO FOJAS Sl | NO
E-R16 Relacion de asuntos en tramite | No. de
| Asuntos y pendientes de atender dentro | fojas por
I.6. Asuntos en tramite de los siguientes 30 dias anexo
E-R17 Relacion de asuntos judiciales | No. de
proceso fojas por
anexo
E-R18 Relacion de acuerdos vy | No.de
convenios de coordinacion y/o | fojas por
concentraciéon en proceso anexo
E-R19 Solicitudes de acceso a la | No. de
informacion publica en proceso | fojas por
de atencién anexo
E-R20 Informe sobre el cumplimiento | No. de
de las obligaciones | fojas por
establecidas en materia de | anexo
Transparencia
E-R21 Observaciones, revisiones o | No. de
recomendaciones en proceso | fojas por
de atencion anexo
E-R22 Relacion de actas de las | No. de
sesiones del 6rgano de | fojas por
Gobierno (cabildo) anexo
E-R23 Contrasefias y accesos a | No.de
sistemas, programas y otros | fojas por
dispositivos. anexo
E-R24 Otros asuntos No. de
fojas por
anexo
APARTADO NO. DE ANEXO NO. APLICA
ANEXO FOJAS SI | NO
Il Recursos Humanos E-R25 Plantilla del personal No. de
fojas por
anexo
E-R26 Estructura Organica No. de
fojas por
anexo
E-R27 Relacion del personal con No. de
licencia, permiso o comision fojas por
anexo
APARTADO NO. DE ANEXO NO. APLICA
ANEXO FOJAS Sl | NO
Il Recursos Materiales E-R28 Inventario de bienes muebles No. de
fojas por
anexo
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E-R29 Inventario del parque vehicular | No. de
y maquinaria fojas por
anexo
E-R30 Inventario de bienes No. de
inmuebles fojas por
anexo
E-R31 Relacion de bienes en No. de
almacén fojas por
anexo
E-R32 Relacion de sellos oficiales No. de
fojas por
anexo
E-R33 Relacion de formas oficiales No. de
ylo valoradas fojas por
anexo
APARTADO NO. DE ANEXO NO. APLICA
ANEXO FOJAS Sl | NO
E-R34 Estados financieros No. de
fojas por
anexo
E-R35 Presupuesto de  egresos | No. de
aprobado, modificado y | fojas por
IV. Recursos ejercido anexo
Financieros E-R36 Programa Operativo Anual No. de
fojas por
anexo
E-R37 Reporte de avance fisico- | No. de
financiero al Ultimo trimestre | fojas por
concluido del POA anexo
E-R38 Convenios con compromisos | No. de
de recursos estatales vigentes | fojas por
anexo
E-R39 Relacién de cuentas por cobrar | No. de
fojas por
anexo
E-R40 Deudores diversos por cobrar | No. de
fojas por
anexo
E-R41 Relacion de cuentas por pagar | No. de
fojas por
anexo
E-R42 Fideicomiso de inversion y/o | No. de
administracion y/o pago fojas por
anexo
E-R43 Cuentas bancarias, | No. de
inversiones, valores o | fojas por
titulos anexo
E-R44 Situacién de talonarios de | No. de
cheques ylo ultimas | fojas por
transferencias bancarias | anexo
realizadas
E-R45 Relacion de cheques | No. de
pendientes de entregar fojas por
anexo
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E-R46 Solicitud de cancelaciones de | No. de
firmas de cuentas bancarias fojas por
anexo
E-R47 Situacién del fondo fijo o | No. de
revolvente fojas por
anexo
E-R48 Arqueo de caja No. de
fojas por
anexo

Los archivos de los 48 (cuarenta y ocho) Anexos que integran la presente Acta Administrativa de Entrega-
Recepcién 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 niimero vy letra paginas, se firman en triplicado por todos los participantes, de
conformidad con las responsabilidades que a cada uno le compete.

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

El C. Servidor Publico Saliente manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado todos los
elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta de Entrega-Recepcién, declarando que no fue
omitido ningln asunto o aspecto que considere importante relativo a su gestion. De igual forma, manifiesta tener
conocimiento que, de conformidad con lo establecido en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y
sus Municipios, asi como en el Manual de Entrega Recepcién del Municipio de Tenabo, Campeche, podra ser
requerido de informacion 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. Servidor Publico Entrante 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. Servidor
Publico Saliente la informacién o aclaraciones adicionales que considere necesarias, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, asi como en el Manual de
Entrega Recepcion del Municipio de Tenabo, Campeche.

