	



ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA--------------------EN LA

-------------------------------------- DE-----------------------------------
En la ciudad de México, Distrito Federal, siendo las -------horas del día -----de --------del año dos mil---------------------, se reunieron en las oficinas que ocupa la--------------------------de esta---------- en -------------------------------, sitas en ----------, número--------, el C.----------------------------, con R.F.C. -----------------------y señala como su domicilio para recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente acta el ubicado en-------------------------------quien deja de ocupar (la titularidad, cargo, encargo, etc.,) de ---------------------- a partir de ----------- con motivo de su -------------------- (renuncia, cese, readscripción, separación, inhabilitación, destitución, nueva encomienda, etc.,) en esta ---------------------------, según consta en (documento, oficio o escrito) de fecha ----------------, mismo que cuenta con el acuse correspondiente de fecha --------------- y el C. ------------------------------- con motivo de la designación de que fue objeto, por parte del C. ---------------------------según oficio número ----------------------- del ---------- de --------------- de -------, para ocupar a partir del día (citar la fecha exacta) ----------------- la titularidad (en su caso, encargo del despacho, de manera provisional, definitiva, sólo en guarda y custodia, etc., precisar) del puesto (o de los recursos humanos, materiales y documentación, etc.,) que se entrega en este acto. Habiéndosele tomado la protesta de Ley que indica el artículo 128 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (citar el nombre y cargo de quien le tomó protesta). Procediéndose a la entrega-recepción de los recursos materiales, humanos y documentación asignados a esta Unidad Administrativa, de conformidad a lo establecido en el Decreto y Acuerdo publicados en el Diario Oficial de la Federación los días 14 de septiembre y 13 de octubre de 2005, respectivamente, por la Secretaría de la Función Pública y al oficio circular No. SP/100/0328/2006, de fecha 15 de junio de 2006, expedido por el titular de la Secretaría de la Función Pública (Este último aplicable sólo para el personal de la Secretaría de la Función Pública, en su caso, señalar el específico de la entidad o dependencia de que se trate.) ----------------

Intervienen como testigos de asistencia los CC.------------------------------------------------ y ---------------------------, quienes se identifican mediante -------------------- y ---------------------------respectivamente, manifestando el primero prestar sus servicios en ----------------------------- como---------------------------, con R.F.C. ----------------------- y tener su domicilio particular en ---------------------------------------------, el segundo manifiesta prestar sus servicios en ---------------------------, como--------------------------------, con R.F.C. ------------------ y tener su domicilio particular en ----------------------------------------------------------------------
Se encuentra presente en el acto, el C.------------------------comisionado por la Contraloría Interna en la Secretaria de la Función Pública (En su caso, citar el Órgano Interno de Control que corresponda) ----------------- mediante oficio número -------------- de fecha----------------, para intervenir en la presente Acta conforme a lo establecido por el artículo 9o. del Decreto para realizar la entrega-recepción del informe de los asuntos a cargo de los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisión, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 14 de septiembre de 2005.------------- El C. -----------------------------------------------, designa al C. ----------------------------------, quien se identifica mediante ------------------------ y manifiesta desempeñarse como ------------------------------ en la --------------------------------------, para proporcionar todos los datos, documentación e información relativa a la presente Acta y al informe de los asuntos. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Por su parte, el C. ------------------------------------------ designa al C. ---------------------------------, quien se identifica mediante -------------------- y señala que ocupa el cargo de -------------------------------------- en -------------------------------------, para recibir la documentación y recursos consignados en la presente Acta, así como para solicitar la información y documentación que sea pertinente; ambas personas aceptan en este acto la designación de que fueron objeto, haciéndolo constar mediante sus firmas en el Acta. --

