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1.- Introduccidn.

La Ley que regula los Procedimientos de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios, publicada en el P.O.E el 02 de marzo de 2021 establece la obligacion, a los titulares
e integrantes de los Poderes Ejecutivo, Legisiativo y Judicial, los Municipios, las dependencias y
entidades del Gobierno del Estado y de los municipios, los drganos constitucionales auténomos,
asi como los drganos jurisdiccionales que determinen las leyes, en el Estado de Campeche, de

emitir sus manuales de Entrega-Recepcion, a través de sus drganos autorizados.

La Entrega-Recepcion es un acto de cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual el servidor
publico que se separa -por cualquier causa o motivo de su empleo, cargo o comision- entrega al
servidor publico que o sustituye los asuntos de su competencia, asi como los recursos que tuviese

asignados.

Con el propdsito de que todas las acciones relacionadas con la Entrega-Recepcion del Poder
Legislativo, sus Organos de Apoyo y las unidades administrativas de estos Ultimos, se realicen
de manera ordenada, completa, transparente y homogénea, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables y de acuerdo con los principios de legalidad, imparcialidad, eficacia, eficiencia,
honestidad y oportunidad, garantizando ante todo la continuidad en sus funciones, el Organo
Interno de Control del Congreso del Estado en el émbito de sus respectivas atribuciones, expide

el siguiente Manual de Entrega—Recepcion.

2.- Objetivo del Manual.

El presente Manual tiene como finalidad proporcionar los procedimientos y criterios conforme a
los cuales los servidores publicos del Poder Legislativo estdn obligados a entregar a quienes lo
sustituyan al término de su empleo, cargo o comision, o que por cualquier otra causa se separen;
los asuntos de su competencia, relativos a los recursos y demds que les hayan sido asignados, y

en general, toda aquella documentacion e informacion que debidamente ordenada, clasificada,
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legalizada y protocolizada, haya sido generada en su ejercicio gubernamental a fin de asegurar

la continuidad y marcha de la actividad publica.

3.- Marco Juridico.

1. Constitucion Politica del Estado de Campeche.

2. Ley que regula los procedimientos de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios.

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

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

- Reglamento Interior de la Secretaria General del Congreso del Estado de Campeche.

© ® N O O A W

. Reglamento del Organo Interno de Control del Congreso del Estado de Campeche.
4.- Ambito de Aplicacidn.

El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores publicos del Poder Legislativo
del Estado de Campeche que, al término de su empleo, cargo o comision, tienen la obligacidn de
llevar a cabo la Entrega-Recepcidn de los asuntos de su competencia, asi como de los recursos
y demds que le hayan sido asignados para llevar a cabo sus funciones, a quienes lo sustituyan, y

los que directa o indirectamente intervengan en este proceso.
5.- Disposiciones Generales.

5.1 La Entrega-Recepcidn es el acto de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, a
través del cual los servidores publicos que concluyan su funcion, cargo o comision, o que por
cualquier otra causa se separen de su empleo, hacen entrega formal de los asuntos de su
competencia a los servidores publicos entrantes o quienes los sustituyan en sus funciones, lo cual

deberd hacerse constar en el acta administrativa de Entrega-Recepcion.

5.2 El proceso de Entrega-Recepcidn debe realizarse:



I Al término e inicio de un Periodo Constitucional, y

Il. Por renuncia, cese, suspensidn, destitucion, licencia o cualquier otra causa por la que

concluya el ejercicio de las funciones del sujeto obligado.

5.3 La Entrega-Recepcidn puede ser:
Final: cuando se refiera la fraccion | del numeral 5.2.

Ordinaria: Cuando la Entrega-Recepcidn se derive de alguno de los supuestos establecidos en la

fraccion Il del numeral 5.2.

5.4 Ningln sujeto obligado podrd dejar su empleo, cargo o comisidn sin llevar a cabo la Entrega-

Recepcidn correspondiente.