APARTADO DE OBSERVACIONES:

Sefialar las aclaraciones 0 salvedades inherentes al Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, o bien al
Proceso de Entrega-Recepcion manifestadas por la o el Servidor Publico Saliente o Entrante. En caso
contrario, considerar el texto Sin observaciones.

CIERRE DEL ACTA Previa lectura de la presente y
no habiendo més que hacer constar, se da por concluida a las con nimero y letra horas del dia con nimero (letra)
de febrero de numero (letra), firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella
intervinieron.

Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a las nimero y letra horas
del dia nimero vy letra, firmando por triplicado para constancia en todas sus hojas al margen y al calce los que en
ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE

Nombre del Servidor Publico saliente Nombre del Servidor Publico Entrante
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TESTIGO TESTIGO
Nombre del Testigo 1 Nombre del Testigo 2
CONTRALORIA MUNICIPAL
Nombre del Representante
Dado en el Municipio de Tenabo, Estado de Campeche, siendolas __:_ horas del dia nimero (letra) del mes

de letra del afo 2021.
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO

._-ll?v\_'}:" FORMATO DE ENTREGA RECEPCION 4 -l. # .
£ 8N ____INFORME DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA =0 7% @
£ T .2 i E-RO1
ﬂ[_,: -.i'lj ----------------------------------------------- A ey
A Informacisnak| o | tes Afo
H aFecha diae | aFecha mess | =Fecha afan

Direcciom o Departamento Admmistratrvo:

I FPREAUFUEETD DE EQREEDE APROBADD

SE ADJUNTAN DOCUMENTO S

El servidor plblico que enfrega debera elaborar un documento sefalando las atribuciones conferidas en las diversas leyes y
reglamentos aplicables para el cargo o comision que ha desempefiado, en concordancia con los diversos informes presentados,
debiendo puntualizar de manera sucinta los proyectos, programas o acciones sustantivas mas importantes desarrolladas reportando
aquellas funciones gue se consideren estratégicas y prioritariaz a fin de manifestar en qué estado se encuentran éstas al momento de

la entrega-recepcion.

Se recomienda que en cada tema se considere un parrafo de no mas de cinco renglones.

Este informe debera estar suscrito por el Sujeto Obligade v elaborade en las formas oficiales de la Direccion o Departamento
Administrative de que se frate.

Servaidor Pablico Saliente Seraidor Pablico Entrante

Mombre v Firma Mombre v Firma
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%3013 201.‘08"
i H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEMABD :
'.\7{& FORMATO DE ENTREGA RECEPCION "
oy N CONSTANCIA DE RENUNCIA
rf_‘ j“ #* E-RO2
Inf 5 al- Dia Mes Ao
nrormacion al: «Fecha_d@» | «Fecha_mes® | «Fecha_aniow
Direccion o Departamento Administrativo:
SE ADJUNTAMN DOCUMENTOS
Servidor Pablice Saliente Servidor Pablice Entrante
Mombre v Firma MNombre v Firma
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO

. “1_?."1‘11
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION B BV
= e — L
MARCO JURIDICO DE ACTUACION '1[?'-3,' ,.f-?]ﬁ
oy E-RO3
gl 20
i
Inf ién al: Dia Mes Afio
prormacion 4t aFecha_dia® | aFecha_mes® | aFecha_afo»
Dureccion o Departamento Administrativo:
Servidor Publico Saliente Servidor Publico Entrante
Nombre v Firma Nombre v Firma
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO

ﬁ"’“\fz FORMATO DE ENTREGA RECEPCION S,

agr REGLAMENTO INTERIOR VIGENTE p :

&2 Sy )

t_ﬁ._.:i;._@ e E-RO4
[ Mes Ao

Informacion al: eFecha_dia® | aFecha mese | aFecha afio®

Direccion o Departamento Administrativo:
|

SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Servidor Publico Saliente Servidor Poblico Entrante

