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MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN.
COMISIÓN ESTATAL PARA LA ATENCIÓN Y PROTECCIÓN DE LOS PERIODISTAS
(NOMBRE DEL ÁREA ADMINISTRATIVA QUE SE ENTREGA)
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN
En la ciudad de Xalapa-Enríquez, Veracruz, siendo las (horas) del día (día) de (mes) de (año), se reúnen en la oficina de (Nombre del Área Administrativa a la que pertenece el puesto cuya titularidad se deja de ocupar), perteneciente a la Comisión Estatal para la Atención y Protección de los Periodistas, sito en la Avenida Manuel Ávila Camacho número 31, Altos 1 Col. Centro, Código Postal 91000 de esta ciudad capital, el/la C. (Nombre de la persona servidora pública que entrega), quien hace entrega del/ de la  (Nombre del Área Administrativa a la que pertenece el puesto cuya titularidad se deja de ocupar), al/a la C. (Nombre de la persona servidora pública que recibe), quien fue designado(a) por el/la C.  (Nombre y Cargo de la persona servidora pública Titular del Ente), mediante oficio (Número de oficio), para ocuparlo a partir del día (día, mes y año a partir de los cuales surte efecto el nombramiento de la persona servidora pública que recibe) con carácter de (Titular/Encargado), con el objeto de realizar la Entrega y Recepción de los asuntos y recursos correspondientes, bajo el mando de quien entrega, de conformidad con lo dispuesto en los “Lineamientos para la Entrega y Recepción de los Asuntos y Recursos asignados a las Personas Servidoras Públicas de la Comisión Estatal para la Atención y Protección de los Periodistas”. -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Acto seguido, el/la (Nombre del Servidor Público que entrega) y el/la (Nombre del Servidor Público que recibe), proceden a identificarse con las credenciales de elector vigente con folio número (número de folio) y número (número de folio), respectivamente, señalando como su domicilio para recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente Acta, su domicilio particular ubicado en (Domicilio de la persona servidora pública que entrega), y su domicilio laboral ubicado en las instalaciones de la referida Comisión, sito en Avenida Manuel Ávila Camacho número 31, Altos 1 Col. Centro, Código Postal 91000, respectivamente.-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Designación de representantes (Opción sin designación de representantes): El/la C. (Nombre de la persona servidora pública que entrega) y el/la C. (Nombre de la persona servidora pública que recibe), señalan que es su voluntad no designar ningún representante, por lo que directamente revisarán el contenido del Acta de Entrega y Recepción, anexos y documentación soporte. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Designación de Representantes (Opción con representantes): El/la C. (Nombre de la persona servidora pública que entrega) designa al/a la C.  (Nombre de la persona servidora pública representante), quien ocupa el cargo de (Nombre del puesto que ocupa la persona servidora pública representante) adscrito a la (Área Administrativa de adscripción), por su parte el/la C. (Nombre de la persona servidora pública que recibe) designa al/a la C. (Nombre de la persona servidora pública representante), quien ocupa el cargo de (Nombre del puesto que ocupa el representante) adscrito a la (Área Administrativa de adscripción); ambas personas servidoras públicas, se identifican con credencial institucional expedida por la Comisión Estatal para la Atención y Protección de los Periodistas, con número de personal (número) y (número), respectivamente, y manifiestan desde este momento tener conocimiento de ser quienes fungirán como encargadas de aportar datos, documentación e información relativa al acto y al estado de los asuntos, así como de supervisar la elaboración del Acta y la integración de sus anexos, aceptando la designación de que fueron objeto, haciendo constar este hecho mediante sus firmas en el presente documento, sin que esto extinga de las responsabilidades a quienes realizan su designación.----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Designación de testigos de asistencia: Los CC. (Nombre de la persona servidora pública que funge como primer testigo) y el/la C. (Nombre de la persona servidora pública que funge como segundo testigo), manifiestan que es su voluntad participar como testigos de asistencia en el presente acto de entrega y recepción, declarando prestar sus servicios en la Comisión como (Nombre del puesto que ocupa el primer testigo), adscrito a la (Área Administrativa de adscripción) y (Nombre del puesto que ocupa el segundo testigo), adscrito a la (Área Administrativa de adscripción), identificándose con credencial institucional expedida por la Comisión Estatal para la Atención y Protección de los Periodistas, con número de personal (número) y (número), respectivamente.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Intervención del Órgano Interno de Control: Se encuentra presente en este acto el/la C. (Nombre de la persona servidora pública representante de la Contraloría), quien se identifica con credencial institucional expedida por la Comisión Estatal para la Atención y Protección de los Periodistas, con número de personal (número), para intervenir en el presente acto, de conformidad con lo establecido en el artículo 27 fracción XXVII y 28 Bis. fracción II de la Ley N° 586 de la Comisión Estatal para la Atención y Protección de los Periodistas; 81 fracción XXX y 88 fracción XV del Reglamento Interior de la Comisión Estatal para la Atención y Protección de los Periodistas.-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Alcance de la Intervención: La intervención del representante del Órgano Interno de Control, 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 y recepción será responsabilidad de los servidores públicos entrante y saliente.-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Acreditadas las personalidades de los participantes, el/la (Nombre de la persona servidora pública 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 que tuvo bajo su mando conforme a la siguiente relación: -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	No. de Rubro /Anexo
	RUBRO/ANEXO
	Folio

