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(NOMBRE DEL ÁREA ADMINISTRATIVA QUE SE ENTREGA)

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCIÓN

En la ciudad de (ciudad), Veracruz, siendo las (hora) horas del día (día) de (mes) de (año), se reúnen en las oficinas de (nombre del área administrativa a la que pertenece el puesto cuya titularidad se deja de ocupar) ubicadas en (calle, número exterior e interior en su caso, colonia y código postal), el C. (nombre del servidor público que entrega), quien deja de ocupar el cargo de (nombre del puesto cuya titularidad deja de ocupar el servidor), y el C. (nombre del servidor público que recibe), quien fue designado por parte del (nombre del puesto oficial del servidor público que expide el nombramiento o que formaliza el encargo, en caso de que no exista designación del titular o encargado, se requiere utilizar la siguiente redacción:…quien ha sido designado por el C. –nombre y puesto del servidor público responsable- mediante oficio número, de fecha, para efectuar la recepción de los asuntos y recursos), para ocuparlo con fecha (día, mes y año a partir de los cuales surte efecto el nombramiento del servidor público que recibe) y con carácter de (titular o encargado), con el objeto de realizar la entrega-recepción de los asuntos y recursos correspondientes al área administrativa bajo el mando. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ambos servidores se identifican con credenciales de elector con folio (número de folio de la credencial de elector del servidor público que entrega) y (número de folio de la credencial de elector del servidor público que recibe), y manifiestan tener sus domicilios particulares en (domicilio particular del servidor público que entrega) y (domicilio particular del servidor público que recibe), respectivamente.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Designación de testigos de asistencia: Intervienen como testigos de asistencia el C. (nombre completo del primer testigo) y el C. (nombre completo del segundo testigo), manifestando el primero prestar sus servicios en (nombre del área administrativa a la que se encuentra adscrito en la Fiscalía), como (nombre del puesto que ocupa el testigo), identificándose con credencial de elector con folio (número de folio); el segundo manifiesta prestar sus servicios en (nombre del área administrativa a la que se encuentra adscrito en la Fiscalía), como (nombre del puesto que ocupa el testigo), y se identifica con credencial de elector con folio (número de folio).--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Designación de representantes: El C. (nombre del servidor público que entrega) designa al C. (nombre de la persona designada para proporcionar datos, documentación e información relativa al acto y al estado de los asuntos), quien ocupa el cargo de (nombre del puesto que ocupa el representante, así como el nombre del área administrativa a la que se encuentra adscrito en la Fiscalía, para que en su nombre y representación verifique el contenido del Acta de Entrega-Recepción y proporcione los datos, documentación e información relativa al acto y al estado de los asuntos objeto del mismo. Por su parte, el C. (nombre del servidor público que recibe) designa al C. (nombre de la persona designada para recibir y solicitar la información y documentación pertinente. En caso de que la persona que recibe designe para este fin a la misma persona que fue designada para proporcionar la información, ésta deberá hacer las anotaciones necesarias en los registros a fin de mostrar con toda claridad la situación y movimientos correspondientes a la gestión del servidor público saliente a la persona que recibe o asume el cargo. Esta designación coincidente no exime del requisito de proporcionar la información mencionada en el Acta, la cual deberá cumplir con los documentos de soporte y comprobación requeridos) para que en su nombre y representación verifique el contenido del Acta de Entrega-Recepción y la documentación soporte, y reciba y solicite la información y documentación pertinente. Ambas personas aceptan la designación de que fueron objeto, haciendo constar este hecho mediante sus firmas en el presente documento.------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Intervención de la Contraloría General de la Fiscalía General del Estado: Se encuentra presente en este acto el C. (nombre de la persona comisionada) en representación de la Contraloría General de la Fiscalía General del Estado, comisionado mediante oficio no. (número del oficio) de fecha (día, mes y año), quien se identifica con credencial de elector con folio (número de folio), para intervenir en la presente Acta, de conformidad con lo establecido en los artículos 108 fracción II inciso e) y 108 bis de la Ley Orgánica de la Fiscalía General del Estado; 321, 322 fracción V, 323 fracciones IX y XL y 333 fracción III del Reglamento de la Ley Orgánica de la Fiscalía General del Estado.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Alcance de la Intervención: La intervención del representante de la Contraloría General de la Fiscalía General del Estado, se circunscribe a supervisar la formulación del Acta, por lo que la requisición de los formatos y la verificación de los recursos y documentos objeto de la entrega-recepción será responsabilidad de los servidores públicos entrante y saliente.-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Acto seguido, el C. (nombre del servidor público que entrega) procede a realizar la entrega del informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan, así como los recursos financieros, humanos y materiales asignados para el ejercicio de las atribuciones legales, y la documentación y archivos ordenados y clasificados correspondientes al área administrativa bajo su mando conforme a la siguiente relación: (relacionar los títulos de los quince anexos, incluyendo los de los tres apartados en que se subdivide el anexo III y, dentro de cada uno de ellos, anotar solamente los documentos que sean aplicables al área administrativa de que se trate, los documentos que no resulten aplicables se deberán omitir. Utilizar la leyenda “No aplica” únicamente para señalar aquellos anexos o sus subdivisiones (en el caso del anexo III), en que la totalidad de los documentos que comprenden no sea aplicable.)----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	No. ANEXO
	DESCRIPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
	FOLIO

	ANEXO I
	MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DE ACTUACIÓN.
	