----------------------------------------------------HECHOS.------------------------------------------------

I.- MARCO JURÍDICO--------------------------------------------------------------------------------------
En el Anexo (    )se relaciona el marco jurídico de actuación de la Unidad Administrativa conforme a la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, actos jurídicos de creación; reglas de operación, y demás disposiciones vigentes que resulten aplicables, así como manuales de organización, de procedimientos, de trámites y servicios al público, o de cualquier otro tipo.---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
II.- SITUACIÓN PROGRAMÁTICA----------------------------------------------------------------------
Se entrega Programa de Trabajo y reporte(s) de Avance de Actividades por Programa correspondiente a los meses-------------------de este ejercicio, anexo (     )---- ----------------
III.- SITUACIÓN PRESUPUESTARIA---------------------------------------------------------------En el Anexo (   ) se muestra el presupuesto asignado a esta Unidad Administrativa por --------- mediante oficio ---------- fechado ----------------. Las cifras que se incluyen en los informes presupuestarios corresponden al periodo de------------------los cuales se presentan en forma analítica en los anexos (----). ------------------------------------------- Cabe hacer notar que el presupuesto fue modificado ----------------- conforme a los oficios --------- girados por ------ con fecha(s) --------- afectándose un (a)----- del ----- con un importe global de------- en los capítulos. --------------------------------------------------------------------------
Las últimas conciliaciones de los presupuestos de esta Unidad Administrativa fueron realizadas con ------ el día -------- de ------- de ---------, con el siguiente resultado. o (no existiendo diferencias que hacer constar).-------------------------------------------------------------
PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECÍFICOS.------------------------------------------
A fin de poder realizar el (los) programa(s) -------------------------- la ------------------------asignó a esta Unidad Administrativa, por conducto de la ---------------------- mediante oficio ------------  fechado--------- un presupuesto de --------------------. Para dar debida cuenta de su situación y ejercicio, se incluyen los Anexos (  ) con cifras que comprenden el periodo correspondiente del ------ al ----------------. ---------------------------

Las últimas conciliaciones de este presupuesto por programas específicos se realizaron con ------------haciéndose constar el siguiente resultado--------------------------------------------
IV.- ESTADOS FINANCIEROS.- -------------------------------------------------------------------------
Los estados financieros de la Unidad Administrativa, a la fecha de entrega, son los siguientes:---------------------, los cuales se integran como Anexo. (  )----------------------------
V.- RECURSOS FINANCIEROS--------------------------------------------------------------------------
Se entrega(n) ------- fondo (s) revolvente (s) que maneja la Unidad Administrativa con un importe total de ------------------ y que se analiza(n) en el Anexo (  ) -----------------------------
El (los)  fondo (s) es (son) entregado (s) con base en los datos contenidos en dicho anexo. -----------------------------------------------------------------------------------------------------------
Bancos. El (los) saldo(s) en Bancos a la fecha de la presente entrega asciende(n) a la cantidad de ------- según Estado(s) de Cuenta Bancario(s) expedido oficialmente por la Institución(es) correspondiente(s), mismo(s) que fue (ron) conciliado(s), Anexo (  ).  Para la expedición de cheques y/o transferencias bancarias electrónicas con cargo a la (s) cuenta(s) de referencia se tienen registradas las firmas de los CC. --------------------------------- y -----------------------y quienes firman mancomunadamente, por lo que se procedió, con motivo del presente acto, a solicitar la cancelación del registro de las mismas y a registrar en su lugar las de los CC. ------------- según oficio No. ------------- fechado  ----------del cual se incluye copia en el Anexo (  ) ----------------------------------------
En este caso se entregan, conforme a la relación contenida en el Anexo (  ), tanto los talonarios/pólizas de cheque utilizados y relación de transferencias bancarias electrónicas realizadas durante la gestión del C. -------------------- como los que se encuentran sin uso.------------------------------------------------------------------------------------------
A la fecha de esta acta el(los) último(s) cheque(s) expedido(s) y/o transferencias bancarias electrónicas realizadas por el responsable del manejo de la cuenta bancaria(s) es(son) el(los) número(s) siguiente(s): ------------------------------------------------
Nombre de la Institución Bancaria……………………………………………………………..
Número de cuenta. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Número de cheque o número de las transferencias bancarias electrónicas. . . . . . . . . 