	1
	Organización
	

	1.1
	Organigrama Autorizado.
	

	1.2
	Relación de Manuales Administrativos.
	

	1.3
	Relación de Órganos Colegiados.
	

	2
	Planeación
	

	2.1
	Programa Institucional.
	

	2.2
	Avance de Indicadores de Resultados del Desempeño.
	

	2.3
	Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	

	3
	Marco Jurídico Administrativo
	

	3.1
	Relación de Disposiciones Jurídicas Administrativas.
	

	3.2
	Relación de Procesos Jurídicos.
	

	3.3
	Relación de Contratos, Convenios y Acuerdos Vigentes.
	

	3.4
	Relación de Actas de Sesiones del Pleno.
	

	3.5
	Seguimiento de los Acuerdos del Pleno.
	

	4
	Financiera
	

	4.1
	Informe sobre el Ejercicio del Gasto Público.
	

	4.2
	Balanza de Comprobación.
	

	4.3
	Conciliaciones Bancarias.
	

	4.4
	Fondo Revolvente.
	

	4.5
	Relación de Cuentas Bancarias.
	

	4.6
	Relación de Pagos Pendientes Programados.
	

	4.7
	Situación de Deudores Diversos.
	

	4.8
	Ministraciones Recibidas.
	

	4.9
	Relación de Cajas Fuertes.
	

	5
	Administrativa
	

	5.1
	Recursos Humanos
	

	5.1.1
	Plantilla de Personal.
	

	5.1.2
	Relación de Personal Comisionado.
	

	5.1.3
	Relación de Personal con Licencias o Permisos.
	

	5.1.4
	Relación de Personal con Días de Descanso Pendientes de Otorgar.
	

	5.1.5
	Tabulador de Sueldos Autorizado.
	

	5.2
	Recursos Materiales
	

	5.2.1
	Inventario de Bienes Muebles.
	

	5.2.2
	Resguardos de Bienes Muebles y Equipos.
	

	5.2.3
	Inventario de Bienes en Almacén.
	

	5.2.4
	Relación de Software.
	

	5.2.5
	Relación de Portales Electrónicos y/o Plataformas Tecnológicas.
	

	5.2.6
	Relación de Pólizas de Seguros y Fianzas.
	

	5.2.7
	Padrón de Proveedores.
	

	5.2.8
	Plantilla Vehicular.
	

	5.2.9
	Programa de Mantenimiento Preventivo de la Plantilla Vehicular.
	

	5.2.10
	Programa de Mantenimiento Preventivo de Bienes Muebles, Inmuebles, Telefonía y Equipo de Cómputo.
	

	5.2.11
	Relación de Respaldos de Información en Medios Magnéticos u Ópticos.
	

	5.2.12
	Relación de Llaves de Oficinas y/o Mobiliario.
	

	5.2.13
	Relación de Sellos Oficiales.
	

	5.3
	Archivo
	

	5.3.1
	Inventario de Archivo en Trámite.
	

	5.3.2
	Inventario de Archivo de Concentración.
	

	5.3.3
	Inventario de Archivo Histórico.
	

	5.3.4
	Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos.
	

	5.3.5
	Fichas Técnicas de Valoración Documental Vigentes.
	

	5.3.6
	Programa Anual de Desarrollo Archivístico.
	

	6
	Transparencia
	

	6.1
	Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia.
	

