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En la Ciudad de Calkiní, Municipio del mismo nombre del Estado de Campeche, El 

que suscribe  C. Doctor Romeo Isaac Caamal Herrera, Secretario de este 
Municipio y en ejercicio de las facultades que me confieren la Fracción IV del 

Artículo 123 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Campeche, el 

Artículo 18 Fracción VIII del Reglamento de la Administración Pública Municipal y 

el artículo 35 Fracción V del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio 

de Calkiní,  hago constar y C E R T I F I C O: Que en el acta de la Cuadragésima 

Primera sesión extraordinaria del H. Cabildo 2015 - 2018, celebrada con fecha 

lunes veintiocho de mayo del año Dos Mil Dieciocho, iniciada a las  diez horas con 

diecisiete minutos y clausurada a las trece horas con quince minutos del mismo 

día de su inicio, se encuentra asentando lo siguiente:- 

En el único punto del orden de día del acta de la Cuadragésima Primera sesión 

extraordinaria del Honorable Cabildo, con fecha lunes veintiocho de mayo del año 

Dos Mil Dieciocho a la letra dice: ------------------------------------------------------------------ 

1.- RATIFICACIÓN DEL MANUAL DE ENTREGA - RECEPCIÓN Y 
PRESENTACIÓN DE LOS ANEXOS. 

 

 Después de comentarios y análisis al respecto, el ciudadano Presidente 

Municipal, Profesor José Emiliano Canul Aké, sometió a consideración el punto 

expuesto siendo aprobado por Unanimidad de Votos de los presentes.  LA 
RATIFICACIÓN DEL MANUAL DE ENTREGA - RECEPCIÓN Y 
PRESENTACIÓN DE LOS ANEXOS.------------------------------------------------------------ 

 
Por lo que expido la presente CONSTANCIA Y CERTIFICACIÓN para todos los 

efectos y conducentes a que haya lugar a los treinta días de julio del presente año, 

en la ciudad de Calkiní del municipio del mismo nombre del Estado de 

Campeche.-----------------------------------------------------------------------------------------------                                  

                                                  A T E N T A M E N T E. 

 
Dr. Romeo Isaac Caamal Herrera 

                                Secretario del H. Ayuntamiento 2015-2018. 



Calkiní Campeche, Mexico 16 de junio 2018 6

www.calkini.gob.mx¡Un Gobierno Cerca de ti!

 



Calkiní Campeche, Mexico 16 de junio 2018 7

www.calkini.gob.mx¡Un Gobierno Cerca de ti!

CONTENIDO 
 
 
 
1. Autorización y emisión 
 
2. Objetivo general 
 
3. Objetivo específico 
 
4. Alcance 
 
5. Marco jurídico 
 
6. Definiciones 
 
7. Políticas Generales 
 
8. Políticas Específicas 
 
9. Anexos 
 
9.1 Relación y formatos del expediente de entrega-recepción 
9.2 Formato de acta administrativa de entrega-recepción 
9.3 Formato de portada de expediente de entrega-recepción 
9.4 Formato de lomo de expediente de entrega-recepción 
9.5 Formato de separadores 
9.6 Formato de etiquetas de CD 
  
 
 
1. AUTORIZACIÓN Y EMISIÓN 
  
 
 
2. OBJETIVO GENERAL 
 
El presente Manual, tiene como objetivo definir de manera clara y precisa las 
acciones que integran el Proceso de Entrega-Recepción de la Administración 
Pública del Municipio de Calkiní, así como de sus Juntas Municipales, a fin de que 
dicho proceso se realice de forma puntual, ordenada y homogénea, garantizando 
la continuidad de la función pública. 
 
3. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
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• Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de Entrega y Recepción de 
la Administración Pública del Municipio de Calkiní, así como de sus Juntas 
Municipales. 
• Formalizar y estandarizar la metodología, políticas y formatos aplicables 
para la entrega y recepción de las oficinas públicas, 
• Orientar a los servidores públicos obligados en la materia. 
 
4. ALCANCE 
 
Este Manual tiene un alcance de aplicación y de responsabilidad en los siguientes 
términos: 
 
I. Las unidades administrativas y entidades que componen la Administración 
Pública y de las Juntas del Municipio de Calkiní, estarán obligadas a dar estricto 
cumplimiento al Programa, al Manual y a los compromisos que de ellos se deriven. 
 
II. Será responsabilidad indelegable de los titulares de las unidades 
administrativas y entidades, así como del Presidente y servidores públicos de las 
Juntas Municipales de Calkiní, realizar las acciones conducentes para el cierre de 
la administración y la entrega-recepción de los asuntos que competen a la 
instancia a su cargo, de conformidad con las facultades y atribuciones que les 
señala el Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Calkiní, y de 
las cuales deberán dar cuenta a las autoridades competentes, a la administración 
entrante y a la sociedad. 
 
III. El Titular de cada unidad administrativa o entidad, así como hasta el nivel 
de Jefe de Departamento o Coordinador cuando así se determine, está obligado a 
realizar la entrega- recepción de las áreas a su cargo y de lo que corresponda al 
ámbito institucional, de acuerdo a sus facultades. La misma obligación y 
responsabilidad tiene el Presidente de la Junta Municipal respectiva y los 
servidores públicos de la misma. 
 
IV. Todas las áreas administrativas autorizadas en la estructura orgánica de las 
dependencias y entidades, deberán proporcionar la información respectiva para 
conformar el expediente de entrega-recepción institucional. 
 