En caso de incumplimiento se deslindardn las responsabilidades que procedan, imponiéndose en
Su caso las sanciones correspondientes en los términos de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y demds ordenamientos aplicables.

5.5 Si en la fecha en que deba llevarse a cabo la Entrega-Recepcién no ha sido designada la o
el Servidor Publico Entrante, la o el superior jerdrquico de la o el Servidor Publico Saliente deberd
designar en el acto a la persona que quedard como encargada del despacho, quien de forma
provisional recibird los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros. La o el superior
jerdrquico, estard obligado a que se cumpla con esta disposicidn, en caso contrario la o el
Servidor Pdblico Saliente podrd optar por consignar la Entrega-Recepcion ante el Organo de

Control.

5.6 Cuando por alguna causa justificada los sujetos obligados a la Entrega-Recepcion no
puedan realizarla, dicha obligacién correrd a cargo de la o el servidor publico que designe el
jefe superior inmediato del sujeto obligado, quien para el efecto deberd levantar un acta
circunstanciada de conformidad con lo expresado en el segundo pdrrafo del articulo 30 de la

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

5.7 Los servidores publicos del H. Congreso del Estado de Campeche, en los procesos de Entrega-

Recepcidn, deben conducirse con estricto apego a los principios de disciplina, legalidad,
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objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,

eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la informacién que se rinda, con
motivo de los procesos de Entrega-Recepcion final u ordinario, en los anexos, serd responsabilidad

de quienes la emitieron.

5.8 Los servidores publicos obligados a la entrega, son los directamente responsables de rendir
por escrito y autorizar con su firma, la informacion sefialada en los anexos, la cual deberd poseer
como fecha de corte la comprendida en un periodo no mayor a quince dias antes de la fecha en

que se celebre la Entrega-Recepcidn.

5.9 En los casos de renuncia, cese o terminacidn de nombramiento, suspensicn, destitucion,
licencia por tiempo indefinido, transferencia de unidad administrativa o remocidn del cargo del
servidor publico saliente no quedard relevado de las obligaciones establecidas en la Ley y en las
disposiciones de este Manual, siéndole aplicable en su caso, el régimen de responsabilidades de

los servidores publicos.
La incapacidad deberd ser declarada por autoridad competente en la materia.

5.10 En los casos de muerte, incapacidad fisica o mental o la reclusién por la comisién de algin
delito sustentada en una sentencia firme emitida por autoridad competente, que imposibilite al
servidor publico llevar a cabo la Entrega-Recepcion, ésta correrd a cargo del servidor publico que

designe el jefe inmediato del obligado.

El superior jerdrquico, del servidor publico que por causa justificada no pueda realizar la Entrega-
Recepcidn, deberd de informarlo por escrito al Organo Interno de Control el nombre del servidor

publico designado para llevarla a cabo.

5.11 Para la realizacién de la Entrega-Recepcidn se utilizardn los formatos contenidos en el Anexo

Unico del presente Manual.

El Organo Interno de Control del Congreso del Estado emitird el correspondiente modelo de acta

administrativa, asi como los formatos que son parte integrante de este Manual.



El servidor publico saliente que no entregue los asuntos y recursos a su cargo en los términos de
la Ley, serd requerido de forma inmediata por el Organo Interno de Control que corresponda,
para que, en un plazo no mayor a quince dias hdbiles, contados a partir de la fecha de separacion

del empleo cargo o comision cumpla con esta obligacion.
6. Sujetos Obligados.

6.1 En términos de lo dispuesto en los articulos 3, primer pdrrafo de la Ley que regula los
procedimientos de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios Los servidores
publicos obligados al proceso de Entrega-Recepcidn serdn los siguientes:

a) La Junta de Gobierno y Administracion a través de su Diputado Presidente,

b) Secretario General,

¢) Titular del Organo Interno de Control del Congreso del Estado,

d) Asesores,

e) Directores,

f)  Subdirectores o su equivalente;

g) Jefes de Departamento o su equivalente,

6.2 En términos de lo dispuesto en el articulo 3, segundo pdrrafo, de la Ley que regula los
procedimientos de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios, quedard a la
autorizacién del Organo de Control la determinacion de sujetar a este Manual a las personas
servidoras publicas distintas a las establecidas en el numeral 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.