MNombre v Firma

Nombre v Firma
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: e
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO -
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION £
MANUAL DE ORGANIZACION :
y E-R05
Inf i6n al: Dia Mes Afio
normacion ak aFecha_dia» | aFecha_mes» | «Fecha_afos

Direccion o Departamento Administrativo:

SE ADJUNTAN DOCUMENTOS

Servidor Pablico Saliente Servidor Pablico Entrante

Nombre v Firma Nombre v Firma

28|Pagina




GACETA MUNICIPAL | fﬁf%e;
_ H.AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO = ﬁ} |
ANO III, N° 45 TENABO, CAMPECHE, MEXICO, MARTES 27 DE JULIO DE 2021. *‘& w2
201g% "
o om0
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION *,J.*jf%‘_‘f';ﬁ
3 s L ™
RELACION DE OBRAS PUBLICAS Y/O SERVICIOS RELACIONADOS EN PROCESO <& 55 EF]Z.?
£, N
Uyt = E-RO6
Inf ién al: Dia Mes Afio
nrormacion ai: aFecha_diz® | «Fecha_mes® | «Fecha_afio®

Direccidn o Departamento Administrativo:

Servidor Pablico Saliente

Nombre v Firtma

Servidor Pablico Entrante

Nombre v Firtma
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ANO 11, N° 45 TENABO, CAMPECHE, MEXICO, MARTES 27 DE JULIO DE 2021 s
2015% 0
: s e
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO SENTG
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION S,
. i f’m%
RELACION DE ANTICIPOS 2\ S
ey E-RO7
Togl g
i
Inf i6n al: Dia Mes Ao
rrormacion ak #@Fecha_dia® | «Fecha_mess | «Fecha_ano=

jrﬂ::-:i{‘-n 0 Departamento Administrativo:

Servidor Piablico Saliente Servidor Publico Entrante

MNombre v Firma MNombre v Firma
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ANO i, N° 45 TENABO, CAMPECHE, MEXICO, MARTES 27 DE JULIO DE 2021. I :
%’?013 M\d"
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO SENTG
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION ;""«'\»"ﬁ'-f.;
E@ A..:. Iﬂ]’"
CONTRATOS DE OBRA PUBLICA Y RELACIONADOS Y
o #,":? E-ROS
g
Inf i5n al- Dia Mes Afio
nrormacion 2t #Fecha_dia® | eFecha_mess | aFecha_afio=

[4] Direccion o Departamento Administrativo:

Servidor Pablico Saliente Servidor Pablico Entrante

MNombre v Firma Nombre v Firma
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ANO Ill, N° 45 TENABO, CAMPECHE, MEXICO, MARTES 27 DE JULIO DE 2021 s
2015% 20"
: o o0
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION -
7 i
RELACION DE OBRAS PUBLICAS Y/O SERVICIOS RELACIONADOS EN PROCESO <& 3% @i
&y N
Uyt = E-R09
Inf i6n al: Dia Mes Afio
nrormacion at #Fecha_dia® | aFecha_mes» | «Fecha_afos

Direccion o Departamento Administrativo:

Servidor Publico Saliente Servidor Poblico Entrante

Nombre v Firma Nombre v Firma

32|Pagina



GACETA MUNICIPAL
3 H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO < |
ANO lll, N° 45 TENABO, CAMPECHE, MEXICO, MARTES 27 DE JULIO DE 2021. ‘i Y
W™
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO SVENTG
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION ;"‘aé" '-,f-;
- —3 L3
CONTRATOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS im;ﬁﬂ@;"’
¥ E-R10
Eo
i
Inf i6n al: Dia Mes Afo
prormacion at: @Fecha_dia® | «Fecha mese | «Fecha anoe

Direccion o Departamento Administrativo:

Servidor Piblico Entrante

Servidor Publico Saliente
Mombre v Firma

Wombre v Firma
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ANO Ill, N° 45 TENABO, CAMPECHE, MEXICO, MARTES 27 DE JULIO DE 2021
2015% 20
- o o0
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO T
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION SN,
F LT
CONCESIONES, AUTORIZACIONES, LICENCIAS O PERMISOS OTORGADOS ﬁ,ﬁfﬁ
P oy E-R11
o) g0t
g