V. Es responsabilidad de todos los servidores públicos de las dependencias y 
entidades de la municipalidad, así como de las Juntas Municipales proporcionar la 
información a su cargo y coadyuvar en la debida integración del expediente que 
corresponda 
  
 
 
VI. El proceso de Entrega-Recepción tiene como finalidad: 
 
I. Para los servidores públicos salientes, la entrega de los recursos y en 
general, los conceptos a que se refiere este Manual, lo cual los liberará de 
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responsabilidad administrativa respecto del acto de Entrega-Recepción, más no de 
las faltas en que hubiesen incurrido en el ejercicio de sus funciones. 
 
II. Para los servidores públicos entrantes, la recepción de los recursos y 
demás conceptos a que se refiere el presente Manual, constituyendo el punto de 
partida de su actuación al frente de su nueva responsabilidad. 
 
 
5. MARCO JURÍDICO 
 
Todas las disposiciones referentes al proceso de Entrega-Recepción de la 
Administración Pública y de las Juntas del Municipio de Calkiní, encuentran su 
fundamento en los siguientes ordenamientos jurídicos: 
 
1. LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. 
 
2. LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS. 
 
3. LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CAMPECHE. 
 
4. LEY QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCIÓN
 DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS. 
 
5. LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA 
DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS. 
 
6. LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
DEL ESTADO DE CAMPECHE. 
 
7. LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE CAMPECHE. 
 
8. REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE 
CALKINI 
 
9. REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE 
CALKINÍ. 
 
10. LAS DEMÁS DISPOSICIONES JURÍDICAS QUE RESULTEN 
APLICABLES. 
  
 
 
6. DEFINICIONES 
 
 
I. Acta Administrativa de Entrega-Recepción.- Documento en el que se hace 
constar el acto de Entrega-Recepción, señalado por las personas que intervienen, 
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así como la relación de recursos humanos, materiales y de información financiera 
que se entregan. 
 
II. Comisión de entrega.- La Comisión creada por el Presidente Municipal 
saliente para entregar e informar la situación que guarda la administración 
saliente, desarrollo y cumplimiento de los programas y proyectos, y en su caso, 
obras públicas en proceso, intervendrá necesariamente un representante del 
Órgano Interno de Control. 
 
III. Comisión de enlace.-La Comisión creada por el Presidente Municipal electo 
para tomar conocimiento de la situación que guarda la administración saliente, 
desarrollo y cumplimiento de los programas y proyectos, y en su caso, obras 
públicas en proceso, de tal manera que al momento de concretarse el relevo en la 
titularidad de los cargos, se continúe de manera segura y eficiente la marcha de la 
actividad pública correspondiente. 
 
IV. Entidades.- Los órganos administrativos de carácter paramunicipal, 
conforme a la legislación aplicable. 
 
V. Entrega-Recepción.- Es el acto de interés público, de cumplimiento 
obligatorio y formal, mediante el cual todo servidor público que concluya su 
función, cargo o comisión, o que por cualquier otras causa se separe de su 
empleo, hace entrega formal de los asuntos de su competencia, al servidor público 
entrante o que lo sustituye en sus funciones, mismo que deberá hacerse constar 
en el acta administrativa de Entrega Recepción que describe el estado que guarda 
la dependencia, entidad, municipio u oficina cuya entrega se realiza, a la cual se 
acompañarán los anexos correspondientes. 
 
VI. Expediente de Entrega-Recepción.- El integrado por el Acta Administrativa 
de Entrega- Recepción y los formatos autorizados para el proceso de Entrega-
Recepción, así como la documentación comprobatoria. 
 
VII. Formatos: los documentos donde consta la relación de los conceptos 
sujetos a la Entrega Recepción. 
 
VIII. Junta: Las Juntas Municipales de Becal, Dzitbalché y de Nunkiní, Municipio 
de Calkiní. 
 
IX. Manual: El presente Manual del Proceso de Entrega-Recepción de la 
Administración Pública del Municipio de Calkiní. 
 
X. OIC: El Órgano Interno de Control del H. Ayuntamiento del Municipio de 
Calkiní. 
 
XI. Proceso: El Proceso de Entrega-Recepción, comprende la organización, 
supervisión y apoyo técnico en la realización de las actividades relativas a la 
correcta y oportuna integración de los 
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recursos humanos, materiales, financieros y de información, que tienen las 
dependencias y entidades del municipio, para asegurar una Entrega-Recepción 
ordenada, completa, transparente y homogénea conforme a la normatividad 
vigente. 
 
XII. Unidades Administrativas: Las que integran las estructuras orgánicas 
autorizadas de las dependencias y entidades de la Administración Pública y las 
Juntas del Municipio de Calkiní. Se consideran como tales, aquéllas unidades de 
carácter unipersonal que tenga a su cargo un programa o proyecto específico. 
 
7. POLÍTICAS GENERALES 
 
1. El Proceso de Entrega-Recepción de los asuntos y recursos públicos, debe 
realizarse: 
 
I. Al término e inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal; 
II. Por renuncia; 
III. Por cese o terminación de nombramiento; 
IV. Por suspensión; 
V. Por destitución; 
VI. Por licencia por tiempo indefinido; o 
VII. Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del 
servidor público de que se trate. 
 
 
2. La Entrega-Recepción a que se refiere la fracción I del punto 1 de Políticas 
Generales, que se realiza a la conclusión e inicio de un ejercicio constitucional, se 
denomina Entrega- Recepción Final, misma que se ejecutará en cuatro etapas, 
como se muestra a continuación: 
 
 
  
I. DE LA ORGANIZACIÓN DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCIÓN. 
 
 
 
 
 
II. DE LA IMPLEMENTACIÓN EN LAS DEPENDENCIAS O 
ENTIDADES 
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III. DE LA COORDINACIÓN CON LA COMISIÓN DE ENLACE. 
  