7. Servidores publicos que intervienen

7.1 Las partes que deberdn intervenir en el acto de Entrega-Recepcion serdn los siguientes:
e Servidor publico saliente;
e Servidor publico entrante o persona designada por el superior jerdrquico, en su caso;
® Representante del Organo Interno de Control que corresponda; y

® Dos testigos.
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7.2 La intervencicn del representante del Organo Interno de Control que corresponda, serd para
los efectos de verificar que se cumplan con lo dispuesto en el ordenamiento legal aplicable, asf
como lo establecido en el presente Manual, sin prejuzgar sobre la veracidad, idoneidad o
completitud de la informacicn sujeta a entrega o liberar de las responsabilidades a las que haya

lugar con posterioridad al acto de Entrega-Recepcidn.
8. Del proceso de Entrega-Recepcidn.

8.1 El proceso de Entrega-Recepcidn, comprende la organizacion, supervision y apoyo en la
realizacion de las actividades relativas para la debida Yy oportuna integracion del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcidn, para asegurar que se realice de manera ordenada,

completa, transparente y homogénea, conforme a la normatividad vigente aplicable.

8.2 En el procedimiento de Entrega-Recepcion, el Organo Interno de Control, conforme a su

ambito de competencia, tendrdn las obligaciones siguientes:

I. Establecer la programacién, coordinacion, apoyo y supervisién de las actividades que se
deberdn instrumentar en el dmbito de su competencia, para alcanzar los objetivos de la

Ley,

Il. " Expedir el Manual de Entrega-Recepcidn, el cual establecerd las medidas y disposiciones
complementarias para la aplicacidn y observancia de esta Ley; determinard los anexos y
en su caso los formatos que se utilizardn en los actos de Entrega-Recepcion, y definird el
proceso para la utilizacidn de medios magnéticos, dpticos y/o electronicos para la

Entrega-Recepcidn de la documentacidn e informacidn respectiva,

I1l.Intervenir y participar en las Actas Administrativas de Entrega-Recepcicn, a través de la

o el servidor publico que designe para el efecto,
IV. Definir las fechas y horas de los actos de Entrega-Recepcion que procedan,

V. Habilitar horas y dias inhdbiles para llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcion
correspondiente por caso fortuito o fuerza mayor, asi como el lugar para la celebracidn
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,

VII. Auxiliar a las personas servidoras publicas obligadas conforme a lo dispuesto en la Ley en

el procedimiento de Entrega-Recepcion,

VIIl. Apoyar a las personas servidoras publicas obligadas, conforme a la Ley, en la
preparacidn, revisidn e integracidn de la documentacion e informacion que formard parte

de las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion,

IX. Solicitar y remitir a las y los servidores publicos obligados, conforme a la Ley, Ia
informacicn 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-Recepcidn,

X.  Vigilar el cumplimiento de la Ley y demds disposiciones aplicables a la Entrega-Recepcion.
Asimismo, serdn los encargados, en sus respectivas competencias, de interpretar la Ley,

debiendo dictar las medidas complementarias necesarias para su observancia,
Xl. Fincar, en su caso, las responsabilidades administrativas que correspondan, y

Xll. Las demds que establezcan las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.

