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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ESCARCEGA.

. _ ADMINISTRACION 2018 - 2021
ACTA NO. 57, VIGESIMA SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO CELEBRADA EL 09 DE
MARZO DE 2021.

En la Ciudad de Escarcega, Municipio del mismo nombre, Estado libre y soberano
de Campeche, siendo las Diez horas con Veintiocho minutos del dia de hoy Nueve
de Marzo del ano dos mil Veintiuno, reunidos en el local que ocupa la Sala de
sesiones del H. Cabildo “Dra. Rosaura del Carmen Gonzalez Castillo” ubicada en
la planta alta del palacio Municipal del H. Ayuntamiento de Escarcega, en la calle
29 por 28 de la colonia Centro, estando reunidos, el C. Lic. Rodolfo Bautista Puc,
Presidente del H. Ayuntamiento de Escarcega, Primer Regidor Yolanda del
Carmen Estrella Pérez, Segundo regidor Maximo Quintal Ramirez, Tercer Regidor
Elizabeth Amaya Mijangos, Cuarto Regidor Silvio [lderman Moreno Hernandez, \3\\
Quinto regidor Anielka Lizette Palma Dominguez, Séptimo Regidor José Mario 3’\\\1
Luna Garcia, Octavo Regidor Nicolasa Elvira Morales Kim, Sindico de Hacienda
Estalin Hernandez Torres y Sindico de Asuntos Juridicos Aureliano Quirarte
Rodriguez, con la ausencia por motivo de salud de la Sexto Regidor Maria Soledad
Hermosillo Rodriguez; Se dio inicio a la Quincuagésima séptima sesion de cabildo

decretada como Vigésima Séptima Sesién Extraordinaria. En el uso de la voz el 0
C. Lic. Rodolfo Bautista Puc, Presidente del H. Ayuntamiento, le cedi6 la palabra
al Secretario del H. Ayuntamiento de Escarcega, quien constato la asistencia de
los presentes después de realizarlo y en los términos de lo dispuesto en el articulo
40 del Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Escarcega, existe quorum legal,
al estar presente la MAYORIA de los integrantes del H. Cabildo, por lo tanto el C.
Lic. Rodolfo Bautista Puc, Presidente del H. Ayuntamiento, procede a dar por
formalmente instalada la sesion y validos los acuerdos que de ella emanen. Y
conforme al Articulo 41 del Reglamento Interior de éste H. Ayuntamiento, Q‘f’
continuacién, se dio lectura a la CONVOCATORIA emitida con anticipacion y el f\
orden del dia a que estara sujeta la presente sesion, y puesto a consideracion de los

cabildantes, el siguiente: '
ORDEN DEL DIA
. Lista de asistencia.
Declaracion de la existencia del quérum legal.
3. Lectura del acta No. 56, de Sesiéon Ordinaria de fecha 25 de Febrero @
d

[

2021.

4. Comparecencia del C.P. Gerardo Hernandez Garcia, Director
Administracién e Innovacién Gubernamental, para presentar el Libro
Patrimonial e Inventario del H. Ayuntamiento

5. Comparecencia del Arq. Jestis Barbosa Torres, Director de Obras Pablicas
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, para presentar actas de entrega -
recepcion de obras de los ejercicios fiscales 2019 y 2020. |

6. Presentacion del Comité de Depuracion de Cuentas Contables del - ‘
Municipio de Escarcega, Campeche. %\

5. Clausura de la sesion.

ACTA NO.57 DE LA VIGESIMA SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL 09 DE MARZO DE 2021 (2018-2021)
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Al término de la lectura se realizan algunas observaciones y se aprueba el Orden
del dia por UNANIMIDAD de votos.
A continuacion, se procede a desahogar el Tercer punto del orden del dia:

TERCER PUNTO: Lectura del acta No. 56 de Sesion ordinaria de fecha 25 de
Febrero de 2021.- Haciendo uso de la palabra el C. Lic. Julio Cesar Montero
Sarmiento, Secretario del H. Ayuntamiento, manifiesta que fue enviado el Proyecto
de acta anterior y en apego a lo que dispone el Articulo 45 del Reglamento Interior
del H. Ayuntamiento de Escarcega, solicita la dispensa de la lectura del Acta No.
56 de la Sesion ordinaria de Cabildo celebrada el dia 25 de Febrero de 2021, misma
que después de ser observada y corregida, se aprueba por UNANIMIDAD de votos
de los presentes, procediendo a firmarla para los efectos correspondientes.----------

CUARTO PUNTO: Comparecencia del C.P. Gerardo Hernindez Garcia, Director
de Administracion e Innovacién Gubernamental, para presentar el Libro
Patrimonial e Inventario del H. Ayuntamiento.- El Lic. Rodolfo Bautista Puc,
Presidente del H. Ayuntamiento, le concede el uso de la palabra al C.P. Gerardo
Hernandez Garcia, Director de Administraciéon e Innovacion Gubernamental,
quien al hacerlo presenté una relacion del inventario de Escrituras de bienes @
inmuebles del H. Ayuntamiento, las licencias para equipos de céomputo, inventario

de bienes muebles, equipo de computo y tecnologia de la informacién, Equipos y

aparatos audiovisuales, camaras fotograficas y de video, instrumento médico y de \
laboratorio, maquinaria y equipo industrial y agropecuario, sistema de aire .
acondicionado, calefaccion y de refrigeracion industrial y comercial, equipo de ]
comunicacion y telecomunicacién, adquisiciones de bienes muebles en el ejercicio

2020, plantilla vehicular activa del H. Ayuntamiento, y maquinaria activa del H.
Ayuntamiento.

El Regidor José Mario Luna Garcia, solicita se relacionen todos los predios con o
sin escrituras y en qué calidad estan describiendo sus caracteristicas, ademas de
paquetes de software y normas informaticas. Después de ser escuchado y hechas
las aclaraciones y dudas presentadas, se acepta el informe presentado por el
Director de Administracion e Innovacién Gubernamental.

QUINTO PUNTO: Comparecencia del Arq. Jesus Barbosa Torres, Director de

Obras Pablicas Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, para presentar actas de -~
entrega - recepcién de obras de los ejercicios fiscales 2019 y 2020.- Continuand

con el orden del dia el C. Lic. Rodolfo Bautista Puc, presenta a personal de la \
Direcciébn de Obras Publicas Desarrollo Urbano y Medio Ambiente en
representacion del Director C. Arq. Jestis Barbosa Torres, quien no se presenté a la
presente sesion, al hacer uso de la palabra presentan las actas de entrega -
recepcion de las obras realizadas en el ejercicio 2019, de las cuales 21 no estén
terminadas por falta de firmas de algunos integrantes de los comités de obras. Se

manifiesta que en lo que respecta al acta de entrega del contratista al H

ACTA NO.57 DE LA VIGESIMA SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL 09 DE MARZO DE 2021 (2018-2021)
Pagina 2

O/zm?é



Ayuntamiento si se encuentran al 100%. Asi mismo se les pide que se modifiquen
los proyectos de las obras a realizar actualizando los materiales de acuerdo a las
necesidades de hoy, hay que ir mejorando para que las obras que se realicen sean
de mejor calidad para el bienestar de nuestro Municipio.

La regidora Elizabeth Amaya Mijangos, pregunta sobre la Obra que se le esta
haciendo al Sr. Daniel Garcia, a lo que el presidente Municipal Manifiesta que no
es ninguna obra en si, es una reparacién de danos a terceros, concepto que esta
contemplado en el expediente de la obra, debido a que cuando se derrib6 el techo
empotrado en la marquesina del edificio esta sufrié desperfectos por lo que se
acordé repararlo con tres columnas y 20 bloques. Para poder conocer en su
totalidad sobre las actas de entrega-recepcién, al personal de Obras Piblicas, se le
concede un plazo de una semana para terminar con las actas de los ejercicios 2019
y 2020, y posteriormente efectuar una reunién de trabajo con el Presidente
Municipal para realizar una revision.

SEXTO PUNTO: Presentacion del Comité de Depuracion de Cuentas Contables

del Municipio de Escarcega, Campeche.- Continuando con el orden del dia el C.

Lic. Rodolfo Bautista Puc, le concede la palabra al L.A.E. Edmundo Pérez 0
Gutiérrez, Tesorero del H. Ayuntamiento, quien al hacerlo manifiesta que en la Q})
sesion Decima octava ordinaria de Cabildo realizada el 20 de Marzo de 2020, se
autorizo la conformacién del Comité de depuracién de cuentas contables del
Municipio de Escdrcega, Campeche, y que para darle continuidad a los trabajos de
este comité presenta a las personas que lo integran:

NOMBRE | CARGO
L.A.E. EDMUNDO PEREZ GUTIERREZ. TESORERO DEL H. AYUNTAMIENTO. 5
( DIRECTOR DE ADMINISTRACION E INNOVACION
C.P. GERARDO HERNANDEZ GARCIA. GUBERNAMENTAL. _
LIC. JUAN MANUEL DOMINGUEZ TOTO. DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.

LIC. MARIO DEL JESUS MAY GONGORA. DIRECTOR DEL ORGANO INTERNOS DE
CONTROL. O

L.A.E. HERMENEGILDO VAZQUEZ LOPEZ. DIRECTOR DE PLANEACION MUNICIPAL.

wn| & (Wl

Y se acuerda por UNANIMIDAD de votos, que el nombre de este comité sera /"\)
“COMITE DE ARMONIZACION CONTABLE”. Asi mismo hacen entrega d

Proyecto de lineamientos para la depuracion y cancelacion de saldos contables 4.1(

las cuentas de balance en los Estados financieros del Municipio de Escarcega, \
Campeche, con la finalidad de que sea analizado y hacerles las observaciones y
correcciones pertinentes, y después presentarlo para su aprobacion.

SEPTIMO PUNTO: Clausura de la sesién. No habiendo otro asunto que tratar
se da por clausurada la presente sesion, siendo las Quince horas con Cincuenta @
8l
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minutos del dia Martes 09 de Marzo de 2021 y firman para
ella intervinieron.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ESCARCEGA.

‘ ADMINISTRACION 2018 - 2021
ACTA NO. 58 VIGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO CELEBRADA EL 17 DE MARZO
DE 2021.
En la Ciudad de Escércega, Municipio del mismo nombre, Estado libre y soberano
de Campeche, siendo las Once horas con Diecisiete minutos del dia de hoy
Diecisiete de Marzo del aiio dos mil Veintiuno, reunidos en el local que ocupa la
Sala de Cabildo “Dra. Rosaura del Carmen Gonzalez Castillo” ubicada en la planfa
alta del Palacio Municipal del H. Ayuntamiento de Escarcega, en la calle 29 por 2
de la colonia Centro, estando reunidos, el C. Lic. Rodolfo Bautista Puc, Presidente
del H. Ayuntamiento de Escarcega, Primer Regidor Yolanda del Carmen Estrella
Pérez, Segundo regidor Méximo Quintal Ramirez, Tercer Regidor Elizabeth Amaya
Mijangos, Cuarto Regidor Silvio Ilderman Moreno Hernandez, Quinto regidor
Anielka Lizette Palma Dominguez, Sexto Regidor Maria Soledad Hermosillo
Rodriguez, Séptimo Regidor José Mario Luna Garcia, Octavo Regidor Nicolasa
Elvira Morales Kim, Sindico de Hacienda Estalin Hernandez Torres y Sindico de
Asuntos Juridicos Aureliano Quirarte Rodriguez; Se dio inicio a la Quincuagésima
Octava Sesion de Cabildo decretada como Vigésima Novena Sesion Ordinaria. En
el uso de la voz el Presidente Municipal Lic. Rodolfo Bautista Puc, le cedi6 la palabra \
al Secretario para que constatara la asistencia de los cabildantes y después de
realizarlo, en los términos de lo dispuesto en el Articulo 40 del Reglamento Interior
del H. Ayuntamiento de Escédrcega, le informa que existe quorum legal, al estar
presente la Totalidad de los integrantes del H. Cabildo, por lo tanto el C. Lic.
Rodolfo Bautista Puc, Presidente del H. Ayuntamiento de Escarcega, procede a dar
por formalmente instalada la Sesion y validos los acuerdos que de ella emanen, y
conforme al Articulo 41 del Reglamento Interior de éste H. Ayuntamiento, el
Secretario del H. Ayuntamiento Lic. Julio Cesar Montero Sarmiento, da lectura a la
CONVOCATORIA emitida con anticipacion y el orden del dia a que estard sujeta la &

o

presente Sesion, y pone a consideracion de los cabildantes el siguiente:
ORDEN DEL DIA

Lista de asistencia. @
Declaracion de la existencia del quérum legal.

Lectura del acta No. 57 de Sesion Extraordinaria de fecha 09 de Marzo de
2021.

4. Comparecencia del L.A.E. Hermenegildo Vazquez Lépez, Director de
Planeacién Municipal, para presentar lo siguiente:
a).- Solicitud de autorizacion y aprobacion del cierre del ejercicio fiscal
2020.
b).- Solicitud de autorizacién y aprobacion del Programa anual de
Inversion pablica 2021 (PAIP 2021).
¢).- Solicitud de autorizacion de hasta el 3% del recurso total del FISM 2021
para llevar a cabo los Gastos Indirectos 2021 y sean utilizados en la
verificacion y seguimiento del uso de los recursos del FISM vy solicitud de
autorizacion para que el presidente firme los convenios correspondientes.