Importes. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Cheques y efectivo en poder de la unidad de apoyo administrativo.------------------
A la fecha de la presente entrega existen en poder de la unidad de apoyo administrativo ------- cheques pendientes de entregar a los beneficiarios por un importe de ------- Anexo (  ) --------------------------------------------------------------------------. En este acto se hace entrega de ------------ que existen en efectivo en dicha unidad para las finalidades que se mencionan en el anexo (  ).---------------------------------------------------------------------------------
Inversiones en valores, títulos o plazos preestablecidos. ------------------------------------
El C. ------------------- hace constar sobre la existencia (o no existencia) de inversiones en valores, a plazos preestablecidos, en títulos, u otras inversiones realizadas con recursos asignados a esta Unidad Administrativa. Se hace constar también sobre (la existencia o no existencia) de recursos cobrados por cuenta de terceros o de recursos captados por otras causas.---------------------------------------------------------------------------------------------------
Cambio de registro de firmas --------------------------------------------------------------------------
Se hace constar que se ha realizado el cambio de los registros de firmas para los siguientes trámites: Autorización de Cuentas por Liquidar Certificadas,  según Anexo ----(  ), actuación como pagador (es) habilitado (s) según Anexo (  ), Autorización para el trámite de cualquier otro bien o servicio, según Anexo (  ) ----------------------------------------
Fideicomisos, Mandatos y Contratos Análogos. ------------------------------------------------
Se hace entrega de la relación de fideicomisos públicos no considerados entidad paraestatal, mandatos y contratos análogos que coordina la dependencia (o entidad) según anexo (    )---------------------------------------------------------------------------------------------
Donativos y subsidios.------------------------------------------------------------------------------------
Se entrega la relación de donativos y subsidios otorgados por la dependencia -----------(o entidad), en el último ejercicio de acuerdo al anexo (    )----------------------------------------
VI.- Recursos Materiales----------------------------------------------------------------------------------
Se entrega la relación del inventario de activo asignado a la Unidad Administrativa para llevar a cabo sus programas normales, así como los especiales que le han sido encomendados. Por su importancia, se hace constar de manera especial lo siguiente: --
1.- Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con número de inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los resguardos respectivos en la unidad de apoyo administrativo.--------------------------------------------------
2.- Relación de mobiliario, equipo, instrumentos, aparatos, maquinaria y bienes o recursos tecnológicos, equipo de cómputo y de comunicación, claves de acceso, software, programas y licencias, equipos de radio comunicación y telefonía fija y celular al servicio de la Unidad Administrativa, mismos que se encuentran en las instalaciones de la misma están completos y en perfecto orden conforme al inventario. Anexo (    ). .--
3.- Vehículos. En el Anexo (  ). Se incluye un análisis pormenorizado de los vehículos asignados a esta Unidad Administrativa ---------------------------------------------------------------
4.- Obras de Arte y Decoración. Se detallan en el Anexo (  ) las obras de arte y artículos de decoración propiedad del Gobierno Federal o de la Entidad que se entregan en este acto. ------------------------------------------------------------------------------------------------------
5.- Libros, manuales y publicaciones. En el Anexo (  ) se detallan los libros, manuales y publicaciones propiedad del Gobierno Federal o de la Entidad, asignados a la Unidad Administrativa o elaborados por ésta en el curso de sus actividades y de programas especiales encomendados a ella, que son entregados en este acto. (En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa que realice la entrega-recepción funja como Titular de la Unidad de Enlace en términos de la Ley federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, se deberá señalar lo siguiente: incluidos los correspondientes para el trámite y atención de solicitudes de acceso a la información.) -