8.3 La Entrega-Recepcion deberd realizarse en el momento en que se presente alguno de los

supuestos establecidos en el numeral 5.2

Cuando por el volumen de la informacion y de los bienes que se entregan al servidor publico que
recibe se requiera de mayor plazo para realizar una recepcion ordenada y transparente, deberd
quien entrega solicitar al Organo Interno de Control correspondiente una prorroga al plazo
establecido en la ley, sefialando los argumentos que justifiquen su peticién. En caso de que el
Organo Interno de Control correspondiente lo considere procedente, lo hard de conocimiento por

escrito al servidor publico saliente, determinando el plazo adicional que se conceda

8.4 Las y los servidores piblicos salientes deberdn preparar la entrega de los asuntos y recursos
humanos, materiales y financieros de acuerdo con la naturaleza de las funciones que desarrollan,
y lo realizardn mediante anexos que incluyan la documentacién e informacion que a cada caso

corresponda, considerando para el efecto los siguientes temas:
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. Asuntos:
I.1. Marco Juridico de Actuacion,
I.2. Adquisiciones, Arrendamientos y prestacidn de servicios,
I.3. Concesiones, autorizaciones y permisos,
1.4. Archivos, y
1.5. Asuntos en trdmite.
Il. Recursos Humanos,
Ill. Recursos Materiales, y

IV. Recursos Financieros.

Para la integracion de cada rubro, se deberd comprender la documentacicn e informacién que
contenga los datos suficientes para su identificacidn, sustento, asi como para determinar la
situacidn y estado en que se encuentra al momento de la Entrega-Recepcion, motivo por el cual
deberd considerar como fecha de corte aquella que corresponda con la terminacion del empleo,

cargo o comision.

El detalle de la documentacidn e informacién a considerarse por cada uno de los rubros referidos,
tratdndose de una Entrega-Recepcion Final o de una Entrega-Recepcicn Ordinaria, asi como la

forma y caracteristicas de los mismos, serdn dispuestos por el Manual de Entrega-Recepcion.

8.5 La revision y verificacién del contenido y anexos del Acta de Entrega- Recepcidn es
responsabilidad de quien recibe, disponiendo de un plazo de hasta quince dias hdbiles, contados
a partir de la fecha de conclusién del acto de Entrega-Recepcion, para requerir, a través del
Organo Interno de Control correspondiente, informacidn o aclaraciones adicionales que considere

necesarios.

La o el Servidor Pudblico Saliente contard con un plazo mdximo de veinte dias hdbiles para
proporcionar, por escrito, la informacién o aclaraciones que le hayan sido solicitadas. En caso
de no hacerlo dentro del término concedido, la o el Servidor Publico Entrante deberd notificar
tal omisién al Organo de Control para que proceda de conformidad con sus atribuciones en la

determinacion de las responsabilidades que correspondan.

8.6 Cuando por omisidn o negligencia del Sujeto Obligado, no haya sido posible la formalizacién
del acto de Entrega-Recepcidn, quien reciba procederd a levantar el Acta circunstanciada, con

asistencia de dos testigos, en la que se hardn constar los asuntos y el estado guarda la oficina,

8
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debiendo hacerlo del conocimiento de su superior jerdrquico y del Organo Interno de Control
correspondiente, a mds tardar el dia hdbil siquiente a la fecha de inicio formal del empleo, cargo

© comision, a fin de que se proceda de acuerdo con la normatividad aplicable.

8.7 Para los actos de Entrega-Recepcicn, el servidor publico que deba dejar el cargo, asi como
quien lo reciba, de comun acuerdo, tienen la obligacidn de proponer al representante del Organo

Interno de Control la hora y fecha de celebracidn del acto de Entrega-Recepcion.

8.8 Previo al acto de Entrega-Recepcion el servidor publico saliente deberd de solicitar, al
responsable del inventario de bienes muebles e inmuebles, el listado de los bienes bajo su
resguardo con el fin de incluirlo como anexo del Acta de Entrega-Recepcion.

8.9 Cuando el sujeto obligado tenga bajo su responsabilidad el manejo de fondos, valores o
efectivo, deberd efectuarse el arqueo respectivo a la fecha de entrega, y el resultado de dicho

arqueo se incluird como anexo del Acta de Entrega-Recepcion.

8.10 Cuando el Sujeto Obligado tenga bajo su responsabilidad el manejo de fondo fijo o
revolvente, deberd comprobar ante la unidad administrativa correspondiente el monto total
asignado, o en su defecto reintegrar el efectivo, o cuando proceda ambas cosas, mediante el

recibo de finiquito.