P

——————————————————————— e ———————
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d).- Presentacion de la solicitud de autorizacion para la publicaciéon de los
avances fisicos-financieros de los recursos del FISM, FORTAMUN, Fondo
Petrolero, FORTAMUN Proyectos, Nivel Financiero e Indicadores FISM y
FORTAMUN correspondiente al cuarto trimestre 2020.

5. Presentacion para su analisis y aprobacién, en su caso, del Manual de
Procedimiento para la Armonizacion Contable del Municipio de
Escarcega, Campeche.

6. Presentacion para su analisis y aprobacion, en su caso, de la Actualizaciéon
del Manual de entrega-recepcion del Municipio de Escarcega, Campeche.
Asuntos generales.

8. Clausura de la Sesion.

Al término de la lectura se aprueba el Orden del dia por UNANIMIDAD de votos. ‘
A continuacién, se procede a desahogar el Tercer punto del orden del dia:

TERCER PUNTO: Lectura del acta No. 57 de Sesion extraordinaria de fecha 09 de
Marzo de 2021.- Haciendo uso de la palabra el C. Lic. Julio Cesar Montero
Sarmiento, Secretario del H. Ayuntamiento, manifiesta que fue enviado el Proyecto \
de acta anterior y en apego a lo que dispone el Articulo 45 del Reglamento Interior

del H. Ayuntamiento de Escarcega, solicita la dispensa de la lectura del Acta No. 57

de la Sesion extraordinaria de Cabildo celebrada el dia 09 de Marzo de 2021, misma
que después de ser observada y corregida, se aprueba por UNANIMIDAD de votos
de los presentes, procediendo a firmarla para los efectos correspondientes,------------

CUARTO PUNTO: Comparecencia del L.A.E. Hermenegildo Vazquez Lépez,
Director de Planeacion Municipal: El Presidente Municipal. le concede el uso de |
palabra al C. L.A.E. Hermenegildo Véazquez Lopez, Director de Planeacion del H.
Ayuntamiento de Escarcega, quien al hecer el uso de la palabra presenta:

a).- Presentacion de la solicitud de autorizacion para la publicacion de los
avances fisicos-financieros de los recursos del FISM, FORTAMUN, Fondo
Petrolero, FORTAMUN Proyectos, Nivel Financiero e Indicadores FISM y
FORTAMUN correspondiente al cuarto trimestre 2020. Continuando con el uso
de la palabra el L.A.E. Hermenegildo Vazquez Lépez, solicita la autorizacion para
la publicacion en el Periodico Oficial del Estado, los avances Fisicos-Financieros de

los recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM), Fondo para
el Fortalecimiento de los Municipios (FORTAMUN), Fondo Petrolero, M

FORTAMUN Proyectos, Nivel Financiero e Indicadores FISM y FORTAMUN
correspondiente al cuarto trimestre 2020 que comprende el periodo del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2020.

Después de ser analizado, se aprueba por UNANIMIDAD de votos de los

presentes, autorizar la publicacién en el Periodico Oficial del Estado, los avances
Fisicos-Financieros de los recursos del Fondo para la Infraestructura Social

e e e e e e
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Municipal (FISM), Fondo para el Fortalecimiento de los Municipios
(FORTAMUN), Fondo Petrolero, FORTAMUN Proyectos, Nivel Financiero e
Indicadores FISM y FORTAMUN correspondiente al cuarto trimestre 2020, que
comprende el periodo del 01 de Octubre al 31 de Diciembre del 2020.-----------------

b).- Solicitud de autorizacién y aprobacion del cierre del ejercicio fiscal 2020. Al
hacer el uso de la palabra solicita se le autorice y apruebe el cierre del Ejercicio
Fiscal 2020, presenta una relacién 170 obras realizadas durante el ejercicio 2020,
Anexo 1 de la presente acta, detallando cada una de ellas, se hace la observacion
sobre el pozo de agua de la comunidad de José de la Cruz Blanco que quedé
obstruido el Regidor José Mario Luna Garcia, pide se contrate una camara y se
realicen los trabajos para ver cual es el problema presentado y posteriormente se

pueda resolver y ponerlo en servicio. Se debe dar capacitacién a las personas
responsables del manejo de los paneles solares de los diferentes pozos, esto con |

finalidad de que no se cause danos y dar un mejor servicio a la ciudadania, asi
como también se instruya que el pago por el servicio de agua potable se siga
cobrando y que este se reserve para sufragar los gastos de reparacion de los
mismos.

Después de ser ampliamente analizado y hecho las observaciones
correspondientes, se aprueba por UNANIMIDAD de votos, la autorizacion y
aprobacion del cierre del Ejercicio fiscal 2020, y se autoriza al Secretario del H.
Ayuntamiento expedir copia certificada del presente acuerdo para todos los fines
legales a que haya lugar.

c).- Solicitud de autorizacion y aprobacién del Programa anual de Inversion
ptblica 2021 (PAIP 2021). En este inciso solicita la autorizacion y aprobacion del
Programa anual de inversion Pablica 2021 (PAIP 2021), anexo 2 de la presente acta,
se realiza una revision pormenorizada de cada una de las obras presentadas,
haciendo las aclaraciones correspondientes.

Despues de ser ampliamente analizado, se aprueba por UNANIMIDAD de votos, % ( :

el Programa Anual de Inversion Pablica 2021 (PAIP 2021), y se autoriza al
Secretario del H. Ayuntamiento expedir copia certificada del presente acuerdo
para todos los fines legales a que haya lugar.

d).- Solicitud de autorizacién de hasta el 3% del recurso total del FISM 2021 para
llevar a cabo los Gastos Indirectos 2021 y sean utilizados en la verificacién y
seguimiento del uso de los recursos del FISM y solicitud de autorizacién para
que el presidente firme los convenios correspondientes. Seguidamente presenta
la solicitud de autorizacién de hasta el 3% $3'061,682.76 (Son: TRES MILLONES
SESENTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS 76/100 M.N.) del recurso total
del FISM 2021 para llevar a cabo los Gastos Indirectos 2021 y sean utilizados en la
verificacion y seguimiento del uso de los recursos del FISM. Asi mismo solicita se
autorice al Presidente Municipal firme los convenios correspondientes.

e —————
ACTA N0.58 DE LA VIGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA DEL 17 DE MARZO DE 2021. (2018 -2021)  Pagina3

(enreS



Después de ser ampliamente analizado se aprueba por UNANIMIDAD de votos,
la autorizacion de hasta el 3% $3'061,682.76 (Son: TRES MILLONES SESENTA Y UN MIL
SEISCIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS 76/100 M.N.) del recurso total del FISM 2021 para
llevar a cabo los Gastos Indirectos 2021 y seran utilizados en la verificaciéon y
seguimiento del uso de los recursos del FISM. Asi mismo se autoriza al Lic.
Rodolfo Bautista Puc, Presidente del H. Ayuntamiento para que firme los

convenios correspondientes.

Siendo las Dieciséis horas con treinta minutos del mismo dia de su inicio, se
acuerda suspender la presente Sesion para continuarla el dia Lunes Veintidos de
Marzo de 2021, a partir de las once horas, en el Local que ocupa la sala de Sesiones
del H. Cabildo “Dra. Rosaura del Carmen Gonzélez Castillo”.

Siendo las Once con treinta y dos minutos del dia lunes veintidos de Marzo de
2021, se reanuda la Quincuagésima Octava sesion, decretada como vigésima

Novena sesion Ordinaria de Cabildo.

QUINTO PUNTO: Presentacion para su analisis y aprobacién, en su caso, del
Manual de Procedimiento para la Armonizacién Contable del Municipio de
Escircega, Campeche. El Presidente Municipal, le concede el uso de la palabra al
C. LA.E. Edmundo Pérez Gutiérrez, Tesorero del H. Ayuntamiento de Escarcega,
quien al hecer el uso de la palabra manifiesta que partiendo de la necesidad de
contar con las cuentas claras y en orden del Municipio, y habiendo la necesidad de

analizar y de depurar algunas cuentas segtn se detalla:

TOTAL DE CUENTAS A DEPURAR
NUMERO DE PORCENTAJE A
CUENTAS DEPURAR
EL TOTAL DE CUENTAS QUE INTEGRA EL CATALOGO DE CUENTAS 7314
EL TOTAL DE CUENTAS QUE SERAN ANALIZADAS PARA EL PROCESO DE 1408 19.25
DEPURACION SON
DATOS RELEVANTES DE CUENTAS
NUMERO DE IMPORTE A
CUENTAS DEPURAR O
CONCEPTO CANCELAR
CUENTAS DE EFECTIVO 2 $1,280,950.01
CUENTAS DE BANCOS 76 $40,429,916.41
CUENTAS CON CANTIDADES MENORES A 100 PESOS 8a $1,852.87
CUENTAS CON SALDO NEGATIVO 194 -$66,668,756.34
CUENTAS DE DEUDORES a71 $62,630,891.83

ACTA NO.58 DE LA VIGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA DEL 17 DE MARZO DE 2021. (2018 - 2021)
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CUENTAS DE PROVEDORES

566

$29,453,390.17

CONTRATISTAS A DEPURAR

75

$40,429,916.41

Se presenta el Manual de Procedimiento para la Armonizacién Contable del

Municipio de Escarcega, Campeche.

Se procede al analisis correspondiente y se acuerda por UNANIMIDAD de votos
que para la depuracion de las cuentas contables con saldos menores a $100.00
(SON CIEN PESOS 00/100 M.N.) 6 negativos sin movimiento en esta
administracion 2018-2021, se proceda a su cancelacion presentando al H. Cabildo
los resultados y el soporte necesario para la cancelacion. Asi como, en el caso de
las cuentas con saldos mayores de $100.00 (SON CIEN PESOS 00/100 M.N.) si, se
justifica su existencia y requiere un andlisis que involucre a las dreas responsables
para realizar la depuracién de las cuentas. Asi mismo se acuerda que en lo sucecivo
va no seran lineamientos sino que se denominara “Manual de Procedimiento de

Armonizacion Contable del Municipio de Escarcega Campeche.

Después de ser ampliamente analizado y realizado las observaciones al mismo, se

aprueba por UNANIMIDAD de votos de los presentes, el Manual de
Procedimiento para la Armonizacion Contable del Municipio de Escarcega,

Campeche.

SEXTO PUNTO: Presentacién para su analisis y aprobacién, en su caso, de la

actualizaci6n del Manual de entrega-recepcion del Municipio de Escircega,

Campeche. El Presidente Municipal, le concede el uso de la palabra al C. Lic. Mario
del Jestis May Gongora, Director del Organo Interno de Control del Ayuntamiento
de Escarcega, quien al hecer el uso de la palabra presenta la Actualizacién de
Manual de Entrega - Recepcion del Municipio de Escarcega, Campeche. Se

procedio a realizar un analisis minucioso del mismo se le hicieron observaciones y

se tomo nota al respecto.

Después de ser ampliamente analizado y hechos los cambios sugeridos, se aprueba
por UNANIMIDAD de votos de los presentes, la Actualizacién del Manual de
Entrega-Recepcion del Municipio de Escarcega, Campeche. Se autoriza al
Secretario del H. Ayuntamiento expedir copia certificada del presente acuerdo

para todos los fines legales a que haya lugar.

SEPTIMO PUNTO: Asuntos Generales. En este punto el L.A.E. Rodolfo Bautista
Pug, Presidente del H. Ayuntamiento, en uso de la palabra solicita a los cabildantes
que desean presentar algun punto que lo manifiesten al Secretario del H.
Ayuntamiento. En primer lugar se le concede el uso de la palabra a la regidora
Yolanda del Carmen Estrella Pérez, quien pregunta sobre los apoyos para el
personal de base y para los policias, al respecto se le informa que se estan tomando
las acciones necesarias para otorgarle algin incentivo por afnos de trabajo al
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personal de base del H. Ayuntamiento y con respecto a los policias, se les
concederd alguna liquidacion a los que se encuentran en avanzada edad y de
acuerdo a sus anos de servicio, pero para esto es necesario que presenten su
renuncia al trabajo para darles de baja e iniciar los tramites para el cobro de su
pension ante el IMSS.

Asi mismo, pregunta si existe alguna planeacién para la remodelaciéon del
monumento a la Bandera, el Lic. Rodolfo Bautista Puc, Presidente Municipal
manifiesta que mas quisiera que se modernizara esta plaza, pero que dentro de los
programas no esta contemplada, pero que hara todo lo posible para que con
recursos propios pueda hacerse alguna remodelacién.

Se le concede el uso de la palabra al Regidor Maximo Quintal Ramirez, quien
pregunta para cuando se reinicia la construccion de la barda del Cementerio
ubicado en la Avenida Héctor Pérez Martinez, pues que ya le han hecho algunas
observaciones los vecinos de este cementerio, a lo que el Presidente Municipal
manifiesta que ya esta contemplado continuar con la construccién de esta barda,
se pondra de acuerdo con el Director de Servicios Publicos Municipales para que
den inicio a los trabajos faltantes.