	
	Relación de Disposiciones Jurídico Administrativas
	

	ANEXO II
	ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
	

	
	Estructura Orgánica Autorizada (Organigrama)
	

	ANEXO III
	SITUACIÓN PROGRAMÁTICA, PRESUPUESTAL Y FINANCIERA.
	

	
	SITUACIÓN PROGRAMÁTICA:
	

	
	Programa Institucional
	

	
	Avance en el Cumplimiento del Programa Institucional
	

	
	Programa Operativo Anual, se incluye último reporte mensual informado
	

	
	Programa Operativo Anual de Obras y Acciones
	

	
	Avances Físicos Financieros
	

	
	Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	

	
	Avance del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	

	
	Programa de Capacitación al Personal
	

	
	Avance del Programa de Capacitación al Personal
	

	
	Programa Anual de Auditorías
	

	
	Avance del Programa Anual de Auditorías
	

	
	SITUACIÓN PRESUPUESTAL:
	

	
	Presupuesto Anual Autorizado
	

	
	Calendario del Presupuesto Programático Anual
	

	
	Estado del Ejercicio del Presupuesto
	

	
	Avance del Sector por Partida
	

	
	Avance Presupuestal Programático
	

	
	SITUACIÓN FINANCIERA:
	

	
	Estado de Ingresos y Egresos (Estado de Origen y Aplicación de Recursos)
	

	
	Balance General
	

	
	Balanza de Comprobación
	

	
	Conciliación Bancaria (Auxiliar de bancos)
	

	
	Estado de Deuda Pública
	

	
	Dictamen de Estados Financieros
	

	
	Informe de Ingresos Propios
	

	
	Arqueo de Caja, se incluye Arqueo a vales de combustible
	

	
	Fondos Revolventes Asignados
	

	
	Relación de Cuentas Bancarias
	

	
	Situación de Talonarios de Cheques
	

	
	Relación de Cheques Pendientes de Entregar
	

	
	Oficios de Cancelación de Firmas
	

	
	Listado de Pagos Pendientes Programados
	

	
	Situación de Deudores Diversos
	

	
	Inventario de Formas Valoradas
	

	
	Relación de Firmas Registradas
	

	
	Subsidios y Transferencias
	

	
	Informe de Aplicación de Subsidios y Transferencias por Parte de los Beneficiarios
	

	ANEXO IV
	RECURSOS MATERIALES.
	

	
	Inventario de Bienes Muebles
	

	
	Inventario de Bienes Inmuebles
	

	
	Inventario de Bienes Existentes en Almacén
	

	
	Relación de Software Comercial (se adjuntan claves de acceso en sobre cerrado -en el caso de áreas de tecnologías de la información ó informáticas-)
	

	
	Relación de Software Gubernamental Desarrollado (se adjuntan claves de acceso en sobre cerrado -en el caso de áreas de tecnologías de la información ó informáticas-)
	

	
	Relación de Publicaciones Asignadas o Elaboradas
	

	
	Relación de Pólizas de Seguros de Bienes Muebles e Inmuebles
	

	ANEXO V
	RECURSOS HUMANOS
	

	
	Plantilla de Ocupación de Plazas (Plantilla de Personal)
	

	
	Relación de Personal Comisionado
	

	
	Relación de Personal con Licencias o Permisos
	

	
	Relación de Personal con Días de Descanso Pendientes de Otorgar
	

	
	Tabulador de Sueldos Autorizado
	

	
	Relación de Sueldos y Salarios no Cobrados
	

	
	Pasivos Laborales y Contingentes
	

	ANEXO VI
	OBRA PÚBLICA.
	

	
	Relación de Estudios y Proyectos por Iniciar
	

	
	Relación de Obras en Proceso
	

	
	Relación de Obras Terminadas
	

	ANEXO VII
	CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS.
	

	
	Relación de Contratos, Convenios y Acuerdos
	

	ANEXO VIII
	ARCHIVOS.
	