Informacion al: bia Mes Aflo
"| #Fecha_dia® | «Fecha mese | aFecha anos

Servidor Pablico Saliente Servidor Pablico Entrante

Nombre v Firma
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ANO Ill, N° 45 TENABO, CAMPECHE, MEXICO, MARTES 27 DE JULIO DE 2021. s ]
2015% 20
s e
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO SENTO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION SIS,
" i e ak
INVENTARIO DE ARCHIVO EN TRAMITE 5 g — 5
o E-R12
gl g
o i
Inf i6n al: Dia Mes Afio
rrormacion i #Fecha_dia® | «Fecha mes® | aFecha afio®

Direccion 0 Departamento Administrativo:

Servidor Pablico Saliente Servidor Pablico Entrante

Mombre v Firma Mombre v Firma
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ANO Ill, N° 45 TENABO, CAMPECHE, MEXICO, MARTES 27 DE JULIO DE 2021 ‘& J %
2015% 500
. o om0
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO T
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION ;*3»--E-- a
i S F-1 E
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION 2 I
P o E-R13
T
e
Inf ion al: Dia Mes Afio
nrormacion gt #Fecha_dia® | «Fecha mesz| «Fecha afo=

..]IEEL‘IOII 0 Departamento Administrativo:

| | | | | | | | | | |
| | | | | | | [ | |
| | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | |
El presente inventario consta de cajas gue describen expedientes
Servidor Publico Saliente Servidor Publico Entrante
Nombre v Firma Nombre v Firma
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FORMATO DE ENTREGA RECEPCION " -
b o E
INVENTARIO DE ARCHIVO EN HISTORICO Ff,-&km?
P o E-R14
“iony \mﬁ
Informacicn al: Dia Mies Aflo
" | aFecha_dia® | «Fecha mes®| «Fecha afo=

Direccion o Departamento Administrativo:

Servidor Pablico Entrante

MNombre v Firma
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO pENTG
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION SiFos,
L L ]
RESPALDO DE INFORMACION EN MEDIOS ELECTRONICOS, MAGNETICOS U OPTICOS ZE-‘:’,-%-,_EE].?
ey E-R15
i
Inf i6n al: Dia Mes Afip
prermacion at aFecha_dia* | «Fecha mes=| aFecha ano=

Direccion o Departamento Administrativo:

Servidor Pablico Saliente Servidor Piblico Entrante

MNombre v Firma MNombre v Firma
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= e
RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE POR ATENDER EN LOS SIGUIENTES 30 DIAS iﬁl = Eﬂ]g
- .
L
e
E-Ri6
Informacicn al: Dia e Aflo
"| #Fecha_dia* | «aFecha mese| «Fecha afo=

Direccion o Departamento Admimstrativo:

Servidor Publico Saliente Servidor Pablico Entrante

MNombre v Firma MNombre v Firina
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ANO IlI, N° 45 TENABO, CAMPECHE, MEXICO, MARTES 27 DE JULIO DE 2021 ‘ I
2015% 0
. s o0
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION ;,i:f%{?*e#
o e CR
RELACION DE ASUNTOS JUDICIALES EN PROCESO Elﬁ' =3 E_F]E
i .
Pt ®
E-R17
Inf ién al: Dia Mes Aiio
nrormacion ai: #Fecha_dia® | eFecha mese | «Fecha ano=

Direccion o Departamento Administrativo:

Servidor Pablico Saliente Servidor Piablico Entrante

MNombre v Firma Mombre v Firma
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E-R18
Inf ién al: Dia Mes Aiio
rrormacion 4t #Fecha_dia® | «Fecha_mes= | aFecha_afno»

Direccion o Departamento Administrativo:

Servidor Publico Saliente Servidor Piblico Entrante

MNombre v Firma Nombre v Firma
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E-R438
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#Fecha_dia

m
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Earha afns
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COMNCEFTO

CANTIDAD

TOTAL

EFECTIVOD

51000,00

550000

520000

5200.00

550,00

520,00

MOMEDAS:

510

55

52

51

MOMEDA FRACCIOMARIA
S0.50

TOTAL OCUMENTDS

Total ARQUED
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