Seguidamente se le concede el uso de la palabra al Regidor José Mario Luna Garcia,
quien en primer lugar felicita al Presidente y al Secretario del H. Ayuntamiento

por haber convocado otra sesién ordinaria dentro del mismo mes. También pide

se informe sobre los puntos tratados en la sesién ordinaria del mes de Enero de

2021, como son: Informe técnico por escrito del fallo del sistema de paneles del
pozo de agua del Ejido Laguna Grande, quien es el propietario legal del terreno
donde se construy6 el pozo en Division del Norte, Informacion de la Junta,

Comisarias y Agencias, el resultado de la aplicacion de reglamentos y supervision,
respuesta a la solicitud de un programa emergente de bacheo y mantenimiento de,
calles, los contratos de los cajeros en los bajos del palacio municipal, estado de las
obras de entrada al complejo de seguridad y al Cementerio nuevo, el Avance del
programa de trabajo para implementar el Reglamento de Nomenclatura, sobre sus
senalamientos de deficiencias en obras y acciones, El caso de la pipa de agua que

se iba a rehabilitar, el andlisis para cumplir con alguno de los derechos de los
policias, las mejores fotografias del Municipio; se le fueron informando punto por N
punto de las acciones realizadas en la administracion municipal.

]

Continuando con el uso de la palabra pide al Presidente municipal se le dé una
relacion de los procesos legales en curso, asi como la peticion que present6 el C.
Luis Pech, expendedor de carnes en el Mercado Publico “José del Carmen
Gonzélez Salazar”, a lo que se le informa que en lo que respecta al mercado se les
solicité el documento donde acreditan que son los posesionarios del mismo y
dependiendo de los documentos que presentes se les respondera quien tiene los
derechos, y por lo demas son problemas familiares que ellos tienen que resolver.

Manifiesta que los recipientes para el deposito de la basura y nombres de los
espacios publicos son tareas que requieren atencion de la administracion pide que

e e e e e e
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no haya basura tirada en las calles y para ello hay que instalar botes de basura en
lugares estratégicos. Se le instruye al responsable del drea de Desarrollo Urbano
para que realice una supervision en el primer cuadro de la ciudad para vigilar a
qué hora los comerciantes sacan su basura por la noche, verifique si estos
ciudadanos estan al corriente con sus pagos por recoja de basura, predial, agua
potable y Licencia de funcionamiento e invitarlos que si no lo han hecho lo realicen
porque esto nos ayuda a brindarles mejores servicios, asi como también se
coordine con el Director de Servicios Publicos para implementar la recoja de
basura por las noches en el primer cuadro de la ciudad y con esto cuidar la imagen
de nuestra ciudad.

El regidor José Mario Luna Garcia, propone contratar un servicio o profesionista
técnico externo para revisar las obras hechas y asi saber dénde estin las
deficiencias observables en las obras, se acuerda que se debe revisar los
expedientes técnicos de las obras para saber si los proyectos estan bien elaborados
y en base a esto se haga la supervision de las mismas, también dar a los
supervisores de las obras lo necesario para que realicen bien su trabajo y fincarles
responsabilidades si no lo estan haciendo.

La regidora Elizabeth Amaya Mijangos, en uso de la palabra, pregunta sobre el
apoyo que solicité un ciudadano con una proétesis, si se le va apoyar a lo que el
Presidente Municipal Manifiesta que ya lo estan viendo en la ciudad de Campeche.
Informa también que la Certificacién del mercado ya se dio y que solo falta el
detalle de una rampa detras del mercado, a lo que el presidente manifiesta que ya
lo esta viendo con el Director de Obras Ptblicas para que se realice.

quien al hacer uso de la palabra solicita el apoyo para llevar a cabo un curso de
unas, el Presidente manifiesta que lo va a ver con Economia, Turismo y Desarrollo
Social y Agropecuario, para ver la posibilidad de apoyar con este curso. La
regidora también felicita al Presidente por realizar la limpieza y pintura para los
campos y canchas del municipio.

OCTAVO PUNTO: Clausura de la sesién. No habiendo otro asunto que tratar
se da por clausurada la presente sesion, siendo las Dieciséis horas con cincuenta
minutos del dia Lunes veintidés de Marzo de 202/1/y\f\irman para constancia los
que en ella intervinieron.
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I.- INTRODUCCION.

El Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento de Escarcega, en cumplimiento a lo
dispuesto al articulo 128° fraccién Xll de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Campeche; y articulo 1°, 12 fraccion Il y Tercero transitorio de la Ley de Entrega-Recepcion
del Estado de Campeche y sus Municipios, a través de éste manual determina las bases
para que el proceso de Entrega-Recepcion de la Administracién Publica Municipal, se lleve
a cabo de manera pronta y eficaz atendiendo los principios de legalidad, transparencia,
imparcialidad, eficacia, eficiencia, honestidad y oportunidad en el ejercicio de sus funciones,
ademas de la rendicion de cuentas claras, buscando siempre el mejoramiento continuo de
la Administracion de este Organo Constitucional; por lo que se emite el presente Manual de
Procedimientos para el Proceso de Entrega-Recepciéon, el cual es de observancia
obligatoria para todas las dependencias que conforman este H. Ayuntamiento de
Escarcega, Campeche, el cual constituye un instrumento necesario para que el proceso se
desarrolle de manera ordenada y uniforme.

El Proceso de Entrega-Recepcion se consolida a través del presente Manual, cumpliendo
asi el Organo Interno de Control Municipal con sus facultades normativas, mejorando la
transparencia y rendicion de cuentas de la administracion publica municipal, en la
conclusion de la gestion de los encargos de este H. Ayuntamiento Constitucional de
Escarcega, Campeche, con la finalidad de lograr una Entrega-Recepcién ordenada,
completa, transparente y homogeénea.

[1.- GLOSARIO DE TERMINOS.

Para efectos del Presente Manual se entendera por:

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: documento en el que se hace constar la
Entrega-Recepcion de las y los servidores publicos sujetos de la Ley de Entrega-Recepcion
del Estado de Campeche y sus Municipios, incluyendo los anexos que se incorporen a la
misma.

Anexos: Los documentos donde consta la relacion de los conceptos y los sujetos a
entrega, los cuales se encuentran clasificados en anexos.

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
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y recursos de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; de los Municipios; y de los
organos constitucionales auténomos del Estado, a crearse como parte del procedimiento
preparatorio para una Entrega-Recepcion Final. Para efectos de éste manual se llamaran
Comision de Enlace Saliente a la formada por los Servidores Publicos que terminan el
Ejercicio Constitucional y Comision de Enlace Entrante a los que ingresaran en el Ejercicio
Constitucional posterior,

Comité de Entrega-Recepcion: Se conforma por los integrantes de las Comisiones de
Enlace Entrante y Saliente que seran designados por el Presidente Municipal y el
Presidente Municipal Electo, para efecto de realizar en el proceso de Entrega-Recepcién
de la Administracion Publica Municipal;

Direcciones: Las que integran la estructura organica y se encuentran sefialadas en el
Articulo 17 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Escarcega del Estado
de Campeche;

Documentos: 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 elaboracién. 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 [Sic.] 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

Formatos: A los documentos autorizados para llevar a cabo el procedimiento de Entrega-
Recepcidn, segln se establezca en el Manual de Entrega-Recepcién.

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

Organismos Publicos Descentralizados: Las Entidades que conforman la Administracion
Publica Municipal;

Organo Interno de Control: Direccién que participara y regulara la Entrega-Recepcién de
las unidades administrativas pertenecientes al Municipio de Escarcega Campeche.

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

Servidores Publicos o Personas Servidoras Publicas: A las personas que desempefian
un empleo, cargo o comision en las unidades administrativas de los Poderes del Estado, de
los Municipios, asi como de los organos constitucionales auténomos.
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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 comision, sea de manera
provisional, definitiva o, como Encargado del Despacho.

[IL.- OBJETIVO GENERAL.

Establecer las bases y normas conforme las cuales debe realizarse al término de su empleo,
cargo o comision asi como al finalizar cada gestion constitucional de las administraciones
municipales, respecto del evento de Entrega-Recepcion de la Administracién Publica
Municipal de Escarcega; asi como las fases que deberan atenderse, los mecanismos de
coordinacién entre las autoridades salientes y entrantes, y las responsabilidades de las
instituciones que intervienen en el proceso; asi como garantizar el suministro oportuno,
adecuado y completo de la informacion sobre los asuntos municipales a los miembros del
H. Ayuntamiento electos (entrantes) para que estos tengan los elementos necesarios para
el correcto y eficaz desemperio de las funciones que ejerceran.

Dicha actividad tiene como propésito deslindar responsabilidades y transferir oficialmente
las funciones y bienes patrimoniales de una Dependencia, Unidad Administrativa y
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Ayuntamiento, de
parte del servidor publico saliente al entrante.

IV.- OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Dar a conocer los documentos, formatos oficiales correspondientes, que se deberan
presentar como anexos al Acta Administrativa de Entrega-Recepcion con la finalidad de
dejar constancia respecto a la Administracion Municipal de los recursos humanos,
materiales, financieros, contables y documentales que estuvieron a su cargo para el
desempeiio de las atribuciones conferidas y cumplir con los objetivos programados.

Facilitar la base normativa, los lineamientos y metodologia, a la que deberan apegarse los
servidores publicos obligados y que dara soporte del proceso de Entrega-Recepcion de las
unidades administrativas municipales, a fin de que la entrega sea homogénea, practica,
ordenada, transparente y oportuna; de acuerdo con cada uno de los supuestos instituidos
en la Ley de Entrega—-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios.

V.- MARCO JURIDICO.

Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

“...Cada Municipio sera gobernado por un H. Ayuntamiento de eleccion popular
directa y no habra ninguna autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado,
esta investido de personalidad juridica propia, maneja su patrimonio conforme a la
Ley y administra libremente su hacienda...”

El Articulo 3° de la Constitucion Politica del Estado de Campeche.
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Dicho articulo sefiala que la organizacién territorial y la organizacion Politica y
Administrativa del Estado es el Municipio Libre, con relacién a lo senalado en el
ordinal 102 de la misma normatividad. Asi mismo, advierte que los Presidente
Municipales, Regidores y Sindicos de los Ayuntamientos y los integrantes de las
Juntas Municipales duraran en sus cargos tres afios, y podran ser reelectos hasta
por un periodo adicional.

Por otra parte la misma Constitucion en el ordinal 108 sefiala que los Ayuntamientos
quedan facultados para aprobar de acuerdo |as leyes que en materia municipal
expida el Congreso del Estado, los bandos de policia y buen gobierno, los
reglamentos, las circulares vy disposiciones administrativas de las diversas
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia.

De la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios.

Articulo 1°, Esta Ley tiene por objeto regular el proceso que deberan observar las y
los servidores publicos de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; de los
Municipios; y de los 6rganos constitucionales auténomos del Estado de Campeche,
para la Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos humanos, materiales y
financieros que les hayan sido asignados en el desemperio de sus funciones, asi
como de aquella documentacién que haya sido generada en el ejercicio del
quehacer gubernamental.

El transitorio Tercero de éste ordenamiento ordena al H. Ayuntamiento para que
en el termino de 120 dias, siguientes a la publicacion del Periddico oficial se expida
el manual de Entrega-Recepcion para el municipio de Escarcega. Por tal motivo se
expide el presente manual en el que se determinan los Lineamientos por las cuales
se realizara la Entrega-Recepcion al término de cada administracion.
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CAPITULO UNICO. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

1.- ORIGEN LEGAL Y CONCEPTO.

El presente Manual tiene su fundamento juridico en el Transitorio Tercero y el Ordinal
Tercero Il Parrafo de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios, ademas de lo que dispone el ordinal 103 fraccién | de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Campeche: al determinar que los Ayuntamientos deberan emitir
su Manual de Entrega-Recepcién y determinar sus respectivas areas de competencia.
Derivado de lo anterior, los servidores Publicos del Municipio de Escarcega, Campeche, se
sujetaran en lo conducente, a lo establecido en materia de Entrega-Recepcion por las Leyes
sefialadas en éste parrafo.

Este Manual regulara el acto de Entrega-Recepcion de las Direcciones, Unidades
Administrativas y dreas que integran la administracién Publica del Municipio de Escércega,
asi como facilitar su proceso en lo concerniente a la planeacion, programacion, ejecucion y
seguimiento del acto de Entrega-Recepcion, toda vez que constituye una obligacion de las
autoridades salientes, preparar y organizar la documentacion necesaria para la entrega; y
a la vez las que reciben, tengan una visién esquematica del estado que guarda la
Administracion Publica Municipal, y asi garantizar la continuidad institucional.

La Entrega-Recepcion de la Administracion Municipal es un proceso administrativo de
interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal; mediante el cual todo servidor publico
municipal, concluya su funcién cargo o comisién o que por cualquier otra causa se separe
de su empleo, hace entrega formal del ente publico municipal, al servidor publico que le
recibe o que lo sustituye en sus funciones, mismo que debera hacerse constar en el acta
administrativa correspondiente.