Tratdndose de los sujetos obligados que tengan pendiente por comprobar o devolver recursos por
concepto de: vidticos, préstamos personales, etc., deberdn de comprobarlo o en su caso

reintegrarlo, previo al acto de Entrega-Recepcion.
9. Del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

9.1 El Acta Administrativa de Entrega-Recepcicn es el documento en el que se hace constar la
Entrega-Recepcion de las y los servidores publicos sujetos de la Ley, incluyendo los anexos que

se incorporen a la misma.

9.2 Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn cumpla con su finalidad y tenga la
validez necesaria para los efectos legales a que dé lugar, en ella deberd constar, de manera

enunciativa mds no limitativa, lo siguiente:



a) Requisitos para el llenado del acta:

l.

1.

1.

V.

VI.

El lugar, fecha y hora de su inicio y conclusion,

El'nombre y cargo u ocupacién de las personas que intervienen,

El objeto del acto,

El conjunto de hechos que el acto de Entrega-Recepcién comprende, asi como las

situaciones que sucedan durante su desarrollo,

La referencia a las responsabilidades de la o el Servidor Piblico Saliente y de la o el

Servidor Pdblico Entrante, y

El nimero de hojas y dispositivos de almacenamiento magnético, dptico y electrdnico, asi
como el tipo y contenido de la documentacidn e informacidn que forme parte del Acta

Administrativa de Entrega-Recepcion.

b) Para la formulacién del acta se observard:

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcicn se hard constar por escrito, al igual que sus

respectivos anexos, los que podrdn presentarse en medios magnéticos, opticos y/o electrdnicos,

sequn se establezca en el Manual de Entrega-Recepcidn.

En todo caso, para la formulacién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se deberd

considerar lo siguiente:

l.

I

1.

Elaborar tres tantos del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, incluyendo sus anexos,
que serdn distribuidos a la o el Servidor Publico Saliente, la o el Servidor Publico Entrante

y al representante del Organo de Control,

Evitar tachaduras, enmendaduras o borraduras, en todo caso, los errores deben corregirse

mediante testado, antes del cierre del Acta Administrativa de Entrega-Recepcicn,
Todas las hojas que integran el Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn deberdn ser

rubricadas al margen, de manera autdgrafa, por las personas que en ella intervinieron y

firmadas al calce en la hoja final, haciéndose constar, en su caso, la negativa para hacerlo.

10
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Vi.

Al respecto, y para la documentacion e informacidn que se considere en los anexos de la

misma, se estard a lo que disponga el Manual de Entrega-Recepcicn,

Para el modelo de Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn, caracteristicas de estructura
y contenido, numeracion, requisitos de su llenado, asi como de los anexos que formen

parte de la misma, se estard a lo que disponga el Manual de Entrega-Recepcidn.

Las personas Servidoras Publicas Entrantes y Salientes deberdn sefialar domicilio para oir
y recibir notificaciones, asi como una direccidn de correo electrénico de cardcter personal,

b

La firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion deberd realizarse el mismo dia en

que se concluya con el procedimiento.

La firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn 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 informacion contenida en la

misma.

En caso de que la persona servidora publica saliente o entrante se nieguen a firmar dicha
acta, se asentardn en la misma los hechos y razones de la negativa, los cuales en ningtn

caso invalidardn el acto de Entrega-Recepcion.

Al Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, con independencia de la documentacidn e

informacion que considere, se le deberd anexar:

(3

1.

.