6.- Existencias en Almacén. La relación contenida en el Anexo (  ) muestra las existencias en el almacén a la fecha de la presente Acta. ----------------------------------------
7.- Contratos diversos. En el Anexo (  ) se detallan los contratos, bases y/o convenios celebrados por la Unidad Administrativa que están vigentes. El C. ------------------ hace constar expresamente que no existen otros compromisos con terceros a cargo de la Unidad Administrativa. --------------------------------------------------------------------------------------
8.- Relación de inmuebles ocupados o en posesión de la Unidad Administrativa. Anexo -(   ).-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
9.- Archivos. Se entrega en este acto la relación de los expedientes y demás documentación que integran los archivos de la Unidad Administrativa, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, señalando los casos en los que la información contenida en los mismos se encuentra incompleta, conforme al Anexo (  ) ----------------------------------------
(En caso de que el titular de la Unidad Administrativa en la que se realice la entrega-recepción funja como Titular de la Unidad de Enlace, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, se deberá señalar lo siguiente “Se entrega en este acto la relación de los expedientes, carpetas y demás documentación que integran los archivos de la Unidad de Enlace y, en su caso, del Comité de Información, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, conforme al Anexo----(    )”. -------------------------------------------------------------------------------------------------------------
(En el supuesto de que los archivos del Comité de Información, se encuentren bajo el resguardo del Titular de la Unidad Administrativa, en términos de la normatividad interna de la Dependencia o Entidad, se deberá señalar adicionalmente que: “Se entrega en este acto la relación de los expedientes, carpetas y demás documentación que integran los archivos del Comité de Información, consistentes en las resoluciones emitidas por el propio Comité y los recursos de revisión que le corresponde conocer, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, conforme al anexo(   )”.----------------------------------------------------
10.- Caja(s) Fuerte(s). En sobre cerrado se entrega(n) la(s) combinación (es) de la(s) caja(s) fuertes existente(s) --------------------------------------------------------------------------------
VII.- Obra Pública.-------------------------------------------------------------------------------------------
Se entrega un informe pormenorizado de la situación de las obras públicas en proceso y pendientes de ejecutar a la fecha de entrega, a cargo de la Unidad Administrativa, conforme al anexo (   ).--------------------------------------------------------------------------------------
VIII.- Recursos Humanos ---------------------------------------------------------------------------------
En el Anexo (  ) se entrega la relación de los expedientes y registros del personal; las plantillas de personal de los distintos programas que maneja la Unidad Administrativa, que contiene los nombres, categoría, clave, puesto, sueldo, compensación y demás remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega la Estructura Orgánica básica y no básica, autorizada por las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y de la Función Pública. En su caso, se incluirá un informe sobre la situación que guarda en la Unidad Administrativa la implementación del Servicio Profesional de Carrera, incluyendo una relación de los puestos de libre designación en la Unidad Administrativa, así como de los puestos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal o a algún otro Servicio de Carrera establecido legalmente, de acuerdo con el Anexo (   ). A la fecha de la presente Acta existen en poder del C. ------- Pagador Habilitado, cheques (efectivo) con un importe de -------por concepto de sueldos o salarios no cobrados, cuya situación se muestra en el Anexo (  ) -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
IX.- INFORME DE ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN. ------

En el Anexo (  ), se entrega el informe de los asuntos a cargo de la Unidad Administrativa y el estado que guardan, el cual incluye un apartado de los asuntos en trámite, conteniendo número y fecha del expediente con que se encuentran registrados. En dicho apartado se destacan los asuntos, acciones y compromisos que requieren atención especial y, en su caso, los asuntos que es necesario atender de manera inmediata por los efectos que pueden ocasionar a la gestión de la dependencia o entidad y/o de la Unidad Administrativa. ---------------------------------------------------------------
X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIAS.------------------------------------------------------------
El C.-------------------hace constar que a la fecha se encuentran pendientes de solventar las observaciones realizadas por las diversas instancias fiscalizadoras que se detallan en el Anexo (    ).---------------------------------------------------------------------------------------------
XI.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN.-------------------------------------
Se hace entrega en el Anexo (    ) de un informe sobre cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, así como la relación de solicitudes de acceso a la información turnadas a la Unidad Administrativa que se encuentran en trámite y los requerimientos de información pendientes de atender derivados de algún recurso de revisión, en los términos de la citada ley.-----------------------------------------------------------------------------------
(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa que realiza la entrega funja como Titular de la Unidad de Enlace, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, se deberá manifestar lo siguiente: “Asimismo, se hace entrega en el Anexo(   ) de un informe sobre el cumplimiento por parte de la Dependencia (o entidad) a las obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, así como la relación de solicitudes de acceso a la información presentadas a la dependencia o entidad que se encuentran en trámite, indicando la fecha de su vencimiento, las unidades administrativas responsables de su atención y el estado que guarda su trámite, así como en su caso, de las resoluciones dictadas por el Instituto Federal de Acceso a la Información Pública (IFAI) que se encuentre en proceso de cumplimiento.-------------------
Se entrega también en este acto, copia de la solicitud presentada al IFAI, de la baja oficial de su registro y contraseñas para operar los sistemas informáticos administrados por dicho Instituto, en su calidad de Titular de la Unidad de Enlace o miembro del Comité de Información o incluso en su carácter de Titular de la Unidad Administrativa, para acceder al índice de expedientes reservados y, en su caso, al Sistema de Solicitudes de Información (SISI”)-----------------------------------------------------------------------
XII.- Otros Hechos -----------------------------------------------------------------------------------------
El C.-------hace constar los siguientes hechos relevantes que a su juicio se requieren documentar en la presente acta. ------------------------------------------------------------------------
Nota.- Si no existiera información deberá anotarse: No aplica.----------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