1.1 DE LOS SUJETOS OBLIGADOS.

Son sujetos obligados para este Manual las personas servidoras publicas titulares e
integrantes de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento y sus Organos
Paramunicipales, hasta el nivel jerarquico de Jefe de Departamento o sus equivalentes.

Quedara a la autorizacion del Organo Interno de Control la determinacién de sujetar a este
Manual a las personas servidoras publicas distintas a las establecidas en el parrafo
precedente, en virtud de la relevancia y responsabilidad de las funciones que tengan a su
cargo, siguiendo para el efecto el procedimiento que al respecto establezca el Manual de
Entrega-Recepcion respectivo.

Ningun sujeto obligado podra dejar su empleo, cargo o comision sin llevar a cabo la Entrega-
Recepcion correspondiente.

En caso de incumplimiento se deslindaran las responsabilidades que procedan,
imponiéndose en su caso las sanciones correspondientes en los términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos aplicables.
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1.2 DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION.

En el caso de una Entrega-Recepcion Final, el procedimiento preparatorio para la Entrega-
Recepcion podra iniciarse a partir de que haya quedado firme la resolucion por la que se
haya realizado la declaracién de mayoria y validez de la eleccion de que se trate.

Para el efecto, el Presidente Municipal y el Presidente Municipal Electo, crearan Comisiones
de Enlace a mas tardar sesenta dias naturales antes de tomar posesion, para que en
coordinacion con los titulares de los Municipios obligados a hacer la entrega, quienes
igualmente deberan constituir las comisiones correspondientes, procedan con la
transferencia de la informacion sobre el estado en que se encuentren los asuntos y recursos
humanos, materiales y financieros de su competencia, asi como de la situacion que guarda
la administracion, desarrollo y cumplimiento de los programas, proyectos y, en su caso,
obras publicas en proceso, de tal manera que al momento de concretarse la sustitucién en
la titularidad se pueda continuar de manera oportuna y eficiente la marcha de la actividad
publica respectiva.

El proceso, caracteristicas y demas aspectos relacionados con las Comisiones de Enlace
seran dispuestas por el Manual de Entrega-Recepcion; en todo caso, las actividades,
acuerdos y transferencia de informacién y documentacion que se realice a través de dichas
comisiones debera constar en actas circunstanciadas, incluyendo los nombramientos de
los integrantes de las mismas, los cuales no tendran retribucién econémica alguna por el
desemperio de integrantes de las Comisiones de Enlace.

Seré a través de estas Comisiones de Enlace la via para que, durante el procedimiento
preparatorio para la Entrega-Recepcién y para los efectos descritos en el presente articulo,
las y los Servidores Publicos Salientes brinden la informacion que les corresponda, en el
ambito de sus respectivas competencias.

El Comité de Entrega-Recepcion que se conforme con las Comisiones de enlace,
estableceran conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronogramas y recursos
necesarios para realizar las visitas en forma ordenada. oportuna con los titulares de las
Dependencias de la Administracion saliente.

Dicho acto de Entrega-Recepcion se regira invariablemente por los principios de legalidad,
transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, honestidad, y oportunidad en el ejercicio
de sus respectivas funciones.

1.2.1 El proceso de Entrega-Recepcion tiene como finalidad:

l. Para los servidores publicos salientes: La entrega de los asuntos y recursos
humanos, materiales y financieros a que se refiere la Ley de Entrega-Recepcién del
Estado de Campeche y sus Municipios, 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
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F Para los servidores publicos entrantes: La recepcion de los asuntos y recursos
humanos, materiales y financieros, a que se refiere la Ley de Entrega-Recepcion
del Estado de Campeche y sus Municipios, constituyendo el punto de partida de su
actuacion al frente de su nueva responsabilidad.

1.2.2 El Proceso de Entrega-Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
Municipales Debe de Realizarse:

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

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

En este caso, la o el Servidor Publico Entrante al tomar posesion, o a quien corresponda
sustituirlo, sea de manera definitiva o provisional, levantara acta circunstanciada con
asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentren los asuntos
y recursos humanos, materiales y financieros, haciéndolo del conocimiento del superior
jerarquico y del Organo Interno de Control.

La informacién relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de otra indole que
se entregan, se registrara en formatos contenidos en el presente Manual los cuales deberan
elaborarse en original cuando menos en tres tantos, ademas de validarse con el sello oficial
del H. Ayuntamiento y la firma autégrafa de quienes intervienen en el acto de Entrega-
Recepcion.

1.2.3 De los actos previos a la Entrega-Recepcion.

Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente el proceso de Entrega-Recepcion,
los Servidores Publicos deberan mantener permanentemente actualizados sus registros,
controles, inventarios y demas documentacion relativa a su despacho.

Las actividades previas al acto de Entrega-Recepcion de la Administracién Publica
Municipal, se concibe como un proceso legal administrativo, a través del cual las
autoridades que dejan el cargo preparan y entregan a las autoridades electas, los recursos
patrimoniales, financieros, materiales y humanos que comprende la hacienda publica y el
patrimonio municipal, asi como la documentacién comprobatoria que los ampara, dando
cuenta ademas, tanto de la situacién que guarda el Municipio, como de los asuntos en
tramite o pendientes de resolucion.

Estos actos implican una serie de actividades necesarias, que deben desarrollarse de
manera previa al acto de Entrega-Recepcién, las cuales van desde la difusién del cambio,
hasta la capacitacion de los servidores publicos municipales del primer nivel administrativo
tomandose en cuenta aspectos esenciales como la integracion del Comité responsable de
llevar a cabo el proceso de entrega del patrimonio municipal.
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Ademas, implica una traslacién de responsabilidades y obligaciones, que las nuevas
autoridades en su momento deben cumplir en apego a lo que dispone la Ley. Es necesario
dejar constancia de todos los movimientos que implica este proceso administrativo.

Los servidores publicos salientes deberan preparar la entrega de los asuntos y recursos
que haya tenido a su cargo, mediante los documentos, originales o en copla certificada, en
caso de resultar pertinentes y aplicable de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y la
actividad desarrollada:

Una vez integrada la Comisién de Enlace Saliente, se debe instruir a los jefes de area,
departamento o mandos intermedios para que elaboren los informes referentes a los
asuntos de su competencia, la situacion laboral del personal adscrito a cada area, la
relacion de los asuntos pendientes o en tramite, de los recursos materiales y financieros a
su cargo y de todo lo que se estime necesario derivado de cada dependencia municipal,
por lo que es conveniente realizar las siguientes actividades:

a) Preparacion de la informacion respecto a los acuerdos del H. Ayuntamiento,
autorizaciones, expedientes, documentacién en general, inventarios, y archivos,
entre otras. Dicha documentacion constituye la informacion principal a entregarse,
la cual es fundamental cumpla con los tramites protocolarios y requisitos
correspondientes de acuerdo a los términos legales.

b) Constatar y verificar fisicamente los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio;

¢) Realizar el arqueo de fondos y valores:
d) Analizar y comprobar todo el acervo documental que se entrega;

e) Instruir al personal que va a intervenir en el acto o en las actividades o funciones
que se les hayan asignado.

f) Informar periédicamente al Presidente Municipal los avances de las actividades
desemperiadas a efecto de la Entrega-Recepcion.

1.2.4 El expediente protocolario.

Las y los servidores publicos salientes deberan preparar la entrega de los asuntos y
recursos humanos, materiales y financieros de acuerdo con la naturaleza de las funciones
que desarrollan, y lo realizaran mediante anexos que incluyan la documentacion e
informacion que a cada caso corresponda, considerando para el efecto los siguientes
temas:

I. Asuntos:

1.1. Marco Juridico de Actuacién:

I.2. Obra publica y servicios relacionados con las mismas:
I.3. Adquisiciones, Arrendamientos y prestacién de servicios;
1.4. Concesiones, autorizaciones y permisos:
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I.5. Archivos; y

1.6. Asuntos en tramite.

Il. Recursos Humanos;

lll. Recursos Materiales; y
IV. Recursos Financieros.

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

El detalle de la documentacion e informacién a considerarse por cada uno de los rubros
referidos, tratdndose de una Entrega-Recepciéon Final o de una Entrega-Recepcion
Ordinaria, asi como la forma y caracteristicas de los mismos.

1.3 LAINTERVENCION Y OBLIGACIONES DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL.

En el proceso de Entrega-Recepcion, el Organo Interno de Control tendr4 las obligaciones
siguientes:

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

Il. Expedir el Manual de Entrega-Recepcion, el cual establecera las medidas y disposiciones
complementarias para la aplicacién y observancia de la Ley de Entrega-Recepcion del
Estado de Campeche y sus Municipios; determinara los anexos y en su caso los formatos
que se utilizaran en los actos de Entrega-Recepcion: y definira el proceso para la utilizacién
de medios magnéticos, 6pticos y/o electronicos para la Entrega-Recepcién de la
documentacion e informacién respectiva:

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

IV. Definir las fechas y horas de los actos de Entrega-Recepcién que procedan:;

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

VI. Coordinar y supervisar los procesos de Entrega-Recepcion;
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VII. Auxiliar a las personas servidoras publicas obligadas conforme a lo dispuesto en la Ley
de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, en el procedimiento de
Entrega-Recepcidn;

VIII. Apoyar a las personas servidoras publicas obligadas, conforme a la Ley de Entrega-
Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios, en la preparacion, revision e
integracion de la documentacién e informacion que formara parte de las Actas
Administrativas de Entrega-Recepcion:

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

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

XI. Fincar, en su caso, las responsabilidades administrativas que correspondan; y
Xll. Las demas que establezcan las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.

La intervencién del representante del Organo Interno de Control, segin su ambito de
competencias, en ningln caso prejuzga sobre la veracidad, idoneidad o suficiencia de la
informacion que se entrega y recibe con motivo del acto de Entrega-Recepcién, ni libera de
las responsabilidades que con posterioridad puedan surgir para cualquiera de los
involucrados.

1.4 EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION,

Documento en el que se hace constar la Entrega- Recepcion de las y los servidores publicos
sujetos de la Ley de Entrega-Recepciéon del Estado de Campeche y sus Municipios,
incluyendo los anexos que se incorporen a la misma.

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

1.4.1 Requisitos del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion:
Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion cumpla con su finalidad y tenga la

validez necesaria para los efectos legales a que dé lugar, en ella debera constar, de
manera enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:
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I. El lugar, fecha y hora de su inicio y conclusion:

Il. El nombre y cargo u ocupacién de las personas que intervienen;
lll. El objeto del acto:

IV. El conjunto de hechos que el acto de Entrega-Recepcion comprende, asi como las
situaciones que sucedan durante su desarrollo:

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

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

1.4.2 El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, debera ser elaborado en tres
tantos y distribuido de la siguiente forma:

a) Un ejemplar para el Servidor Publico saliente:
b) Un ejemplar para el Servidor Publico entrante, y
¢) Un ejemplar para el representante del Organo Interno de Control Municipal.

1.4.3 Para la formulacién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se observara
el siguiente procedimiento:

En todo caso, para la formulacién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se debera
considerar lo siguiente:

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

* Todas las hojas que integran el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion deberan
ser rubricadas al margen, de manera autografa, por las personas que en ella
intervinieron y firmadas al calce en la hoja final, haciéndose constar, en su caso, la
negativa para hacerlo. Al respecto, y para la documentacion e informacion que se
considere en los anexos de la misma, se estara a lo que disponga el Manual de
Entrega-Recepcion;

¢ Para el modelo de Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, caracteristicas de
estructura y contenido, numeracion, requisitos de su llenado, asi como de los
anexos que formen parte de la misma, se estara a lo que disponga el Manual de
Entrega-Recepcidn.

* Las personas Servidoras Plblicas Entrantes y Salientes deberan sefalar domicilio
para oir y recibir notificaciones, asi como una direccién de correo electronico de
caracter personal; y

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

Lafirma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion por parte de las personas servidoras
publicas entrantes, no implica la aceptacion de irregularidades u omisiones que pudieran
existir respecto de los datos, documentacién e informacién contenida en la misma.

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

El acto de Entrega-Recepcién se realizara 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 del Organo Interno de Control.

Solo en los casos excepcionales y por causas de fuerza mayor, el H. Ayuntamiento podra
habilitar mediante acuerdo, un recinto oficial fuera de las instalaciones del mismo, a efecto
de realizar la Entrega-Recepcion.

El Servidor Publico entrante tendra la obligacién de proporcionar a su inmediato antecesor,
toda la documentacién e informacion necesaria que le solicitare, asi como las facilidades
para dar cumplimiento a la obligacién de aclarar y/o solventar las observaciones que, en su
caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocupd.

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

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

La o el Servidor Plblico 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 Pdblico Entrante debera
notificar tal omisién al Organo Interno de Control para que proceda de conformidad con sus
atribuciones en la determinacién de las responsabilidades que correspondan.