Identificacion oficial de las y los servidores publicos a que hace referencia el articulo 5 de

la Ley,

El documento o sustento legal que acredite la causal del término del empleo, cargo o

comision, para los supuestos de la fraccion Il del articulo 7 de la Ley. y

Constancia de nombramiento o designacidn de la o el Servidor Piblico Entrante o en su

caso de la o el Encargado del Despacho.
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9.3 La verificacion de los datos y comprobacidn de la existencia fisica de los recursos, asi como
cualquier otra revision, deberd de llevarse a cabo de comun acuerdo por los servidores piiblicos

entrantes y salientes y/o por los responsables asignados para tal efecto

9.4 La firma de las actas y de los anexos de la Entrega-Recepcion deberd realizarse el mismo dia
en que se concluya dicho procedimiento. Los servidores publicos que en este acto participan

deberdn suscribir en forma autdgrafa el acta administrativa de Entrega-Recepcidn.

9.5 En el acta administrativa de Entrega-Recepcion se hard constar por escrito al igual que sus
respectivos anexos, los que adicionalmente y de manera preferente se presentardn también en
medios magnéticos, digitales o electrénicos, los que serdn integrados en originales para
distribuirse al Servidor Publico Saliente, Servidor Publico Entrante y al Titular del Organo Interno

de Control.

9.6 Cuando la informacidn que se vaya a entregar se encuentre en medios magnéticos, opticos
y/o electronicos, se digitalice o se guarde en archivos, bases de datos u otros medios de
tecnologia de la informacion, deberd entregarse la informacidn relativa al uso y consulta de
dicha informacion, tales como claves de acceso, manuales y demds documentos relativos a la

informacidn que conste en dichos medios.

10. De la Entrega-Recepcidn Final.

En la Entrega-Recepcidn Final todos los sujetos obligados deberdn preparar su Entrega-
Recepcion en los términos de la Ley, debiendo considerar para ello la entrega de los asuntos y
recursos humanos, materiales y financieros de su competencia y responsabilidad, incluyendo de
manera integral a aquellas Unidades Administrativas que estructuralmente dependan
directamente de esta, de conformidad con su organigrama, reglamento interior, acuerdo,

estatuto u ordenamiento legal aplicable.

El plazo para la elaboracidn del acta de entrega recepcion final, estard a lo que definan y
acuerden las o los Servidores Pdblicos Salientes y las o los Servidores Publicos Entrantes. En
cualquier caso, dicha Entrega-Recepcion deberd realizarse dentro del término madximo de veinte
dias hdbiles contados a partir del término e inicio del Periodo Constitucional de la autoridad que

corresponda.
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Los procedimientos de Entrega-Recepcion Final se realizardn con los recursos propios del H.
Congreso del Estado.

Para tal efecto el Presidente de la Junta de Gobierno del H. Congreso del Estado crearé la
comision de enlace a mas tardar 60 dias naturales antes del término del mandato constitucional,
para que en coordinacion con los titulares de la unidades administrativas que lo integran,
procedan con la transferencia de la informacion sobre el estado en que se encuentran los asuntos
y recursos humanos, materiales y financieros de su competencia asi como la situacidn que

guarda la administracién, desarrollo y cumplimento de los programas y proyectos.

Serd a través de esta Comisidn de Enlace la via para que, durante el procedimiento preparatorio
para la Entrega-Recepcidn y para los efectos descritos las y los Servidores Publicos Salientes

brinden la informacion que les corresponda, en el émbito de sus respectivas competencias.

La falta de designacion de integrantes, representacion, constitucion o gestion de la Comision de
Enlace referidas en el articulo anterior no releva a las y los Servidores Publicos Salientes de la

obligacicn de llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

10.1 En los procesos de Entrega-Recepcicn con motivo de la conclusidn del periodo constitucional

de la Legislatura se estard a lo siguiente:

La Comisidn de Enlace se conformard por las Direcciones de Servicios Administrativos y Direccidn
de Finanzas y, el érgano Interno de Control del Congreso del Estado, para coordinar los trabajos
de Entrega-Recepcion en los siguientes términos:

. La Direccicén de Servicios Administrativos coordinard, en lo conducente, el proceso en
lo que se refiere a inventario de bienes muebles e inmuebles, resquardos, expedientes
de personal, resumen de puestos y plazas, contratos de asesoria y prestadores de
servicios, relacién de bienes en almacén, padrdn de proveedores y los demds asuntos
de su competencia en relacién a los recursos humanos y materiales
La Direccidn de Finanzas, en el émbito de sus respectivas competencias, proveerdn
de estados financieros, relacién de cuentas bancarias, situacién de fondos
revolventes, sistemas de contabilidad, pdlizas, relacidn de impuestos y contribuciones

pagadas, y los demds relativos a su competencia.
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1. El Organo Interno de Control del Congreso del Estado serd el encargado de recibir
formalmente la documentacidn y archivos, que en su momento entreguen los

servidores publicos.

El drgano interno de control serd el responsable del proceso y de la elaboracién de Actas de

Entrega-Recepcién con motivo de la conclusidn de la Legislatura.

Una vez iniciado el proceso, queda prohibido efectuar movimientos fisicos y traspasos de bienes
muebles, asi como extraer o cambiar de ubicacién documentos y archivos oficiales, asi mismo
Para facilitar y agilizar el proceso de Entrega-Recepcicn, los bienes muebles que no sean de
propiedad de este H. Congreso, deberdn ser retirados de las instalaciones del Palacio Legislativo,
a mds tardar el ultimo dia hdbil del mes de septiembre, del afio en que concluya la Legislatura,

previa autorizacion de la Direccidn Administrativa y el Departamento de Inventarios.

En todos los casos se deberd garantizar que las unidades administrativas que participen en la
Entrega-Recepcion estén en condiciones de cumplir con sus funciones constitucionales y legales

hasta el ditimo dia en que concluya formalmente la Legislatura.

10.3 En los procesos de Entrega-Recepcidn con motivo de la conclusidn del mandato legal de los
drganos de apoyo secretaria general y OIC se estard a la dispuesto al numeral 10.1 del presente

manual de entrega recepcicn
11. De la Entrega-Recepcidn Ordinaria.

La Entrega-Recepcion Ordinaria por renuncia, cese, suspension, destitucion, licencia o cualquier
otra causa por la que concluya el ejercicio de las funciones del servidor publico obligado, se

hard al momento de la designacion del servidor publico entrante.

En todo caso cuando concluya o se suspenda del ejercicio de funciones del servidor publico
saliente, este no quedard relevado de las obligaciones que se contemplan en la Ley y en el presente
manual, siendo aplicable al caso, el régimen de responsabilidades de los servidores puiblicos

cuando no se realice el proceso de entrega recepcion.

11.1 En los casos de: cese, suspension, destitucidn, licencia o cualquier otra causa por la
que concluya el ejercicio de las funciones del sujeto obligado y no se designe al servidor
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publico entrante, el servidor publico saliente deberd solicitar por escrito al superior jerdrquico

que designe dia y hora para llevar a cabo la Entrega-Recepcidn de los asuntos Y recursos a su

cargo, asi como la designacién de la persona con quien se tratard la Entrega-Recepcion. Esta

comunicacidn deberd realizarse al servidor publico saliente de manera inmediata, ya que sdlo

cuenta con un plazo de 10 dias hdbiles, contados a partir de la fecha en que le sea informado el

hecho determinante para la realizacién de la Entrega-Recepcion.

12. De las obligaciones de los servidores publicos sujetos al proceso de Entrega-Recepcidn.

12.1 En el Proceso de Entrega-Recepcion de las y los Servidores Publicos Salientes tendrdn la

obligacion de:

I

11,

1.

V.

VI.

Vil.