• Proceso presupuestario. 
• Planeación del proceso. 
• Capacitación 
• Designación de responsables operativos por unidad administrativa o 
entidad. 
 
• Integración de la información y de expedientes. 
• Reuniones de seguimiento y evaluación de avances. 
• Actualización y validación de información en su caso. 
• Integración y recepción del oficio de notificación una vez que haya quedado 
firme la resolución por la que se haya 
  
 
 
 
  
  
IV. ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA- 
RECEPCIÓN. 
  
• Validación de información. 
• Integración de expedientes definitivos (3 tantos). 
• Elaboración y suscripción del Acta Administrativa de Entrega-Recepción. 
  
 
 
 
3. El Proceso de Entrega- Recepción a que se refieren las fracciones II, III, 
IV,V,VI y VII del punto 1 de Políticas Generales se considera intermedia y 
comprende solamente a los servidores de la dependencia, entidad o unidad 
administrativa de que se trate. El servidor público saliente deberá entregar, por sí 
o por medio de una persona autorizada bajo su responsabilidad para tal efecto, 
toda la información que acredite el estado de los asuntos de su competencia, así 
como los recursos que tuviese asignados, a quien lo sustituya en sus funciones. 
 
Cuando la Entrega-Recepción deba realizarse y no exista nombramiento o 
designación inmediata de quién deba sustituir al servidor público saliente, éste 
hará entrega al servidor público que designe para tal efecto el superior jerárquico 
del mismo. 
 
4. En el acto de Entrega-Recepción intervendrán necesariamente el servidor 
público saliente, el servidor público entrante o la persona designada por el superior 
jerárquico cuando no exista nombramiento, y un representante del OIC. 
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La intervención del representante del OIC sólo tendrá por objeto verificar que se 
cumple con la normatividad que rige el proceso sin que prejuzgue sobre la 
veracidad, idoneidad o completitud de la información que se entrega o libere de las 
responsabilidades que con posterioridad puedan surgir. 
 
5. El Proceso de Entrega-Recepción, la integración de la información en los 
formatos y expediente de entrega-recepción, el seguimiento, así como las 
acciones relativas al proceso se realizarán de acuerdo a lo establecido en este 
Manual. 
 
6. El Órgano Interno de Control resolverá los aspectos que sean necesarios 
para la realización del debido proceso. 
  
 
 
8. POLÍTICAS ESPECÍFICAS 
 
 
1. Para el proceso de Entrega-Recepción final, se constituirá una Comisión de 
Entrega cuyo objetivo primordial será el de coordinar las diferentes acciones para 
dar cumplimiento a cada una de las etapas del proceso. 
 
Dicha Comisión estará integrada de la siguiente manera: 
 
I. Presidente: El Presidente del H. Ayuntamiento del Municipio de Calkiní. 
II. Secretario Técnico: El Titular del Órgano Interno de Control 
III. Vocales: Secretario, Tesorero, Director de Administración y Director de 
Planeación. 
 
Los miembros de la Comisión no podrán ser suplidos por funcionario alguno, por lo 
que su designación es de carácter indelegable. 
 
Las dependencias y entidades deberán constituir una Subcomisión integrada por 
el titular de la dependencia o entidad y sus principales colaboradores, quienes 
serán responsables de dar seguimiento a los acuerdos emitidos por la Comisión e 
integrar la información en el marco de sus respectivas competencias y 
responsabilidades. 
 
2. Para el proceso de Entrega-Recepción final, se constituirá una Comisión de 
Enlace creada por el Presidente Municipal electo para tomar conocimiento de la 
situación que guarda la administración saliente, desarrollo y cumplimiento de los 
programas y proyectos, y en su caso, obras públicas en proceso, de tal manera 
que al momento de concretarse el relevo en la titularidad de los cargos, se 
continúe de manera segura y eficiente la marcha de la actividad pública 
correspondiente. Para tal efecto, se elaborará e implementará junto con la 
comisión de entrega un plan de trabajo para la transición de la gestión municipal. 
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3. La Tesorería en coordinación con la Dirección de Administración preverán y 
proporcionarán los recursos financieros y materiales necesarios para la realización 
del proceso. 
 
4. El titular de la dependencia, entidad o junta saliente deberá designar los 
recursos humanos necesarios para el proceso. 
 
5. Los formatos que integran los expedientes del proceso deberán ser 
firmados con tinta negra. 
 
6. La requisición y/o llenado de los formatos deberá efectuarse en letra tipo 
calibrí. 
 
7. Cuando un formato implique más de 50 hojas se podrá presentar la 
información en cd protegido contra escritura y en formato pdf certificado. 
 
8. Los datos y cifras integrados en los formatos establecidos para la entrega-
recepción deberán ser actualizados y veraces. 
  
 
 
9. Los formatos que impliquen datos financieros deberán ser conciliados con 
la Tesorería, y los relativos a recursos humanos, inventarios y recursos materiales 
con la Dirección de Administración. 
 