La o el Servidor Publico Saliente que no entregue los asuntos y recursos humanos,
materiales y financieros a su cargo en los términos de la Ley de Entrega-Recepcion del
Estado de Campeche y sus Municipios, sera sancionado en términos de lo dispuesto por la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos aplicables,

13






Manual de Entrega-Recepcion del Municipio de Escércega, Campeche. —

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

La informacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién con sus formatos
y el Expediente Protocolario debera ser verificada fisica y documentalmente por parte de
los Servidores Publicos entrantes, pudiendo solicitarse la presencia de los Servidores
Publicos salientes con el fin de aclarar o manifestar respecto de la informacién solicitada,
quienes deberan comparecer ante las nuevas autoridades, previa notificacién personal o
mediante correo certificado. El requerimiento debera estar debidamente fundado y motivado
como lo establece la Ley; de la comparecencia de mérito, debera levantarse acta
circunstanciada.

En caso de que el Servidor Pblico entrante determine diferencias o irregularidades, en la
informacién entregada por el Servidor Publico saliente dentro de un término de quince dias
habiles, contados a partir de la fecha del acto de Entrega-Recepcion, debera hacerlas del
conocimiento del Organo Interno de Control. a fin de que sea requerido el servidor publico
saliente y proceda a su aclaracion.

Con excepcion de los documentos personales, en los términos de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, que corresponden a los
Servidores Publicos que concluyen en sus funciones, los documentos que se entreguen a
las demas personas que intervienen en el acto de Entrega-Recepcion, formaran parte de
los archivos de la Unidad Administrativa que cada Servidor Publico represente.

Sera responsabilidad del Servidor Publico que recibe custodiar la Informacién y
documentacion sefalada en éste manual, la cual formara el expediente de la Entrega-
Recepcion que corresponda al término de la funcién publica.

2.- DE LAS RESPONSABILIDADES.

De acuerdo a lo que establece el articulo 16 de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de
Campeche y sus Municipios, 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 generacién de la misma.

Cuando el servidor publico saliente no entregue los asuntos y recursos a su cargo en los
terminos del presente manual y de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche
y sus Municipios, sera sancionado en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

En este caso, la o el Servidor Publico Entrante al tomar posesion, o a quien corresponda
sustituirlo, sea de manera definitiva o provisional, levantara acta circunstanciada con
asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentren los asuntos
y recursos humanos, materiales y financieros, haciéndolo del conocimiento del superior
jerarquico y del Organo Interno de Control.
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En caso de que el Servidor Publico Saliente, omitiera dar cumplimiento o dejara de cumplir
con las disposiciones anteriores, éste incurrira en responsabilidad administrativa, por lo que
se le sancionara en términos de lo que establece el Titulo Tercero, Capitulo Il de 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.

A la fecha de la Entrega-Recepcién de la Administracion no deberan existir sobregiros
presupuestales, ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en el caso de
existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto corriente, deberan entregar
los documentos respectivos con una relacién firmada por el Presidente Municipal y el
Tesorero, manifestando en la misma la existencia en bancos del fondo para su pago. Para
cumplimentar lo anterior deberan cerrarse las operaciones cuando menos con diez dias de
anticipacion con el fin de recabar facturas por pagar, expedir cheques o pagos.

El H. Ayuntamiento procuraréa que los fondos para los gastos y los gastos por comprobar
entregados a los diferentes departamentos y titulares de estos, se reintegren a la Tesoreria
Municipal a mas tardar diez dias antes de la Entrega-Recepcion: Para tal efecto, la
Tesoreria Municipal podra manejar un fondo revolvente para cubrir en su caso los gastos
de operacién y los que genere el propio proceso de Entrega-Recepcion.

Se debera establecer un programa de pago a proveedores y acreedores por los pasivos
que queden por liquidar, entregando la lista actualizada de éstos, debidamente firmada por
el servidor publico que informa y entrega la informacién.

Se debera solicitar a los Bancos con los cuales el H. Ayuntamiento mantiene cuentas de
cheques, un estado de cuenta parcial con cinco dias antes de la terminacién de su gestion,
lo que permitira realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que seran reportados en
el estado financiero al Gltimo dia de su gestién.

3.-DE LAS NOTIFICACIONES.

Las notificaciones que realicen los Organos de Control a las y los Servidores Publicos
Entrantes o Salientes, con motivo de la aplicacién y observancia del presente Manual, se
sujetaran a la Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de
Campeche.

Las notificaciones, citatorios, emplazamientos y requerimientos podran realizarse:

1. Por medio de oficio entregado por personal del propio Organo Interno de Control,
comisionado para ese efecto, o por correo registrado con acuse de recibo:

2. Por medios de comunicacion electrénica o por cualquier otro medio, cuando asi lo
haya aceptado expresamente el promovente y siempre que pueda comprobarse
fehacientemente la recepcion del mismo; y
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» Por edictos, cuando se desconozca el domicilio del interesado, éste haya cambiado
de domicilio sin notificarlo a la autoridad administrativa, o en su caso, cuando el
interesado se encuentre ausente sin haber dejado representante legal,

Tratandose de resoluciones de caracter definitivo siempre se notificaran conforme a lo
previsto en la fraccién | y, de considerarlo pertinente la autoridad administrativa o por
disponerlo asi alguna norma juridica, se publicara en el Periodico Oficial del Estado.

Las notificaciones por edictos se realizaran publicando por dos veces, en el Periédico Oficial
del Estado, el texto integro del acto que se notifique. Entre la primera y segunda publicacion
debera mediar el término de tres dias.

Las notificaciones personales se haran en el domicilio del interesado o en su caso, en el
ultimo domicilio sefalado ante el Organo Interno de Control en el procedimiento
administrativo de que se trate. En todo caso, el notificador debera cerciorarse del domicilio
del interesado y debera entregar copia del acto que se notifique y sefialar la fecha y hora
en que la notificacion se efectla, recabando el nombre y firma de la persona con quien se
entienda la diligencia. Si ésta se niega, se hara constar en el acta de notificacion, sin que
ello afecte su validez.

Las notificaciones personales, se entenderan con la persona que deba ser notificada o su
representante legal; a falta de ambos, el notificador dejara citatorio con cualquiera persona
que se encuentre en el domicilio, para que el interesado espere al notificador a una hora
fija del dia habil siguiente. Si el domicilio se encontrare cerrado, el citatorio se dejara con el
vecino mas inmediato.

Si la persona a quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se
entendera con cualquiera persona que se encuentre en el domicilio en que se realice la
diligencia y, de negarse ésta a recibirla 0 en su caso de encontrarse cerrado el domicilio,
se realizara por instructivo que se fijara en un lugar visible del domicilio.

De las diligencias en que conste la notificacion, el notificador tomara razén por escrito.

Cuando las leyes respectivas asi lo determinen, y se desconozca el domicilio de los titulares
de los derechos afectados, tendra efectos de notificacion personal la segunda publicacion
del acto respectivo en el Periddico Oficial del Estado.

Los plazos empezaran a correr a partir del dia siguiente a aquel en que haya tenido lugar
la notificacion. Se tendra como fecha de notificacion por medio del personal del C)rgano
Interno de Control la que conste en la copia del oficio, o en la libreta de registro o boleta de
constancia de recepcion; y, por correo registrado, la que conste en el acuse de recibo. En
las notificaciones por medios electrénicos se tendra como fecha de notificacion la de la
fecha de su envio y en las realizadas por medio de edictos se tendra la de la Ultima
publicacién en el Periddico Oficial del Estado.

Toda notificacion debera efectuarse en el plazo maximo de diez dias, a partir de la emisién
de la resolucion o acto que se notifique, y debera contener el texto integro del acto o
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resolucion, asi como el fundamento legal en que se apoye, con la indicacion de si es 0 no
definitivo en la via administrativa y, en su caso, la expresion del recurso administrativo que
contra la misma proceda, autoridad administrativa ante la cual debera de presentarse y
plazo para su interposicion.

4.- DE LAS SANCIONES

El incumplimiento a las disposiciones de este manual y los presentes lineamientos, sera
sancionado en los términos que establece la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones aplicables.

El incumplimiento a las disposiciones de estos lineamientos por parte de los miembros
integrantes de las comisiones de enlace, sera puesto en conocimiento del Organo Interno
de Control para que se proceda conforme a derecho corresponda.

5.- PROGRAMA DE TRABAJO.

Programa de Actividades a desarrollar en las revisiones fisicas a plantilla de personal,
bienes, expedientes, documentos, asuntos diversos relacionados con las actividades
propias de cada una de las areas; en la entrega de informacién al Organo Interno de Control
Municipal de las mismas y en referencia a la Entrega-Recepcion del Gobierno Municipal
asi mismo, se presenta el Cronograma de Actividades de las acciones a desarrollar.

5.1.- REVISIONES DE PLANTILLA DE PERSONAL.

Esta actividad tiene como confirmar que la plantilla de personal se encuentre actualizada,
y asi poder contar con una base de datos confiable de los servidores publicos que laboran
en el H. Ayuntamiento de Escéarcega, Campeche, ademas de que facilite el conocimiento
Yy acceso a datos generales y especificos del personal, y que al mismo tiempo agilice la
elaboracion de reportes requeridos por las diferentes areas del H. Ayuntamiento.

5.2. - VERIFICACION FISICA DE SERVIDORES PUBLICOS.

a) Verificar de acuerdo a la relacién de los servidores publicos, sean los que se
encuentren en el area fisicamente.

b) Si algun servidor publico no se encontrara fisicamente en el area, solicitar al jefe
del area su presencia en un término de tiempo acordado, su incapacidad médica o
en su caso el oficio de comision correspondiente.

c) Si un servidor publico no se encuentra relacionado en la plantilla del area y esta

adscrito a otra, solicitar al titular del area su cambio de adscripcion o su reintegro al
area que corresponda.
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d) En el caso particular de la Direccién de Administracion e innovacién gubernamental,
se debera verificar que todos los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento,
cualquiera que sea su estatus laboral cuenten con un expediente personal que
contenga la informacién minima establecida para ese fin.

5.3. - REVISION Y VERIFICACION FISICA DE LOS BIENES DEL H.
AYUNTAMIENTO.

Se debe realizar un inventario que establezca el registro, de bienes, caracteristicas y datos
de su uso y valor, ubicacién, adjudicacion y responsiva de los bienes muebles propios de
la administracién municipal de todas y cada una de sus unidades administrativas y sus
espacios fisicos, de acuerdo a lo siguiente:

1. Mobiliario y Equipo de Oficina
2¢ Equipo de computo
3. Digitalizadoras
4. Aires Acondicionados
S Fotocopiadoras
6. Verificacién del parque vehicular y Equipo de transporte
T Magquinaria Pesada
8. Herramientas
Actividades

|. - Del inventario general se debera confirmar que el bien se encuentre fisicamente,
II. - El bien debe contar con niimero de inventario.

lll. - Las condiciones fisicas del bien debe coincidir con lo manifestado en el inventario
(bueno, regular, malo).

IV. - Debe existir un resguardo del usuario (servidor Publico) del bien.

V. - Si el bien carece de un complemento o parte del mismo debe requerirse al titular
complementarlo si no esta debidamente expresado en la relacién de inventario.

VI.- En caso de encontrar un bien no relacionado en el inventario, pero que fisicamente se
encuentra en otra area requerir al titular del area, solicite al Director de Administracién lo
asigne al area en uso o en su caso lo reintegre al area correspondiente.,

VIi.- Si se encontraran bienes inservibles relacionados en el inventario, solicitar al Director
del Area que se remita solicitud de baja con los documentos que corresponda (actas,
expediente fotografico etc.) a la direccién de Administracién e Innovacién Gubernamental
para que haga lo propio ante la secretaria del H. Ayuntamiento y en la proxima inmediata
reunion del cabildo se someta a baja los bienes inservibles.
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VIIL.- Si no se encuentra fisicamente un bien solicitar su reposicion al titular del area, (el
titular debera realizar los tramites legales que corresponda).

5.4. - VERIFICACION ARCHIVEROS (EXPEDIENTES).

Los expedientes contenidos en archiveros deberan sefalar lo contenido en cada una de las
gavetas del mismo.

El archivero debera estar numerado ejemplo A-l si existiera un segundo archivero en el
area seria A-2 y asi consecutivamente, a su vez las gavetas deberan referenciarse segun
el nimero que contenga por ejemplo G-I, G-2, G-3 etc.

La relacién de documentos contenidos en cada una de las gavetas en el encabezado
debera referenciar el numero del archivero y el nimero de gaveta que corresponda a la
relacion de documentos,

Anaqueles

|.- Los expedientes contenidos en anaqueles deberan sefalar lo contenido en cada una de
los estantes o espacios del mismo.

Il.- El anaquel debera estar numerado por ejemplo A-1 si existiera un segundo anaquel en
el area seria A-2 y asi consecutivamente, a su vez los estantes o espacios deberan
referenciarse segln el nimero que contenga.

I1l.- La relacién de documentos contenidos en cada una de los anaqueles en el encabezado
debera referenciar el nimero del anaquel y el numero del estante que corresponda la
relacion de documentos.

Libreros

I. - Los expedientes contenidos en libreros deberan sefalar lo contenido en cada una de los
médulos o espacios del mismo.