Mantener actualizados los registros, controles, documentos y archivos relativos a su

gestion,

Desarrollar con oportunidad las actividades que tengan por objeto la preparacidn y

desarrollo de la Entrega-Recepcicn,

Preparar con oportunidad el detalle de los asuntos y recursos humanos, materiales y
financieros, asi como la documentacion e informacidn que serd objeto de la Entrega-

Recepcion,

Proporcionar, a través de las Comisiones de Enlace la informacion que, en el dmbito de
Su respectiva competencia, les corresponda con motivo del procedimiento preparatorio

para la Entrega-Recepcion Final, segtin lo expresado en el articulo 27 de esta Ley,

Proponer al Organo de Control la fecha y hora para la realizacion del acto de Entrega-

Recepcicn,

En la fecha que se defina para la celebracidn del acto de Entrega-Recepcion, participar
en el mismo y dar cuenta, mediante Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, de los
recursos y bienes que hayan tenido asignados en el desempefio de sus funciones, asi como
la documentacidn e informacion que haya sido generada en el gjercicio de las mismas, de

conformidad con lo sefialado en esta Ley y en el Manual de Entrega-Recepcicn,

Proporcionar dentro de un término mdximo de veinte dias hdbiles, la informacién adicional

y las aclaraciones que, en su caso, le sean solicitadas por el Organo de Control, con
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motivo de la verificacion del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn que
realice el Servidor Publico Entrante, de conformidad con lo establecido en el articulo 24

de esta Ley; y

VIII. Las demds que establezcan las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables

13. De las Obligaciones de los servidores publicos entrante o quien sustituya al servidor

publico saliente.

13.1 En el proceso de Entrega-Recepcidn las y los Servidores Publicos Entrantes tendrdn las

siguientes obligaciones:

1.

11.

V.

VI.

Desarrollar las actividades previas relacionadas con el conocimiento del Proceso de

Entrega-Recepcion, su alcance y finalidad, asi como su marco normativo,

Conocer lo que en términos de esta Ley y del Manual de Entrega-Recepcicn deberd recibir
con motivo del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, asi como las obligaciones y

funciones que debe cumplir con motivo del procedimiento de Entrega-Recepcion,

Conocer las funciones y aspectos principales que implica el empleo, cargo o comision que

asumird a partir de la conclusién del acto de Entrega-Recepcidn,

Notificar al Organo de Control, asi como a las y los que intervendrdn en el acto de
Entrega-Recepcicn, de conformidad con lo referido en el articulo 5 de Ia Ley, con al menos

cinco dias hdbiles de anticipacidn, la hora, fecha y lugar de celebracidn del mismo,

Solicitar por conducto de las Comisiones de Enlace que se constituyan con motivo del
procedimiento preparatorio para la Entrega-Recepcidn Final, segin lo expresado en el
articulo 27 de la Ley, la informacidn que consideren necesaria para tomar conocimiento
del estado en que se encuentren los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros,
asi como de la situacién que quarda la administracion, desarrollo y cumplimiento de los

programas, proyectos y, en su caso, obras publicas en proceso.

Participar en el acto de Entrega-Recepcion, en la fecha que se defina para su celebracion,

y recibir mediante Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, los asuntos y recursos
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humanos, materiales y financieros, asi como la documentacidn e informacién que le

proporcione la o el Servidor Publico Saliente,

VII. Verificar en un plazo mdximo de quince dias hdbiles, contados a partir de la conclusion
del acto de Entrega-Recepcidn, el contenido del Acta Administrativa de Entrega-

Recepcion,

VIII. Solicitar por escrito al Organo de Control, dentro del mismo plazo sefialado en la fraccidn
inmediata anterior, la informacidn adicional o aclaraciones que, en su caso, considere

necesarias por parte de la o el Servidor Publico Saliente,

IX. Notificar por escrito al Organo de Control las omisiones o irreqularidades que, en su caso,
se hayan identificado con motivo de la documentacion e informacion recibida, al margen
de las acciones legales que se deriven de las inconsistencias o irreqularidades detectadas

de manera posterior, y
X. Las demds que establezcan las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.

Este manual se expide con fundamento a lo que disponen los articulos 2. fraccidn VI, 12 fraccidn
Il'y el Articulo Tercero Transitorio de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios, en la Ciudad de San Francisco de Campeche, Campeche a los catorce dias del mes

de junio del afio dos mil veintiuno.

BODERLEGISLATNOG - ) v oy
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