10. Los formatos deberán ser firmados por: 
a) El Titular de la unidad administrativa o entidad, o servidor público que 
entrega, 
b) El Titular o responsable de la recepción; y 
c) El Responsable de la validación o verificación de la información respectiva, 
 
 
11.- Para el caso del proceso de entrega recepción final: 
 
 
a. El Titular de cada unidad administrativa, entidad o Junta será responsable 
de realizar el cierre de sus operaciones al último día laborable de la administración 
en curso, para la integración de la información a utilizar en la Entrega-Recepción 
de la Administración, coordinándose para ello con el Órgano Interno de Control. 
 
b. Para la adecuada integración de la información relativa a la situación 
financiera, sólo se recepcionarán facturas de proveedores y contratistas dentro de 
los primeros diez días del mes de septiembre, teniéndose en su caso como fecha 
límite de pago a más tardar el día 20 de septiembre. La Tesorería Municipal, 
deberá tomar las providencias necesarias para cubrir las erogaciones que sean 
indispensables realizar hasta el 30 de septiembre, sin que ello implique la 
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inadecuada integración de los estados financieros de la municipalidad para el 
proceso. 
 
c. En caso de existir fondos revolventes estos deberán ser debidamente 
comprobados y cancelados el último día del mes de agosto. La misma política se 
observará para el caso de los gastos por comprobar. 
 
d. No se considerarán como cuentas por pagar, aquellas que no estén 
debidamente validadas por la Tesorería y/u Oficialía Mayor y estén debidamente 
registradas en la contabilidad. 
 
14. En el caso de la Junta Municipal deberá integrar su información en base a 
lo que establece la Ley que Regula el Procedimiento de Entrega-Recepción del 
Estado de Campeche y sus Municipios y conforme a las circunstancias 
administrativas existentes. 
 
15. La entrega de las unidades administrativas o entidades se formalizará 
mediante Acta Administrativa de Entrega-Recepción, misma que no deberá 
contener borrones, tachaduras, enmendaduras o perforaciones; en todo caso los 
errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta. 
 
Las cantidades deben ser asentadas en número y letra. 
  
 
 
 
Todas y cada una de las hojas que integran el acta administrativa de entrega-
recepción, deben ser rubricadas al margen por las personas que en ella 
intervinieron y al calce en el espacio de su nombre en la hoja final, haciéndose 
constar, en su caso, la negativa para hacerla. 
 
16. Las hojas que integran el acta administrativa, así como los anexos, deben 
foliarse en forma consecutiva, llenado por su anverso. El reverso deberá contener 
la leyenda “sin texto” y cruzada con una línea diagonal. 
 
17. Se integrarán y suscribirán tres ejemplares autógrafos del Expediente y 
Acta Administrativa de Entrega-Recepción, mismos que serán distribuidos de la 
siguiente manera: 
 
Primer ejemplar: Titular entrante Segundo ejemplar: Titular saliente 
Tercer ejemplar: Órgano Interno de Control 
 
En el caso del expediente y acta administrativa de entrega-recepción consolidado 
y que suscriben el Presidente Electo y el Presidente que finaliza su gestión, un 
cuarto ejemplar se remitirá a la Auditoría Superior del Estado de Campeche. 
 
9. Anexos 
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RELACION DE FORMATOS  
DEL EXPEDIENTE DE ENTREGA-RECEPCION 

I. Expediente Protocolario 
 1 Acta circunstanciada de la Entrega Recepción 
 2 Acta en la que conste la toma de protesta 
 3 Nombramiento del servidor público saliente y entrante 
 4 Informe de los Asuntos de su competencia 
 5 Asuntos relevantes por atender en los primero 90 días 
II. Contexto Legal 
 6 Marco jurídico de actuación 
 7 Reglamento Interior vigente 
  7.1 Marco de atribuciones y competencias del área 
 8 Manual de organización y procedimientos 
 9 Libros de Actas del Cabildo 
  9.1 Relación de Acuerdos del Cabildo 
III.  Documentación Financiera en términos de la Ley General de Contabilidad 
Gubernamental 
 10 Ley de Ingresos2018 y Presupuesto de Egresos 2018 
 11 Estados Financieros Contables, Presupuestales y Programáticos con sus 

respectivas notas 
  11.1 Información contable con la desagregación siguiente 
   11.1.1 Estado de Actividades 
   11.1.2 Estado de Situación Financiera 
   11.1.3 Estado de Variación en la Hacienda Pública 
   11.1.4 Estado de Cambios en la Situación Financiera 
   11.1.5 Estado de Flujos de Efectivo 
   11.1.6 Informe sobre Pasivos Contingentes 
   11.1.7 Notas a los Estados Financieros 
   11.1.8 Estado Analítico del Activo 
   11.1.9 Estado Analítico de la Deuda y otros Pasivos, el saldo 

inicial del ejercicio, las entradas y salidas por 
transacciones, otros flujos económicos y el saldo final del 
ejercicio con las clasificaciones siguientes: 

     Corto y largo plazo 
     Fuentes de financiamiento 
  11.2 Información Presupuestaria con la desagregación siguiente 
   11.2.1 Estado Analítico de los Ingresos, del que se derivará la 

presentación en clasificación económica, por fuente de 
financiamiento y concepto, incluyendo los ingresos 
excedentes generados 

   11.2.2 Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de 
Egresos, identificando los montos y adecuaciones 
presupuestarias y subejercicios por ramo y programa, 
considerando las siguientes clasificaciones 