Il. - El librero debera estar numerado ejemplo L-1 si existiera un segundo librero en el area
seria L- 2 y asi consecutivamente, a su vez los médulos o espacios deberan referenciarse
segun el nimero que contenga con una simbologia y nimero que lo identifique.

l1l.- La relacién de documentos contenidos en cada uno de los modulos en el encabezado
debera referenciar el nimero del librero y el nimero del médulo que corresponda la relaciéon
de documentos, por ejemplo L1, M2.

Repisas

|- Los expedientes archivados en repisas deberan relacionarse numerandolos y
manifestando el contenido de cada uno asi como la numeracion de la misma repisa.

Il.- La repisa debera estar numerada ejemplo R- si existiera una segunda repisa en el area
seria R- 2 y asi consecutivamente.

Ill.- La relacion de documentos contenidos en cada una de las repisas en el encabezado
debera referenciar el nimero de la misma.
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Almacén

I. - En este caso son aplicables los casos anteriores. Citando en el encabezada de la
relacion la ubicacion la cual seria Almacén o bodega o como se le denomine.

II. - Si no se contara con los muebles como anaqueles, libreros, archiveros etc. Se tendria
que organizar por mes y afio los expedientes, inclusive atandolos por mes, siempre
identificando que informacién contiene cada uno de ellos y el espacio donde se encuentran.

Para su identificacion, posiblemente pegando una hoja en la pared donde sefiale el mes y
afo que contiene ese volumen de expedientes o el tipo de informacién contenida.

6.- FLUJOGRAMA DE ENTREGA-RECEPCION.
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7.- ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION.

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE

De conformidad con lo establecido en los articulos: 30, de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Campeche; los articulos 1,3,5,6,7,8 10 11, 13, 14, 18, 19, 20,
21, 22, 23, 24, 25, de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios; los articulos 13, 15 y 16 del Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del
Municipio de Escarcega, asi como los numerales 1,70, 72, 73 y 76 del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Escarcega del Estado de Campeche y demas relativos
y aplicables a la Ley, todas estas disposiciones en vigor, lo cual se llevara a cabo la Entrega-
Recepcion de los recursos humanos, materiales y economicos, de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (1) del H. Ayuntamiento de

Escarcega, Campeche.

Se procede a levantar el Acta Administrativa con lo cual se formaliza la Entrega-
Recepcion de los mismos, siendo las XXX (2) horas del dia xx (3) del mes de xxxxx (4)
de afno xxxx (5), en las oficinas que ocupa xxxxxxxx (6) del H. Ayuntamiento del
Municipio de Escarcega, Campeche, con domicilio en la calle XXXXXXXXXXXXXXXXX (7),
de la ciudad de Escarcega, Campeche. Se relinen para llevar a cabo este acto de la
Entrega-Recepcion el C. xxxxxxxx (8), quien deja de ocupar el cargo de XXXXXXXXXXXXX
(9) del H. Ayuntamiento de Escarcega, Campeche, de la Administracion en el periodo
XXXxxXxxx (10) y el C. XXXXXXXXXXX (11), quien ocupara el cargo de XXXXXXXX (12) a
partir de esta fecha, identificandose el Servidor Publico saliente con XXXXX (13) con folio
XXXXXX(14), expedida por XXXXXX (15) y quien sefala tener su domicilio actual en
XXXXXXXX (16) y el Servidor Publico entrante quien se identifica con XXXX (17) con folio
numero XXXXX (18). expedida por XXXX (19) y quien sefala tener su domicilio actual en
XXXXKXXXKXKXKKKHKHKKK KX XKXXXXXXXXXX (20), ambos declaran la aceptacion con el
acto de Entrega-Recepcion (del empleo, cargo o comision) XXXXX (21) antes mencionado
con la participaciéon en este Acto Protocolario de los Testigos los Cec.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (22), asi como también el C.
XXXXXXXXXXXXXXX (23), Director del Organo Interno de Control del Municipio de
Escarcega Campeche.

Para los efectos de la presente acta se entendera como Servidor Publico saliente a
la persona que entrega y Servidor Publico entrante a la persona que recibe. --=sseesemaceeeeeen
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Acto seguido y conforme a lo sefialado en el articulo 18 fraccién IlI de la Ley de
Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios, se designa como testigos a
los Ce. XXXXXXXX (24) y XXXXX (25) quienes se identifican respectivamente con (puede
ser cualquier identificacion oficial vigente, ejemplo: credencial del IFE, pasaporte, cédula
profesional, etc.) XXXXXXXXX (26), expedida por XXXXX (27) y quienes manifiestan tener
su domicilio en la calle XXXXXXXXXXXXX (28) y en XXXXXXXXXXXXXXX (29),
respectivamente.

Acreditadas las personalidades con que comparecen los participantes en esta
diligencia, se procede en los términos de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de
Campeche y sus Municipios, a la Entrega-Recepcion de los recursos humanos, materiales,
financieros, asuntos pendientes, archivos, y demas documentos asignados para el ejercicio
de las atribuciones legales y competencia de la XXXXXXXX (30) del Gobierno Municipal,
por lo que para estos efectos, se entregan en esta Acta los formatos y el soporte documental
correspondiente que a continuacion se menciona, los cuales constan de XX (letra)(31) fojas
que conforman esta Acta Administrativa y XX (letra)(32) fojas de formatos y anexos,
agrupados en XXXX (33) formatos (en su caso mencionar si se adjunta informacién digital
en memorias USB, Disco Externo o Discos Compactos debidamente rubricados) , conforme
a la siguiente relacién:

DOCUMENTOS
= l.- ASUNTOS.
Art. 14 Frac. | de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios.
FOJAS
NO. DE : : UTILES
FORMATO I.1. Marco Juridico de actuacion. (nimeroy
_letra)
MJA-01 Informe de los Asuntos de su Competencia.
MJA-02 | Marco Juridico de Actuacion. 1
FOJAS
NO. DE 1.2. Obra Publica y Servicios Relacionados con las UTILES
FORMATO Mismas. (namero y
letra)
OP-03 | Documentacién de Concursos o Licitacion de Obra
Publica. |
OP-04 Expedientes Técnicos de Obra Publica. 1
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OP-05 Expedientes Financieros de Obra Publica.
OP-06 Convenios y Contratos de Obra Pdblica.
OP-07 Relacién de Obras Publicas Terminadas
OP-08 Relacién de Obras Publicas en Proceso

Salario.

AAP-10 | Convenios y Contratos Relacionados con el Patrimonio.
AAP-11 | Procesos de Adquisicion.
AAP-12

Padrén de Proveedores y Contratistas.

Autorizaciones de la Legislatura en Proceso.

Permisos para uso de explosivos, Tala de Arboles,

CAP-14 | Construccion de Caminos y Demas Inherentes a a Obra
de que se trate.
CAP-15 | Documentacion por Concesiones, Permisos y

Autorizaciones.

7777777

ARV-16 | Archivo de Tramite.
ARV-17 | Archivo de Concentracion.
ARV-18 | Archivo Histérico.

23







Manual de Entrega-Recepcién del Municipio de Escarcega, Campeche. —

NO. DE -
FORMA’I’P
ASTT-18 | Relacion de Asuntos en Tramite o en Proceso.
ASTT-20 | Actaen la que Conste la Toma de Protesta, en su caso.
ASTT-21 Nombramiento del servidor publico saliente y entrante.
ASTT-22 | Acta Circunstanciada de la Entrega-Recepcion.
ASTT-23 | Contratos y Convenios en Tramites
ASTT-24 jﬂgg:lg:;zcggr:;zg.tos Administrativos o Expedientes
ASTT-25 | Remates Pendientes de Ejecutar.
_ASTT-26 Multas Federales no Fiscales en Tramite de Cobro. i
ASTT-27 leé?éaczgig:. Bienes Ajenos o en Proceso Administrativo
ASTT-28 | Estudios y Proyectos en Proceso.
ASTT-29 | Sentencias y Laudos Pendientes de Cumplir.
ASTT-30 | Relacion de Libros de Acta de Cabildo.
ASTT-31 | Relacion de Acuerdos de Cabildo Pendientes de Cumplir. |
ASTT-32 Relacién de Convenios Celgbrados con otros Municipios,
con el Estado o la Federacion.

usn-ss

Relacion de Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa en Proceso.

l

Il.-RECURSOS HUMANOS.

Art. 14 Frac. Il de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus
Municipios.
- - - FOJAS
NO- DE = 3 g s TA T G '3
Recursos Humanos. ~ UTILES
I'-'ORMATOl ' ‘ (nu Y
RH-34 Plantilla de Personal.
RH-35 Inventario de Recursos Humanos.
RH-36 Tabuladores o Remuneraciones Asignadas, Incluyendo
Compensaciones u Otro Tipo de Ingresos.
RH-37 Estructura Organica.
RH-38 | Resumen de Puestos y Plazas (ocupadas y vacantes).
RH-39 Expedientes de Personal.
RH-40 Relacién de Personal que Goza de Licencia o Permiso o
| se Encuentra Comisionado
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RH-41

’ Sueldos no Cobrados.

[
| RH42

Vacaciones de Personal Pendientes por Disfrutar.

Art. 14 Frac, |l de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus

lll.- RECURSOS MATERIALES.

Municipios.
NO.DE FOJA!%J !
FORMATO Recursos 'Matgﬁales R
256 \ “‘r."ﬂ.‘?f-'.{"':x SRR AT
RM-43 Relacién de Slstemas Desarrollados Internamente.
RM-44 Relacién de Formas Oficiales.
RM-45 Combinaciones de Cajas Fuertes o de Valores.
RM-46 Relacién de Bienes en Almacén.
RM-47 Material Bibliografico e Informativo.
RM-48 Inventario de Programas de Cémputo.
RM-49 Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles.
RM-50 Inmuebles Recibidos en Donacion.
RM-51 Donacién de Inmuebles.
RM-52 Resguardos de Bienes Muebles del Personal.
RM-53 Expediente General de Servicios Municipales.
RM-54 | Expediente de Mantenimiento de Servicios Municipales.
RM-55 Expediente de Mantenimiento de Vehiculos, Maquinaria y
Il Equipo.
RM-56 Relacién de Materiales en Bodegas.
RM-57 Entrega de Sellos Oficiales.
RM-58 Relacién de Material de Oficina.
RM-59 Inventario de Vehiculos.
RM-60 Resguardo de Llaves.
IV.- RECURSOS FINANCIEROS.
Art. 14 Frac. IV de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios.
| Rheng e iteTgsais: A FOJASHE)
FglgM?\$0' 'Recursos Financieros. e Koo '. ' GT'LES e
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Estados financieros contables, presupuestales y
RF-61 programaticos, en Cumplimiento a la LGCG-CONAC, e
Informes de la Ley de Disciplina Financiera.

Estados financieros contables, presupuestales y
RF-61.1 :
programaticos.

RF-612 | Informacion para el Cumplimiento de la LDF. (Ley de
; Disciplina Financiera)

RF-62 Manual de Contabilidad Especifico.

RF-63 Sistema de Contabilidad Gubernamental.

RF-64 | Base de Datos del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

RF-65 Programas y Proyectos de Inversién.

RF-66 Calendarizacién y Metas de los Programas y Proyectos de
Inversion.

RF-67 Situacién de Fondos Revolventes.

RF-68 Situacion de Fondos Revolventes por Unidad
Administrativa.

RF-69 Relacion de Gastos Pendientes por Comprobar,

Relacién de Cuentas Bancarias, Inversiones, Depésitos,
RF-70 Titulos o Cualquier otro Contrato con Instituciones de
Crédito, Casas de Bolsa o Institucion Similar.

RF-71 Relacion de Cheques Expedidos sin Entregar.

RF-72 Relacion de Documentos y Cuentas por Pagar (Pasivo).

RF-72.1 | Relacién de Documentos y Cuentas por Cobrar (Activo).

RF-73 Cancelacion de Cuentas Bancarias.

RF-74 Confirmacién de Saldos.

RF-75 Relacién de Acuerdos o Convenios.

Informes del Estado en que se Encuentran las Revisiones
RF-76 Practicadas o que Estén Practicando por las Entidades de

Fiscalizacion Superior de la Federacion y del Estado, asi
como del Organo Interno de Control.

Relacion de la Documentacion e Informacion Solicitada
RF-77 por las Entidades Fiscalizadoras de las Auditorias en
Proceso.

RF-78 Dispositivos de Seguridad para Acceso a Portales
Bancarios en Internet.

RE-79 | Nombres de Usuario y Contrasefa para Acceder a los
Sistemas de Informacién y Servicios en Internet.

RF-80 Padrén de Contribuyentes.

RF-81 Inventario de Formas Valoradas y Facturas en su Caso.

RF-82 Inventario de Recibos de Ingresos.

RF-83 Corte de Chequeras.
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RF-84 Relacién Analitica de Depoésitos en Garantia.

RF-85 Relacion Analitica de Pagos Realizados por Anticipado.

Estado que Guardan las Participaciones Federales,

Ri-86 | Estatales o Municipales, Segun su Caso.
EF-87 Relacion de los Impuestos y Contribuciones Pagadas y

Adeudadas.

 RF-88 | Legislacion Fiscal,

RF-89 Modificaciones Autorizadas al Presupuesto (Ingresos y/o
Egresos).