XIII.- CIERRE DEL ACTA.---------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
El C.  --------------- manifiesta,  bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisión alguna todos los elementos necesarios para la formulación de la presente Acta, así también declara que todos los pasivos de la Unidad Administrativa a su cargo, quedaron incluidos en el capítulo correspondiente de la presente Acta, y que no fue omitido ningún asunto o aspecto importante relativos a su gestión. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta y sus anexos será verificado dentro de los treinta días hábiles siguientes a la firma del Acta, por lo que podrá ser requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar la información adicional que se le requiera. Los ------ anexos que se mencionan en esta Acta y que fueron firmados por el responsable de su elaboración, forman parte integrante de la misma y se firman en todas sus fojas para su identificación y efectos legales a que haya lugar por el servidor público saliente y el que recibe o, en su caso, por los servidores públicos designados para realizar la entrega y/o recepción.------------------------------------------------------------------
La presente entrega, no implica liberación alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad.-------------------------
El C.-----------------recibe con las reservas de ley del C.----------------------todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus anexos.---------------------------------------------------------------------------------------------------------
En este acto, el (los) servidor (es) público (s) comisionado (s) por el Órgano Interno de control (o en su caso por la Contraloría Interna en la Secretaría de la función Pública) ----------y------------exhorta (n) al C-------y, en su caso, al C--------a presentar su Declaración de Situación Patrimonial, en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.-----------------------------------------------------------
Previa lectura de la presente y no habiendo más que hacer constar, se da por concluida a las -------horas del día------------------- , firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron--------------------------------------------------------
	 ENTREGA

_______________________________

C.


	RECIBE

_______________________________

C.


DESIGNADO PARA REALIZAR LA ENTREGA FISICA DE LOS RECURSOS Y PROPORCIONAR LA DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN ADICIONAL

_________________________________

C.







DESIGNADO PARA RECIBIR LOS RECURSOS Y SOLICITAR LA DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN ADICIONAL

_________________________________

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORÍA INTERNA EN LA -----------------------------------------------------------------

	____________________________

C.            

	


TESTIGOS DE ASISTENCIA

	    C.
	      C.


Nota.-Se recomienda observar lo que se establece en el numeral 7(siete) de los Requisitos para la elaboración del “Acta de Entrega-Recepción” que a la letra dice:
7.-
El Acta deberá firmarse en forma autógrafa en cinco tantos, por los que en ella intervienen, con la siguiente distribución:

· Acta y un ejemplar de los anexos firmados de manera autógrafa por los responsables de su elaboración, así como por el servidor público saliente y el que recibe o, en su caso, por los servidores públicos designados para realizar la entrega o la recepción: a la Unidad Administrativa correspondiente (archivo)
· Acta y copia de los anexos: al servidor público saliente y al servidor público que recibe. La copia de los anexos podrá entregarse de manera impresa o en medios electrónicos. En su caso, el medio electrónico que se emplee para tal efecto, deberá permitir que los documentos sean plenamente identificables, insustituibles, inviolables y que cuenten con la validación del responsable de su elaboración o expedición.

· Acta sin anexos: a la Unidad administrativa de nivel superior a la que está adscrita la Unidad involucrada y al Órgano Interno de Control.
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