     Administrativa 
     Económica 
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     Por objeto del Gasto 
     Funcional 
   11.2.3 Endeudamiento neto, financiamiento menos 

amortización, derivando la clasificación por su origen en 
interno y externo 

   11.2.4 Intereses de la deuda 
   11.2.5 Flujo de fondos que resuman todas las operaciones 
  11.3 Información Programática con la desagregación siguiente 
   11.3.1 Gasto por categoría programática 
   11.3.2 Programas y Proyectos de Inversión 
   11.3.3 Indicadores de postura fiscal 
 12 Manual de Contabilidad Específico 
 13 Sistema de contabilidad gubernamental 
  13.1 Sistema de contabilidad gubernamental (Equipo) 
 14 Base de datos del sistema de contabilidad gubernamental 
 15 Programas y Proyectos de Inversión 
 16 Calendarización y metas de los programas y proyectos de inversión 
 17 Información relativa a los recursos federales 
  17.1 Relación de las cuentas bancarias productivas en las cuales se 

depositan recursos federales transferidos 
  17.2 Programas con recursos concurrentes por orden de gobierno 
  17.3 Información pública financiera del Fondo de Aportaciones para la 

Infraestructura Social Municipal 
  17.4 Información de aplicación de recursos del FORTAMUN 
  17.5 Información relativa a los Fondos de ayuda federal para la 

seguridad pública 
  17.6 Información de obligaciones pagadas o garantizadas con fondos 

federales 
  17.7 Informe de ejercicio y destino del gasto federalizado y reintegro de 

recursos federales no devengados 
  17.8 Informe de donativos en especie de PEMEX en volumen y monto 
  17.9 Informe de donativos de PEMEX ministrados, aplicados, 

comprobados y saldos 
IV.  Documentación relativa a los recursos financieros conteniendo 
 18 Situación de fondos revolventes 
 19 Relación de gastos pendientes de comprobar 
 20 Relación de cuentas bancarias, inversiones, depósitos, títulos o cualquier 

otro contrato con instituciones de crédito, casas de bolsa o institución 
similar, conciliaciones 

 21 Relación de cheques expedidos sin entregar  
 22 Relación de documentos y cuentas por cobrar y de cuentas por pagar, 

deudores diversos 
  22.1 Relación de documentos por cobrar 
  22.2 Relación de cuentas por cobrar 
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  22.3 Relación de cuentas por pagar 
 23 Cancelación de cuentas bancarias o de registro de firma en su caso 
 24 Confirmación de saldos bancarios 
 25 Últimos cheques expedidos y/o transferencias bancarias realizadas 
 26 Relación de acuerdos y convenios 
 27 Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o 

que se están practicando por las entidades de fiscalización superior de la 
federación y del estado, o el órgano de control interno y de las auditorías 
externas que hubieren contratado 

 28 Relación de los documentos e información solicitada por las entidades 
fiscalizadoras de las auditorias en proceso 

 29 Dispositivos de seguridad para acceso a portales bancarios en internet 
 30 Nombres de usuario y contraseña para acceder a los sistemas de 

información y servicios de internet 
 31 Impuestos retenidos, derechos y aportaciones por pagar a corto plazo 
 32 Fideicomisos de inversión y/o administración y pago 
 33 Cuentas públicas 
 34 Situación de la deuda y calificaciones crediticias 
 35 Convenios con compromisos de recursos estatales vigentes 
V. Documentación relativa a los recursos humanos y estructura orgánica 
 36 Plantilla de personal 
 37 Inventario de recursos humanos 
 38 Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u 

otro tipo de ingresos 
  38.1 Tabulador o remuneraciones asignadas, Cuadro de Prestaciones 
 39 Estructura orgánica 
 40 Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes) 
 41 Expedientes de personal 
 42 Relación de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra 

comisionado 
 43 Contratos de asesoría y consultoría 
 44 Sueldos no cobrados 
 45 Programa y avance de capacitación gubernamental 
 46 Vacaciones de personal pendientes de disfrutar 
 47 Personal asimilable a salarios 
 48 Personal sujeto a otro tipo de contratación 
 49 Estudio Actuarial de las pensiones 
  49.1 Relación de jubilados 
VI. Información relativa a los recursos materiales y en general: 
 50 Relación de sistemas y bases de datos desarrollados internamente 
 51 Relación de formas oficiales 
 52 Combinaciones de cajas fuertes o de valores, entrega de llaves 
 53 Relación de bienes en almacén 
 54 Material bibliográfico e informativo 
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 55 Convenios y contratos relacionados con el patrimonio 
 56 Inventario de programas de cómputo 
 57 Inventario de bienes muebles e inmuebles 
 58 Muebles e inmuebles recibidos en donación 
 59 Comodatos o donación de bienes muebles e inmuebles 
 60 Resguardo de bienes muebles del personal 
VII. Información relativa a concursos o licitación de obra pública en general, 
adquisiciones, arrendamientos, prestación de servicios, concesiones, permisos y 
autorizaciones así como sus resultados, además la relación de obras públicas 
terminadas y en proceso, así como los anticipos pendientes de amortizar 
 61 Relación de concursos o licitaciones de obras públicas 
 62 Relación de concursos o licitaciones de adquisiciones o servicios 
 63 Relación de arrendamientos 
 64 Relación de contratos de prestación de servicios, concesiones, permisos y 

autorizaciones 
 65 Relación de obras públicas terminadas y en proceso 
  65.1 Relación de asuntos pendientes de obra 
 66 Relación de anticipos pendientes de amortizar 
VIII.  Expedientes de obra pública 
 67 Expedientes técnicos de obra pública 
 68 Expedientes financieros de obra pública 
 69 Permisos para uso de explosivos, tala de árboles, construcción de caminos 

y demás inherentes a la obra de que se trate 
 70 Expediente general de servicios municipales 
 71 Expediente de mantenimiento de servicios municipales 
 72 Expediente de mantenimiento de vehículos, maquinaria y equipo 
 73 Convenios y contratos de obra pública 
IX.  Asuntos en trámite 
 74 Juicios y procedimientos administrativos o expedientes judiciales en 