RF-90 Arqueo de Caja

Relacién de las Participaciones que Recibe el Municipio
RF-91 de Acuerdo con las Leyes Federales, Estatales y
Municipales.

El C. XXXXXXXXXX (34), Servidor Publico saliente, de conformidad a lo dispuesto
por los articulos 1, 3, 5,6, 7, 8,9, 10, 11, 14, 15, 16, 17, 18, 19 y 20 de la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, bajo protesta de decir verdad,
manifiesta haber preparado, integrado y detallado con veracidad y sin omision alguna toda
la informacién y documentacién respecto de los recursos humanos, materiales, financieros,
documentos y demas informacién generada en el ejercicio de sus funciones, como
XXXXXXX (35), asi como haber proporcionado todos los elementos necesarios para la

formulacion de la presente Acta.

Se hace saber al C. XXXXXXX (36), Servidor Plblico saliente que la presente Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién no implica liberacién alguna de responsabilidades
que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por la autoridad competente, con

motivo del desemperfio de su cargo.

De igual manera el C. XXXXXXXX(37) quien recibe el cargo de XXXXXX (38) de la
Administracién Publica Municipal, recibe con la reserva de Ley todos los recursos y
documentos que precisan el contenido de la presente, de conformidad en lo establecido en
los articulos 10, 13, 14, 16, 18 y 21 de la Ley de Entrega-Recepciéon del Estado de
Campeche y sus Municipios, no obstante dentro del término e treinta dias habiles se podran
efectuar a través del Organo Interno De Control, los requerimientos de aclaracién y
documentacion adicionales que sean necesarios al servidor publico saliente, ~====seseaeeae-. -
En caso contrario debera expresarse las que resulten (39)
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El C. XXXX (40), representante del Organo Interno de Control que interviene, en el

ambito de su competencia, constata el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios, sin prejuzgar sobre
la veracidad, idoneidad o suficiencia de la informacion que se entrega o recibe con motivo
del acto de Entrega-Recepcion, ni libera de las responsabilidades que con posterioridad
puedan surgir para cualquiera de los involucrados.

Se exhorta al servidor publico entrante y al servidor publico saliente a presentar con
oportunidad sus respectivas declaraciones, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
33 fraccién | y Il de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, apercibiéndolos
que de no hacerlo se procedera conforme al mismo articulo de |a citada [ e —— e

Previa lectura de la presente y no habiendo otro hecho que hacer constar, se da por
concluido este acto, en la oficina que ocupa la XXXXXX (41), del H. Ayuntamiento de
Escéarcega, Campeche ubicada en XXXXXXXXXXXXXXXXXXX(42) siendo las
XXXXXXX(43) del XX(44), rubricando al margen, de manera autégrafa, por las personas
que en ella intervinieron y firmadas al calce en la hoja final el Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion para constancia, en todas sus fojas al calce y al margen, todos los que
en este acto intervinieron y quisieron hacerlo, imprimiendo la misma en XXX (45) tantos, de
los cuales uno corresponde al servidor publico saliente, uno al servidor publico entrante,
uno al Organo Interno de Control Y €n su caso para el Superior Jerarquico. ===----—----smmmme--

ENTREGA: RECIBE:
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La presente hoja de firmas, forma parte integral del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion de fecha XXXXXXX (46) correspondiente a la XXXXXXXXX (47) del H.
Ayuntamiento de Escarcega, Campeche, donde Entrega el C. XXXXXXXXXX (48) como
XXXXXXXXXXXX (49) y recibe el C. XXXXXXXXX (50) y consta de XX (51) fojas del Acta,
en su caso menciona el numero de discos compactos debidamente rubricados,

memorias USB o discos externos. (52).

ORGANO INTERNO DE CONTROL

TESTIGOS
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8.- INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA-RECEPCION.

1.- Indicar el nombre de la dependencia que corresponda.

2.- Indicar la hora con numero y letra, en formato de 24:00 hras, en el que se efectua el
inicio del acto de Entrega-Recepcion.

3.- Indicar el dia con nimero y letra en el que se efectua el acto de Entrega-Recepcion.
4.- Indicar el mes en el que se efecttia el acto de Entrega-Recepcion.

5.- Indicar el afio con niimero y letra en el que se efectua el acto de Entrega-Recepcion.
6.- Indicar el nombre de la Direccion o Departamento que corresponda.

7.- Indicar la Calle, cruzamientos, el nimero oficial con nimero y letra, Colonia y Cédigo
Postal del Inmueble donde se localiza la Direccién o Departamento

8.- Indicar el nombre y apellidos del Servidor Publico que entrega.

9.- Indicar el nombre del empleo, cargo o comisién que entrega el Servidor Publico.
10.- indicar el periodo constitucional.

11.- Indicar el nombre y apellidos del Servidor Plblico entrante.

12.- Indicar el nombre del cargo motivo de la Entrega-Recepcion.

13.- Indicar el documento Oficial con fotografia, con el que se identifica el Servidor Publico
saliente.

14.- Indicar numero o folio del documento Oficial con fotografia, con el que se identifica el
Servidor Publico saliente.

15.- Indicar el Nombre de la instituciéon que emite el documento Oficial vigente.

16.- Indicar el domicilio particular, la Calle, cruzamientos, el nimero oficial con numero y
letra, Colonia, Ciudad y Cédigo Postal del Servidor Publico Saliente.

17.- Indicar el documento Oficial con fotografia, con el que se identifica el Servidor Publico
entrante

18.- Indicar nimero o folio del documento Oficial con fotografia, con el que se identifica el
Servidor Publico entrante.
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19.- Indicar el Nombre de la institucién que emite el documento oficial vigente del Servidor
Publico entrante.

20.- Indicar el domicilio particular, la Calle, cruzamientos, el numero oficial con nimero y
letra, Colonia, Ciudad y Cédigo Postal del Servidor Publico Entrante.

21.- Indicar el nombre del empleo, cargo o comisién que se recibe de la Direccion o
Departamento.

22.- Se indica el nombre de los dos testigos, la direccién o Departamento al cual se
encuentran adscritos y el tipo de puesto que desemperian.

23.- Se indica en nombre el Director del Organo Interno de Control.
24.- Indicar el nombre y apellidos del 1er. testigo
25.- Indicar el nombre y apellidos del 2do. Testigo.

26.- Indicar el documento Oficial con fotografia, con el que se identifican los Servidores
Publicos respectivamente.

27.- Indicar el Nombre de la Institucion que emite los respectivos documentos Oficiales
vigentes del 1er. testigo

28.- Indicar el domicilio particular, la Calle, cruzamientos, el nimero oficial con numero y
letra, Colonia, Ciudad y Cédigo Postal del 1er. testigo.

29.- Indicar el domicilio particular, la Calle, cruzamientos, el nimero oficial con nimero y
letra, Colonia, Ciudad y Cédigo Postal del 2do. testigo.

30.- Indicar el nombre del empleo, cargo o comisién que se esta entregando.

31.- Indicar el nimero de fojas, en numero y letra, que consta el Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion.

32.- indicar la cantidad en nimero y letra de las fojas de los formatos y formularios

33.- Indicar el numero de anexos que aplican en el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

34.- Indicar el nombre y apellidos del Servidor Publico saliente.

35.- Indicar el nombre del empleo, cargo o comisién que se entrega de la Dependencia
Municipal.

36.- Indicar el nombre y apellidos del Servidor Publico Saliente.
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38.- Indicar el nombre y apellidos del Servidor Plblico Entrante.

39.- indique las observaciones que resulten.

40.- Indicar el nombre y apellidos del representante del Organo Interno de Control,
41.- Indicar el Nombre de la dependencia que corresponda.

42.- Indicar el domicilio, la Calle, cruzamientos, el nimero oficial con numero vy letra,
Colonia, Ciudad y Cédigo Postal de la entidad que corresponda

43.- Indicar la hora y minutos con nimero y letra de la conclusién del Acta Administrativa
de Entrega-Recepcién.

44.- Indicar la fecha, dia mes y afio, de la conclusion del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

45.- Indicar con nimero y letra los tantos que se pretenden imprimir.
46.- Indicar la fecha, dia mes y afio, del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién.

47.- Indicar el Nombre de la dependencia objeto del acta administrativa de Entrega-
Recepcioén.

48.- Indicar el nombre y apellidos del Servidor Publico Saliente.
49.- Indicar la categoria del empleo cargo o comisién.
50.- Indicar el nombre y apellidos del Servidor Publico Entrante.

§1.- Indicar con numero y letra el total de las fojas del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion y sus anexos.

52.- Indicar el nimero de Discos Compactos debidamente rubricados y/o memorias USB o
discos externos.

9.- FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION.
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11.- APENDICES

Apéndice A.
Modelo de Portada y Lomo de la Carpeta del Expediente Protocolario

Modelo de portada

TAMIENTO DE ESCARCEGA,
CAMPECHE.

NTREGA- RECEPCION

IODO CONSTITUCIONAL

PROTOCOLARIO DE LA (DEPENDENCIA,
DAD O UNIDAD ADMINISTRATIVA)
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Modelo de Lomo.
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Apéndice B.

Modelo de portada para Disco Compacto.

Etiqueta auto adherible
color blanco que deber
considerar el CD

H. Ayuntamiento de Escarcega
Periodo Constitucional -

Acta Administrativa de Entrega de Recepcion de

(1)

No. De hoja aplicable

-

Total de hojas __(5)
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Instructivo

1.- Nombre de la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa cuyo Titular efectua la
entrega.

2.- Anotar el nimero del Anexo que le corresponde de conformidad con el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién.

3.- Anotar el nombre del Anexo que les corresponde de conformidad con el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion.

4.- Considerar en el CD el nimero consecutivo de hoja que le corresponda como parte
integrante del Anexo de que se trate

5.- Anotar el nimero total de hojas que contiene la informacién del Anexo incorporada en
el CD.

6.- Espacio para la firma de todos los participantes.
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ORDEN DEL DIA ®
f 1, Lista de asistencia

L Declaracion de a existenca del qudrum lega,

3, Lectura del acta No. 58 de Sesi6n Ordinaria de fecha 17 de Marzo de 201,

4, Presentacion para su andliss y aprobacion, en su caso, del Estado e
Actvidades corespondiente al mes de Febrero de 021,

3, Comparecencia de  Br, Rubi Nathalt Burgos Jiménes, ivectora General
del SMDIF de Escircega, paa presenar L soliitud de autorizacion para
publicacion en el Peiodico Oficial el Estador

+Reglamento Intetno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral e
la Familia de scireega

~ Reglamento Intrno paa B y Depuracin de Bienes Muebles ¢
© o Tnmueble del Sistema Municipal paa l DesauroloInegtal d o Failia
5 b Asuntos enerales

e ———
ACTANOS9 DE LA TRIGESIMASESION ROINARA EL 29 DEMARLODE 001 (1008-2001) ~~ Pigha!

| 7///"” »




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ESCARCEGA.

ADMINISTRACION 2018 - 2021
ACTA NO. 59 TRIGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO CELEBRADA EL 29 DE MARZO DE 2021.

En la Ciudad de Escarcega, Municipio del mismo nombre, Estado libre y soberano
de Campeche, siendo las Diez horas con Treinta minutos del dia de hoy
Veintinueve de Marzo del afio dos mil Veintiuno, reunidos en el local que ocupa
la Sala de Cabildo “Dra. Rosaura del Carmen Gonzélez Castillo” ubicada en la planta
alta del Palacio Municipal del H. Ayuntamiento de Escércega, en la calle 29 por 28

de la colonia Centro, estando reunidos, el C. Lic. Rodolfo Bautista Puc, Presidente P

del H. Ayuntamiento de Escércega, Primer Regidor Yolanda del Carmen Estrell

Pérez, Tercer Regidor Elizabeth Amaya Mijangos, Cuarto Regidor Silvio Ilderman
Moreno Hernéndez, Quinto regidor Anielka Lizette Palma Dominguez, Sexto
Regidor Maria Soledad Hermosillo Rodriguez, Séptimo Regidor José Mario Luna
Garcia, Octavo Regidor Nicolasa Elvira Morales Kim, con la ausencia de los CC.
Segundo regidor Maximo Quintal Ramirez, Sindico de Hacienda Estalin Hernande
Torres y Sindico de Asuntos Juridicos Aureliano Quirarte Rodriguez; Se dio inicio‘a
la Quincuagésima Novena Sesion de Cabildo decretada como Trigésima Sesion
Ordinaria. En el uso de la voz el Presidente Municipal Lic. Rodolfo Bautista Puc, le
cedi6 la palabra al Secretario para que constatara la asistencia de los cabildantes y
después de realizarlo, en los términos de lo dispuesto en el Articulo 40 del
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Escarcega, le informa que existe
quorum legal, al estar presente la Mayoria de los integrantes del H. Cabildo, por lo
tanto el C. Lic. Rodolfo Bautista Puc, Presidente del H. Ayuntamiento de Escarcega,
procede a dar por formalmente instalada la Sesion y validos los acuerdos que de ella
emanen, y conforme al Articulo 41 del Reglamento Interior de éste H.
Ayuntamiento, el Secretario del H. Ayuntamiento Lic. Julio Cesar Montero
Sarmiento, da lectura a la CONVOCATORIA emitida con anticipacion y el orden del
dia a que estaré sujeta la presente Sesion, y pone a consideracion de los cabildantes
el siguiente:

ORDEN DEL DIA

Lista de asistencia.
Declaracién de la existencia del quérum legal.