	
	Inventario de Documentación Activa en Archivo de Trámite
	

	
	Inventario de Documentación Semiactiva en Archivo de Concentración
	

	
	Inventario de Documentación Inactiva en Archivo Histórico
	

	
	Relación de Respaldos de Información en Medios Magnéticos u Ópticos
	

	ANEXO IX
	CAJAS FUERTES.
	

	
	Relación de Cajas Fuertes (se adjuntan combinaciones en sobre cerrado)
	

	ANEXO X
	LLAVES Y SELLOS.
	

	
	Relación de Llaves de Oficinas y Mobiliario (se exhiben y entregan únicamente las correspondientes al servidor público que deja el cargo)
	

	
	Relación de Sellos Oficiales
	

	ANEXO XI
	SITUACIÓN JURÍDICA.
	

	
	Relación de Procesos Jurídicos en que el Área es Parte
	

	ANEXO XII
	INFORME EJECUTIVO.
	

	
	Informe Ejecutivo de Asuntos a Cargo
	

	ANEXO XIII
	ASUNTOS EN TRÁMITE.
	

	
	Asuntos en Trámite y Pendientes de Atender Dentro de los 30 Días Siguientes a la Entrega-Recepción
	

	ANEXO XIV
	CONTROL Y FISCALIZACIÓN.
	

	
	Relación de Observaciones y/o Recomendaciones en Proceso de Atención
	

	ANEXO XV
	TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA.
	

	
	Informe Sobre el Cumplimiento de las Obligaciones Establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
	

	
	Relación de Solicitudes de Información Pública en Proceso de Atención
	


Otros hechos: (Situaciones acontecidas durante el desarrollo del acto, aclaraciones o cualquier otro hecho relevante que sea necesario destacar-únicamente en caso de ser necesario).---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Declaraciones finales: El C. (nombre del servidor público que entrega), manifiesta haber proporcionado todos los elementos necesarios para la formulación de la presente Acta de entrega-recepción, declarando que no fue omitido ningún asunto o aspecto importante relativo a su gestión. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta y de sus anexos será verificado dentro de los treinta días hábiles contados a partir de la fecha de entrega-recepción, por lo que podrá ser requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar la información adicional que se le requiera por el servidor público entrante, aceptando que la presente entrega no lo exime de las responsabilidades en que hubiera incurrido con motivo del desempeño de su cargo y que pudieran llegarse a determinar con posterioridad.---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Por su parte, el C. (nombre del servidor público que recibe) recibe, con las reservas de ley, del C. (nombre del servidor público que entrega), todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus anexos, declarando tener conocimiento de que la verificación del contenido del Acta podrá realizarla en un término no mayor de treinta días hábiles contados a partir de la fecha de entrega-recepción, durante dicho plazo el servidor público saliente hará las aclaraciones y proporcionará la información adicional que le sea solicitada por el servidor público entrante o por su representante. --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
El C. (nombre de la persona comisionada por la Contraloría General de la Fiscalía General del Estado), comunica a los servidores públicos, tanto al que entrega como al que recibe, la obligación que tienen de presentar ante la Contraloría General de la Fiscalía General del Estado de Veracruz la Declaración de Situación Patrimonial,  en un término de 60 días naturales, a partir de que surte efectos la baja en la institución (en caso de ser renuncia o remoción del servidor público saliente) y/o a partir de que surte efectos el nombramiento oficial expedido (en caso de ser de nuevo ingreso del servidor público entrante).---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Se hace constar que la negativa a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la misma.----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Cierre del Acta: Previa lectura de la presente y no habiendo nada más que hacer constar, siendo las (hora) horas del día (día) de (mes) de (año), se da por concluida, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
El original de los (número total de documentos) documentos correspondientes a los (número total de anexos) anexos que se mencionan en esta Acta se firman en todas sus fojas por quienes entregan y reciben, y quienes fungen como representantes, para su conservación en el archivo.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	ENTREGA
	
	RECIBE

	
	
	

	(Nombre y firma del servidor público que entrega)
	
	(Nombre y firma del servidor público que recibe)


REPRESENTANTES
	
	
	

	(Nombre y firma del representante designado para 

entregar)
	
	(Nombre y firma del representante designado para

recibir)


TESTIGOS
	
	
	

	(Nombre, puesto y firma del testigo de asistencia)
	
	(Nombre, puesto y firma del testigo de asistencia)


CONTRALORÍA GENERAL DE LA FISCALÍA GENERAL DEL ESTADO

	
	
	

	(Nombre, puesto y firma del servidor público 

comisionado)
	
	(Nombre, puesto y firma del servidor público 

comisionado)


(En caso de que esta última foja solo contenga firmas, se deberá incluir esta leyenda: “Estas firmas son parte integrante del acta de Entrega Recepción de Nombre del Área Administrativa que se entrega de fecha Fecha de elaboración del acta”.
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