proceso 
 75 Remates pendientes de ejecutar 
 76 Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir 
 77 Relación de convenios celebrados con otros municipios, con el estado, con 

la federación y otras instancias 
 78 Contratos y convenios en trámite 
 79 Multas federales no fiscales en trámite de cobro 
 80 Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecución 
 81 Relación de asuntos en trámite o en proceso, incluyendo escritos 

pendientes de acordar y solicitudes de acceso a la información 
 82 Informe de obras en proceso 
 83 Estudios y proyectos en proceso 
 84 Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar 
 85 Proceso de adquisiciones en trámite 
X.  Relación de archivos por unidad administrativa responsable que contenga el 
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archivo vigente, la relación de respaldo electrónico de archivos, en su caso, el archivo 
de concentración y el histórico o muerto 
 86 Inventario de archivo en trámite 
 87 Inventario de archivo en concentración 
 88 Inventario de archivo histórico 
XI.  Expedientes fiscales 
 89 Padrón de contribuyentes 
 90 Padrón de proveedores y contratistas 
 91 Inventario de formas valoradas y facturas en su caso 
 92 Inventario de recibos de ingresos 
 93 Corte de chequeras 
 94 Relación analítica de pólizas de seguros contratados 
 95 Relación analítica de depósitos en garantía 
 96 Relación analítica de pagos realizados por anticipado 
 97 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales 
 98 Relación de expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y 

adeudadas 
 99 Entrega de sellos oficiales 
 100 Legislación fiscal 
 101 Relación de rezagos 
XII. Transparencia y acceso a la información 
 102 Solicitudes de información pública en proceso 
 103 Portal de transparencia 
 104 Recomendaciones de Derechos Humanos 
XIII.  Otros  
 105 Otros asuntos 
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En la Ciudad de Calkiní, Municipio Calkiní, Campeche, siendo las _______ horas del día __ de  
_____ de 20__, se reunieron en las oficinas que ocupa la ___________, con domicilio en la calle 
_______ número __________, colonia  __________, el C. _____________ quien deja de ocupar 
el cargo de ___________________ de la misma,  con motivo del término del 
__________________________, y quien se identifica con nombramiento número_________ 
expedido por ____________ de fecha_________ y credencial de elector folio  número 
__________,  señalando como domicilio para oír y recibir notificaciones el predio ubicado en la 
calle _______ número  __, colonia _________ C. P. _______ de esta misma ciudad, y el C. 
____________________, designado por el (H. Cabildo del Ayuntamiento del Municipio de  
Calkiní o el Presidente del H. Ayuntamiento del Municipio de Calkini) a partir de la presente 
fecha como ______________ y habiendo protestado para el cargo que se le confirió se encuentra 
facultado para recibir la presente entrega, identificándose  con nombramiento número____ 
expedido por _______ de fecha_________ y credencial de elector folio número ____________.-
--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
Comparecen en este acto en su carácter de testigos los CC. ______________ y 
_____________________, identificándose con credencial de elector folio  número  ________ y 
____________ respectivamente.------------------------------------------------------------------------------
----- 
 
Asimismo, se encuentra presente en el acto el C.__________ en su carácter de representante del 
Órgano Interno de Control  del H. Ayuntamiento del Municipio de Calkiní,  el cual cuenta con la 
atribución para participar en el presente Acto conforme a la designación realizada 
por___________  de fecha ________, y quien se identifica con credencial de elector de folio 
_________ .------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------- 
 
 
Teniendo por presente lo anterior, en términos de lo dispuesto en los  artículos 10 y  28 de la Ley 
que regula los Procedimientos de Entrega-Recepción del Estado de Campeche y sus Municipios, 
se procede a realizar la Entrega-Recepción de los asuntos de su competencia, así como de los  
recursos humanos, financieros, materiales y demás asignados a la 
___________________________________.---------------------------------------------------------------
------ 
 
----------------------------------------------------------HECHOS----------------------------------------------
----------- 
Conforme a lo establecido en los artículos _____ de la Ley que regula los Procedimientos de 
Entrega-Recepción del Estado de Campeche y sus Municipios,  y en el Manual de Proceso de 
Entrega-Recepcíon de la Administración Pública del Municipio de Calkiní en la presente Acta 
Administrativa de Entrega-Recepción se incluyen los temas relevantes de índole legal, 
financiero-presupuestal, administrativa, programática, operativa, transparencia, entre otros, 
mismos que se describen a través de los siguientes Anexos----------------------------------------------
- 
I. EXPEDIENTE PROTOCOLARIO.--------------------------------------------------------------------
--------------------------- 
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No. 
Anexo Descripción Aplica Hojas 

1 Acta circunstanciada de la Entrega Recepción   
2 Acta en la que conste la toma de protesta   
3 Nombramiento del servidor público saliente y entrante   
4 Informe de los Asuntos de su competencia   
5 Asuntos relevantes por atender en los primero 90 días   

 
II. CONTEXTO LEGAL.------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------- 

6 Marco jurídico de actuación   
7 Reglamento Interior vigente   
 7.1 

Marco de atribuciones y competencias del área 
  

8 Manual de organización y procedimientos   
9 Libros de Actas del Cabildo   

 
III.- DOCUMENTACIÓN FINANCIERA EN TÉRMINOS DE LA LEY GENERAL DE 
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.---------------------------------------------------------------
------------------------------------------------- 