	6.2
	Relación de Solicitudes de Información Pública en Proceso de Atención. 
	

	6.3
	Relación de Solicitudes para el Ejercicio de Derechos ARCO en Proceso de Atención.
	

	6.4
	Relación de Recursos de Revisión y/o Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia en Proceso de Atención.
	

	7
	Fiscalización
	

	7.1
	Relación de Observaciones y/o Recomendaciones en Proceso de Atención. 
	

	7.2
	Actos de Fiscalización en Proceso.
	

	8
	Asuntos en Trámite y Rendición de Cuentas
	

	8.1
	Asuntos en Trámite y Pendientes de Atender.
	

	8.2
	Informe de Asuntos a Cargo.
	


Otros hechos: Se hace constar que el/la (Nombre de la persona servidora pública que entrega), hará entrega de la credencial expedida por la Comisión al Departamento de Recursos Humanos para lo conducente. (Espacio para manifestar, en su caso, otras situaciones relacionadas con el acto de entrega recepción). ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Declaraciones finales: El/la C. (Nombre de la persona servidora pública que entrega), manifiesta haber proporcionado todos los elementos necesarios para la formulación de la presente Acta Administrativa de Entrega y 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 Administrativa y de sus anexos será verificado dentro de los treinta días hábiles contados a partir de la fecha de entrega y recepción, por lo que podrá ser requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar la información adicional, aceptando que la presente entrega no lo exime de las responsabilidades en que hubiera incurrido con motivo del desempeño de su empleo, cargo o comisión y que pudieran llegarse a determinar con posterioridad. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Por su parte, el/la C. (Nombre de la persona servidora pública que recibe), recibe con las reservas de ley, del/de la C. (Nombre de la persona servidora pública que entrega), todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta Administrativa y sus anexos, declarando tener conocimiento de que la verificación del contenido de los mismos podrá realizarla en un término no mayor de treinta días hábiles, contados a partir de la fecha de entrega y recepción. Asimismo, manifiesta conocer que en caso de que identifique faltantes o requiera mayor información al respecto, solicitará por escrito a la persona servidora pública que entrega las aclaraciones necesarias, dentro del plazo antes mencionado. En caso de considerar que no fueron aclaradas las interrogantes formuladas o ante la omisión de atender las mismas, por parte de la persona servidora pública saliente, lo hará del conocimiento de la Contraloría, para que ésta actúe conforme a la normatividad vigente en materia de responsabilidades administrativas, ya que, de no hacerlo así, incurrirá en responsabilidad en términos de dicha normatividad. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
El/la C. (Representante de la Contraloría), comunica a los servidores públicos, tanto al que entrega como al que recibe, la obligación de presentar ante la Contraloría de esta Comisión Estatal, la Declaración de Situación Patrimonial y de Intereses correspondiente, de conformidad con los artículos 32, 33 y 34 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 25, 26 y 28 de la Ley 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Señalando que las declaraciones deberán presentarse en un término de 60 (sesenta) días naturales, a través del Sistema DeclaraNet. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------Asimismo, el/la (Nombre del Servidor Público que entrega), está en conocimiento de la obligación de guardar reserva de los asuntos que haya tenido conocimiento con motivo de su encargo, en el marco de la normatividad aplicable. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Se hace constar que la negativa a firmar la presente Acta por alguna de las partes, no afecta el valor probatorio de la misma, ni al principio de continuidad administrativa.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Cierre del Acta: Previa lectura de la presente y no habiendo nada más que hacer constar, siendo las (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, elaborándose 4 ejemplares originales del Acta Administrativa y 3 ejemplares originales del expediente de entrega y recepción integrado por (número de anexos) anexos correspondiente a (número de folios) folios, distribuidos ambos documentos de la siguiente manera: un tanto del acta y anexos para la persona servidora pública que entrega, un tanto del acta y anexos para la persona servidora pública que recibe, un tanto del acta y anexos para el archivo del área administrativa a la que se encuentra adscrita la persona servidora pública que entrega, y un ejemplar del Acta Administrativa para la Contraloría. --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	Entrega
	
	Recibe

	
	
	

	(Nombre y firma de la persona

servidora pública que entrega)
	
	(Nombre y firma de la persona

servidora pública recibe)


	Representante

	
	Representante


	(Nombre y firma del Representante de la persona servidora pública que entrega)
	
	(Nombre y firma del Representante de la persona servidora pública que recibe)


Testigos
	
	
	

	(Nombre y firma de la persona servidora pública Testigo de asistencia)
	
	(Nombre y firma de la persona servidora pública Testigo de asistencia)


Por la Contraloría
	

	(Nombre y firma de la persona servidora pública representante de la Contraloría)


Estas firmas corresponden al Acta Administrativa de Entrega y Recepción, de _______________________________, de fecha ____________________________.