Lectura del acta No. 58 de Sesion Ordinaria de fecha 17 de Marzo de 2021.

Presentacion para su analisis y aprobacion, en su caso, del Estado de
Actividades correspondiente al mes de Febrero de 2021.

5. Comparecencia de la Br. Rubi Nathali Burgos Jiménez, Directora General
del SMDIF de Escarcega, para presentar la solicitud de autorizacion para la
publicacion en el Periodico Oficial del Estado:

- Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Escircega.

R o

-Reglamento Interno para Baja y Depuracion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
6. Asuntos generales.

ACTA NO.59 DE LA TRIGESIMA SESION ORDINARIA DEL 29 DE MARZO DE 2021, (2018 - 2021) Pagina 1



7. Clausura de la Sesion.

Al término de la lectura se aprueba el Orden del dia por UNANIMIDAD de votos.
A continuacién, se procede a desahogar el Tercer punto del orden del dia:

TERCER PUNTO: Lectura del acta No. 58 de Sesion Ordinaria de fecha 17 de
Marzo de 2021.- Haciendo uso de la palabra el C. Lic. Julio Cesar Montero
Sarmiento, Secretario del H. Ayuntamiento, manifiesta que fue enviado el Proyecto
de acta anterior y en apego a lo que dispone el Articulo 45 del Reglamento Interior
del H. Ayuntamiento de Escarcega, solicita la dispensa de la lectura del Acta No. 58
de la Sesién Ordinaria de Cabildo celebrada el dia 17 de Marzo de 2021, misma que

después de ser observada y corregida, se aprueba por UNANIMIDAD de votos de %
los presentes, procediendo a firmarla para los efectos correspondientes.-—----------

CUARTO PUNTO: Presentacién para su anilisis y aprobacién, en su caso, del
Estado de Actividades correspondiente al mes de Febrero de 2021: El Presidente
Municipal, le concede el uso de la palabra al C. L.A.E. Edmundo Pérez Gutierrez, Tesorero
del H. Ayuntamiento de Escarcega, quien al hecer el uso de la palabra presenta el Estado de
Actividades correspondiente al mes de Febrero de 2021, el cual se describe a continuacion:

ESTADO DE ACTIVIDADES
1” DE FEBRERO AL 28 DE FEBRERO DE 2024

INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS

|

INGRESOS DE GESTION $3,861,850.63

IMPUESTOS $1,295.008.49

DERECHOS $2,378.988.30

PRODUCTOS $23,444 82

APROVECHAMIENTOS $164,433.02
PARTICIPACIONES, APORTACIONES, CONVENIOS, INCENTIVOS DERIVADOS DE LA $17,566,488.29 f
COLABORACION FISCAL, FONDOS DISTINTOS DE APORTACIONES, TRANSFERENCIAS,
ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES, Y PENSIONES Y JUBILACIONES

PARTICIPACIONES, APORTACIONES, CONVENIOS, INCENTIVOS DERIVADOS DE LA COLABORACION $16,841,851.19

FISCAL Y FONDOS DISTINTCS DE APORTACIONES

TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES, Y PENSIONES Y JUBILACIONES $724,63510
Total de Ingresos y Otros Beneficios $21,428,336.92
GASTOS Y OTRAS PERDIDAS
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO $16,964,220.19

SERVICIOS PERSONALES $11,002,353.58

MATERIALES Y SUMINISTROS $3,080,245.06

SERVICIOS GENERALES $2,881,621.57

TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS $2,040,761.61

TRANSFERENCIAS INTERNAS Y ASIGNACIONES AL SECTOR PUBLICO $957,108 87

AYUDAS SOCIALES $453,338 50

PENSIONES Y JUBILACIONES $580,314 44

\ . INTERESES, COMISIONES Y OTROS GASTOS DE LA DEUDA PUBLICA $82,947 41

INTERESES DE LA DEUDA PUBLICA $82,947.41

Total de Gastos y otras Pérdidas $19,087,929.21
EEE—————
ACTA NO.59 DE LA TRIGESIMA SESION ORDINARIA DEL 29 DE MARZO DE 2021. (2018 - 2021) Pagina 2



Resultado del Ejercicio (Ahorro/Desahorro) $2,340,407.71

Después de ser ampliamente analizado se hacen algunas observaciones vy
procediendo a la votacion correspondiente, se aprueba por MAYORIA de votos
de los miembros del H. Cabildo presentes, con el voto en contra del Regidor José
Mario Luna Garcia, por pago de la obra de la ciclo pista, teniendo algunas
observaciones de la obra, el Estado de Actividades, los diferentes ingresos y los
egresos correspondiente al mes de Febrero de 2021 del H. Ayuntamiento de
Escarcega.

QUINTO PUNTO: Comparecencia _de la Br. Rubi Nathali Burgos Jiménez,
Directora_General del SMDIF de Escarcega, para presentar la solicitud de
autorizacién para la publicacién en el Periodico Oficial del Estado:

- Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Escarcega.

- el Reglamento Interno para Baja y Depuracion de Bienes Muebles e Inmuebles
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. 2‘

Al tratar el presente punto y debido a las inconsistencias encontradas durante 1

revision que se les hizo a los dos reglamentos presentados al H. Cabildo, se acuerda
enviarlos a revisién de la Direccién de Asuntos Juridicos del H. Ayuntamiento de
Escarcega y a la Junta Directiva del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Municipio de Escércega, Campeche y cuando se haya terminado

dicha revision y subsanadas las anomalias encontradas, se presente de nuevo para
la autorizacién de la publicacion correspondiente.

Siendo las Catorce horas con cuarenta y dos minutos del mismo dia de su inicio,
se acuerda suspender la presente Sesién para continuarla el dia Martes Treinta de
Marzo de 2021, a partir de las Diecinueve horas, en el Local que ocupa la sala de
Sesiones del H. Cabildo “Dra. Rosaura del Carmen Gonzélez Castillo”.

En la Ciudad de Escarcega, Municipio del mismo nombre, Estado libre y soberano
de Campeche, siendo las Diecinueve horas con cincuenta minutos del dia de hoy
Treinta de Marzo del aiio dos mil Veintiuno, reunidos en el local que ocupa la
Sala de Cabildo “Dra. Rosaura del Carmen Gonzdlez Castillo” ubicada en la planta
alta del Palacio Municipal del H. Ayuntamiento de Escércega, en la calle 29 por 28
de la colonia Centro, estando reunidos, el C. Lic. Rodolfo Bautista Puc, Presidente
del H. Ayuntamiento de Escarcega, Primer Regidor Yolanda del Carmen Estrella
Pérez, Segundo regidor Maximo Quintal Ramirez, Tercer Regidor Elizabeth
Amaya Mijangos, Cuarto Regidor Silvio Ilderman Moreno Herndndez, Quinto
regidor Anielka Lizette Palma Dominguez, Sexto Regidor Maria Soledad
Hermosillo Rodriguez, Séptimo Regidor José Mario Luna Garcia, Octavo Regidor
Nicolasa Elvira Morales Kim, con la ausencia por motivos personales de los CC.
Sindico de Hacienda Estalin Hernandez Torres y Sindico de Asuntos Juridicos
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Aureliano Quirarte Rodriguez; Se reanudo la Quincuagésima Novena Sesion de
Cabildo decretada como Trigésima Sesion Ordinaria.

SEXTO PUNTO: Asuntos Generales. En este punto el Lic. Rodolfo Bautista Puc,
Presidente del H. Ayuntamiento, en uso de la palabra solicita a los cabildantes que
desean presentar algin punto que lo manifiesten al Secretario del H.
Ayuntamiento. Solicitando el uso de la palabra el Regidor José Mario Luna Garcia,
pide se presente los expedientes con bitacoras de supervision de la obra ciclo pista,
andador a la colonia Miguel Hidalgo, cuya estimacion unica fue pagada en Febrero
de 2021, y la obra se recibié en Noviembre del afio 2020, de la cual hace alusién a
deficiencias vistas en la visita que realiz6 recientemente a la obra, como pasos de
agua mal hechos, aplicacion de pintura sin terminar, falta de bases para postes,
postes para alumbrado que se mueven o nivelados con piedras, terraplén sin nivel
v sin proteccion contra deslaves, arboles plantados sin soporte, entre el 30 y 60%
del pasto sembrado ya seco, y mucha basura tirada y no hay botes para basura; a
todo esto se solicité la presencia del Director de Obras Ptblicas, desarrollo Urbano
vy Medio Ambiente Arq. Jestis Barbosa Torres quien se hizo acompanar WZ 2
supervisor de la obra, y del Director del Organo Interno de Control Lic. Mario
Jestis May Géngora, acompanado por personal del departamento de Supervision
de Obras quienes manifestaron que ésta obra esta detenida por que al contratista
no le han llegado las boyas solicitadas y se estaba esperando el dictamen de la
S.C.T., en relacion a situaciones técnicas de la obra, ya que al estar construida en
derecho de via de carretera Federal, es necesario la supervision de personal de es
Institucién, la cual se acaba de realizar v se estain reanudando los trabajos
atendiendo las observaciones recibidas. Asi mismo, el Regidor José Mario Luna
Garcia, hace observaciones en relacion a la obra del drenaje de la Avenida Justo
Sierra Méndez, a pocos dias de ser terminada se observan rejillas dobladas por la
calidad del Material, pide le expliquen en que consistio el trabajo realizado; a esto
el Director de Obras publicas desarrollo Urbano y Medio Ambiente y el Supervisor
de la obra manifestaron que efectivamente para construir esta calle si es necesario
otro tipo de material y la forma de hacerlo, pero en este caso se trat6 de reparar la
calle con el mismo presupuesto que se tenia para el drenaje pluvial, adecuandolo
para que en lugar de solo sellar por donde pasa la tuberia, se aplico sello a toda la

calle.

Asi mismo solicita se le informe sobre los siguientes asuntos: Informe técnico por %
escrito del fallo del sistema de paneles solares del pozo de agua del ejido Laguna

Grande, Propietario Legal del predio del pozo construido en la comunidad
Division del Norte, a lo que se le informé6 que este predio es propiedad de la H.
Junta Municipal de Division del Norte, a quien se le pedira una copia; Informacion
de las Juntas, Comisarias y Agencias Municipales, resultado del andlisis de las
necesidades de aplicacion de los Reglamentos Municipales, los contratos de los
cajeros en los bajos del Palacio Municipal, el estado de las obras de entrada al
Complejo de Seguridad y al Cementerio Nuevo, Programa de trabajo y su avance
en la aplicacion del Reglamento de Nomenclatura, las mejores fotografias del
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Municipio, la palabra Escarcega en el Parque Principal, relacién de los procesos
legales en curso en contra del H. Ayuntamiento, sobre los depésitos de basura y
los nombres de las calles, que se ha hecho de las deficiencias de las obras
municipales, por ¢l presentadas.

Manifiesta también que ha recibido quejas de la ciudadania y comerciantes
establecidos en la Avenida Justo Sierra Méndez entre calles 23 y 27, por las
polvaredas que del sascab aplicado se levantan, ya que esto puede ocasionar
problemas de salud a la poblacion. La basura dejada en el basurero municipal
sigue viéndose sin orden que va hacerse para ordenarla y que pasé con el terreno
para el nuevo basurero, a esto el Presidente Municipal manifiesta que se esta
proyectando poner una cerca a la entrada del basurero y asi controlar cuando
particulares lleguen a dejar su basura y sobre el terreno ya se tenia contemplado
pero al hacer el dictamen correspondiente se encontraron vestigios arqueolégicos
por lo que no fue posible construirlo, se esta localizando otro lugar que cumpla
con las condiciones necesarias. También le hace la observacion al Presidente
Municipal que debera continuar usando el cubre bocas cuando este en publico y
realice alguna declaracién a los medios de comunicacion ya que es el ejemplo a la
ciudadania del Municipio. Pide al Presidente el uso de la sana distancia, el uso de
cubre bocas y que se separe del cargo del cargo si va a ser candidato a algtin puesto
de eleccién popular durante el tiempo que dure la campana.

SEPTIMO PUNTO: Clausura de la sesién. No habiendo otro asunto que tratar
se da por clausurada la presente sesion, siendo las Veintidés horas con Cuarenta
y cuatro minutos del dia Martes Treinta de Marzo de 2021 y firman para constancxa
los que en ella intervinieron. VA

Yolanda

Regidor

Elizabeth Amaya Mijangos Silvio Ilder oreno Hernandez
Regidora Regidor
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Anielka Lizette Palma Dominguez Maria Soledad Hermos

Rodriguez
Regidora Regidora

g@ma 4
José Marig Luna Garcia Nicolasa Elvira Morale
Regidor Regidora

Sesion ordinaria de cabildo
29 de Marzo de 2021,
JCMS/mec
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