10 Ley de Ingresos2018 y Presupuesto de Egresos 2018   

11 Estados Financieros Contables, Presupuestales y 
Programáticos con sus respectivas notas 

  

 11.1 
Información contable 

  

 11.2 
Información Presupuestaria 

  

 11.3 
Información Programática 

  

12 Manual de Contabilidad Específico   
13 Sistema de contabilidad gubernamental   

 13.1 
Sistema de contabilidad gubernamental (Equipo) 

  

14 Base de datos del sistema de contabilidad gubernamental   
15 Programas y Proyectos de Inversión   

16 Calendarización y metas de los programas y proyectos de 
inversión 

  

17 Información relativa a los recursos federales   

 
17.1 
Relación de las cuentas bancarias productivas en las cuales se 
depositan recursos federales transferidos 

  

 17.2 
Programas con recursos concurrentes por orden de gobierno 

  

 17.3   
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Información pública financiera del Fondo de Aportaciones 
para la Infraestructura Social Municipal 

 17.4 
Información de aplicación de recursos del FORTAMUN 

  

 
17.5 
Información relativa a los Fondos de ayuda federal para la 
seguridad pública 

  

 
17.6 
Información de obligaciones pagadas o garantizadas con 
fondos federales 

  

 
17.7 
Informe de ejercicio y destino del gasto federalizado y 
reintegro de recursos federales no devengados 

  

 
17.8 
Informe de donativos en especie de PEMEX en volumen y 
monto 

  

 
17.9 
Informe de donativos de PEMEX ministrados, aplicados, 
comprobados y saldos 

  

 
IV. DOCUMENTACIÓN RELATIVA A LOS RECURSOS FINANCIEROS, 
CONTENIENDO:----------------------------- 

18 Situación de fondos revolventes   
19 Relación de gastos pendientes de comprobar   
20 Relación de cuentas bancarias, inversiones, depósitos, títulos 

o cualquier otro contrato con instituciones de crédito, casas de 
bolsa o institución similar, conciliaciones 

  

21 Relación de cheques expedidos sin entregar    
22 Relación de documentos y cuentas por cobrar y de cuentas por 

pagar, deudores diversos 
  

 22.1 
Relación de documentos por cobrar 

  

 22.2 
Relación de cuentas por cobrar 

  

 22.3 
Relación de cuentas por pagar 

  

23 Cancelación de cuentas bancarias o de registro de firma en su 
caso 

  

24 Confirmación de saldos bancarios   
25 Últimos cheques expedidos y/o transferencias bancarias 

realizadas 
  

26 Relación de acuerdos y convenios   

27 

Los informes del estado en que se encuentran las revisiones 
practicadas o que se están practicando por las entidades de 
fiscalización superior de la federación y del estado, o el 
órgano de control interno y de las auditorías externas que 
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hubieren contratado 
28 Relación de los documentos e información solicitada por las 

entidades fiscalizadoras de las auditorias en proceso 
  

29 Dispositivos de seguridad para acceso a portales bancarios en 
internet 

  

30 Nombres de usuario y contraseña para acceder a los sistemas 
de información y servicios de internet 

  

31 Impuestos retenidos, derechos y aportaciones por pagar a 
corto plazo 

  

32 Fideicomisos de inversión y/o administración y pago   
33 Cuentas públicas   
34 Situación de la deuda y calificaciones crediticias   
35 Convenios con compromisos de recursos estatales vigentes   

 
V. DOCUMENTACIÓN RELATIVA A LOS RECURSOS HUMANOS Y SU 
ESTRUCTURA ORGÁNICA. ------------- 

36 Plantilla de personal   
37 Inventario de recursos humanos   

38 Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo 
compensaciones u otro tipo de ingresos   

 
38.1 
Tabulador o remuneraciones asignadas, Cuadro de 
Prestaciones 

  

39 Estructura orgánica   
40 Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)   
41 Expedientes de personal   

42 Relación de personal que goza de licencia o permiso o se 
encuentra comisionado   

43 Contratos de asesoría y consultoría   
44 Sueldos no cobrados   
45 Programa y avance de capacitación gubernamental   
46 Vacaciones de personal pendientes de disfrutar   
47 Personal asimilable a salarios   
48 Personal sujeto a otro tipo de contratación   
49 Estudio Actuarial de las pensiones   

 49.1 
Relación de jubilados   

 
 
 
VI. INFORMACIÓN RELATIVA A LOS RECURSOS MATERIALES Y EN GENERAL.-
------------------------------------ 

50 Relación de sistemas y bases de datos desarrollados 
internamente 

  

51 Relación de formas oficiales   
52 Combinaciones de cajas fuertes o de valores, entrega de llaves   
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53 Relación de bienes en almacén   
54 Material bibliográfico e informativo   
55 Convenios y contratos relacionados con el patrimonio   
56 Inventario de programas de cómputo   
57 Inventario de bienes muebles e inmuebles   
58 Muebles e inmuebles recibidos en donación   
59 Comodatos o donación de bienes muebles e inmuebles   
60 Resguardo de bienes muebles del personal   

 
VII. INFORMACIÓN RELATIVA A CONCURSOS O LICITACIÓN DE OBRA 
PÚBLICA, ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESENTACIÓN DE 
SERVICIOS, CONCESIONES, PERMISOS Y AUTORIZACIONES, ASÍ COMO SUS 
RESULTADOS, ADEMÁS LA RELACIÓN DE OBRAS PÚBLICAS TERMINADAS Y 
EN PROCESO, ASÍ COMO LOS ANTICIPOS PENDIENTES DE AMORTIZAR .----------
---------------------------------------------------- 

61 Relación de concursos o licitaciones de obras públicas   

62 Relación de concursos o licitaciones de adquisiciones o 
servicios   

63 Relación de arrendamientos   

64 Relación de contratos de prestación de servicios, concesiones, 
permisos y autorizaciones   

65 Relación de obras públicas terminadas y en proceso   

 65.1 
Relación de asuntos pendientes de obra   

66 Relación de anticipos pendientes de amortizar   
 
VIII. EXPEDIENTES DE OBRA PÚBLICA.-----------------------------------------------------------
----------------------------- 

67 Expedientes técnicos de obra pública   
68 Expedientes financieros de obra pública   
69 Permisos para uso de explosivos, tala de árboles, construcción 

de caminos y demás inherentes a la obra de que se trate 
  

70 Expediente general de servicios municipales   
71 Expediente de mantenimiento de servicios municipales   
72 Expediente de mantenimiento de vehículos, maquinaria y 

equipo 
  

73 Convenios y contratos de obra pública   
 
IX. ASUNTOS EN TRÁMITE.-----------------------------------------------------------------------------
------------------------- 

74 Juicios y procedimientos administrativos o expedientes 
judiciales en proceso 

  

75 Remates pendientes de ejecutar   
76 Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir   
77 Relación de convenios celebrados con otros municipios, con 

el estado, con la federación y otras instancias 
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78 Contratos y convenios en trámite   
79 Multas federales no fiscales en trámite de cobro   
80 Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de 

ejecución 
  

81 Relación de asuntos en trámite o en proceso, incluyendo 
escritos pendientes de acordar y solicitudes de acceso a la 
información 

  

82 Informe de obras en proceso   
83 Estudios y proyectos en proceso   
84 Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar   
85 Proceso de adquisiciones en trámite   

 
X. RELACIÓN DE ARCHIVOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE  
QUE CONTENGA EL ARCHIVO VIGENTE, LA RELACIÓN DE RESPALDO 
ELECTRÓNICO DE ARCHIVOS, EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN Y EL 
HISTÓRICO O MUERTO----------------------------------------------------------------------------- 

86 Inventario de archivo en trámite   
87 Inventario de archivo en concentración   
88 Inventario de archivo histórico   

 
XI. EXPEDIENTES FISCALES---------------------------------------------------------------------------
---------------------------- 

89 Padrón de contribuyentes   
90 Padrón de proveedores y contratistas   
91 Inventario de formas valoradas y facturas en su caso   
92 Inventario de recibos de ingresos   
93 Corte de chequeras   
94 Relación analítica de pólizas de seguros contratados   
95 Relación analítica de depósitos en garantía   
96 Relación analítica de pagos realizados por anticipado   
97 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o 

municipales 
  

98 Relación de expedientes de los impuestos y contribuciones 
pagadas y adeudadas 

  

99 Entrega de sellos oficiales   
100 Legislación fiscal   
101 Relación de rezagos   

 
XII. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN. 

102 Solicitudes de información pública en proceso   
103 Portal de transparencia   
104 Recomendaciones de Derechos Humanos   

 
XIII. OTROS HECHOS. 

105 Otros asuntos   
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------------------------------------MANIFESTACIONES Y OBSERVACIONES---------------------
----------------- 
El C. _________ manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado todos los 
elementos necesarios para la formulación de la presente Acta, sin que se haya omitido ningún 
asunto o aspecto importante relativo a su gestión.---------------------------------------------------------
--- 
  
El  C. ___________________ recibe del C. ___________________, todos los recursos y 
documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus Anexos, manifestando 
____________________________________________.--------------------------------------------------
---- 
 
 
---------------------------------------------------CIERRE DEL ACTA--------------------------------------
--------------- 
Esta Acta administrativa de Entrega-Recepción con los ____ Anexos que la conforman y que se 
encuentran integrados en (el tomo o tomos), cuyas hojas se encuentran foliadas y debidamente 
firmadas, y que en suma resultan en un total de ________, previa lectura de la misma y no 
habiendo nada mas que hacer constar, se firma por triplicado por todos los participantes, de 
conformidad con las responsabilidades que a cada uno le corresponden, siendo las ___ horas del 
mismo día de su inicio -----------------------------------------------------------------------------------------
--- 
 
 

ENTREGA: 
 

 
 

 
 

RECIBE: 
 

 
 

 

Testigo 
 
 
 
 

 

Testigo 
 
 
 
 
 
 
 
 

REPRESENTANTE DEL 
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

       
_________________________________ 
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ENTREGA – RECEPCIÓN 
PERIODO CONSTITUCIONAL ____– ____ 

DEPENDENCIA 

LOGO DE LA 
ADMINISTRACION 
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H. AYUNTAMIENTO  
DE CALKINÍ 

ENTREGA – RECEPCIÓN 
PERIODO 

CONSTITUCIONAL  
___– ___ 

  
 

DEPENDENCIA 

H. AYUNTAMIENTO  
DE CALKINÍ 

ENTREGA – RECEPCIÓN 
PERIODO 

CONSTITUCIONAL 
____– ____ 

  
 

DEPENDENCI

H. AYUNTAMIENTO  
DE CALKINÍ 

ENTREGA – RECEPCIÓN 
PERIODO 

CONSTITUCIONAL 
____– ____ 

  
 

DEPENDENCIA 

LOGO DE LA 
ADMINISTRACION 

LOGO DE LA 
ADMINISTRACION 

LOGO DE LA 
ADMINISTRACION 
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