UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CARMEN ~ #V
CONTRALORIA GENERAL MARCHA

Usar el papel membretado de la Contraloria General (1)

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE (2)

En la Ciudad del Carmen, Municipio del Carmen, del Estado de Campeche siendo las
_(3)_:_(4)_horas del dia _(5)_de__ (6)___de _ (7)_, se reunieron en las instalaciones que ocupa
el (@ __ (8 de la Universidad Autonoma del Carmen, situada (0) en el
€) (9) CP. (10 , para hacer entrega de la informacion que mas
adelante se relaciona. El (a) (11) , 'Y en presencia de el (a) 12
quien asume el cargo de (13)____, con motivo de la designacién de la que fue objeto, por
parte del __ (14) , Rector de la Universidad Auténoma del Carmen para recibir y atender
para su guardia y custodia los recursos humanos, materiales y documentacion que se entregan en
este acto.

Intervienen como testigos de asistencia, las (os) C.C: (15) y (16) ,

quienes se identifican con credencial de a7) , manifestando prestar sus servicios en el

(a) (18) , (19) con su caracter de
(20) y (21) , respectivamente.

Las (os) C.C. (22) y (23) , aceptan conducirse con verdad

en este proceso de Entrega- Recepcion, Firmando al calce de esta acta cada uno de los que
intervinieron en ella quienes se identificaron previamente mostrando original de su credencial de

(24) y proporcionando copia fotostatica de las mismas que forman parte integrante
de este documento.

HECHOS

En virtud de lo anterior, a continuacién se detalla en Formatos y Anexos, la Documentacion
Entregada y Recepcionada respectivamente en el presente Acto.

FORMATOQOS:

Cddigo Nombres

F-CGE-AUI-15 | Datos iniciales

F-CGE-AUI-16 | Organigrama de la dependencia, direccién y departamento
F-CGE-AUI-17 | Informe de asuntos de su competencia

F-CGE-AUI-18 | Descripcién de actividades

F-CGE-AUI-19 | Asuntos en tramite

F-CGE-AUI-20 | Relacién de sellos oficiales

F-CGE-AUI-21 | Relacién de material bibliogréafico

F-CGE-AUI-22 | Leyes, reglamentos y manuales

F-CGE-AUI-23 | Relacién de programas de cémputo

F-CGE-AUI-24 | Otros datos
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CONTRALORIA GENERAL MARCHA
I.- ENTREGA DE ANEXOS
Se procedid a la verificacién de los Anexos entregados en este acto por el (a): (25)
correspondientes a (26) por ser su responsabilidad en la

entrega de la informacion de los cuales se rubrican y se dan por reproducidas como si a la letra
estuvieran inscritos y debidamente firmados.

Il.- OTROS HECHOS

(27)

[1l.-CIERRE DEL ACTA

El (a) C.C: (28) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber
proporcionado sin omision alguna todos los elementos necesarios para la formulacion de la
presente Acta, asi también declara que todos los pasivos de la (29) a su

cargo, quedaron incluidos en el capitulo correspondiente de la presente Acta, y que no fue omitido
ningun asunto o aspecto importante relativos a su gestion. Asimismo manifiesta tener conocimiento
de que el contenido del Acta y sus Formatos serén verificados dentro de los treinta dias habiles
siguientes a la firma del Acta, por lo que podrd ser requerido para realizar las aclaraciones y
proporcionar la informacién adicional que se requiera. Los formatos que se mencionan en esta acta
forman parte integrante de la misma y se firman en todas sus fojas para su validacion y efectos
legales a que haya lugar, por la (s) persona (s) designada (s) para elaborarla. La C.

(30) e la ley, todos los recursos y documentos que se precisan en el
contenido de la presente acta y sus anexos.

Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida a
las _(31)_: (32)__eldia__ (33) de (34) del 20__(35)___ firmando para constancia en
todas las fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron.

Entrega Recibe

(36) (37)

Testigos de asistencia

(38) (40)

(39) (41) (43)

F-CGE-AUI-26 rev. 00

C.c.p. (42)
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INSTRUCTIVO

Para elaborar el formato del “Acta de Entrega-Recepcion”; se debera utilizar el formato F-CGE-AUI-26 rev. 01
registrando en los espacios correspondientes la informacion que de acuerdo con la numeracion de referencia,
se detalla a continuacion:

1.

2,

Usar el papel membretado de la Contraloria General.

Nombre del empleo, cargo o comision que origina el Proceso de Entrega-Recepcion.

Nota: Por ejemplo: Acta de Entrega-Recepcion de la Coordinacion de la DES-Ciencias de la Salud, Acta de
Entrega-Recepcion de la Sub-Administracion de la Villa Universitaria, entre otras.

3.

4,

Establecer la hora de inicio del Proceso de Entrega-Recepcion (Formato 24 hrs.)
Establecer en nimeros los minutos de inicio del Proceso de Entrega-Recepcion.
Escribir en nimeros la fecha del Proceso de Entrega-Recepcion.

Escribir en letras el mes correspondiente al Proceso de Entrega-Recepcion.

Escribir el afio en curso en el que se lleva el Proceso de Entrega-Recepcion.

) 0 (7)

Nota: Por ejemplo: 06 de marzo del 2010

8.

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

Nombre de la dependencia, direccién y departamento al que pertenece el empleo, cargo o comisién, que
origina el Proceso de Entrega-Recepcion.

Direccion de la dependencia, direccion y departamento a la que pertenece el empleo, cargo o comision.

Cadigo Postal (en nimeros) de la dependencia, direccion y departamento a la que pertenece el empleo,
cargo o comision.

Titulo y nombre completo del Funcionario Saliente.

Titulo y nombre completo del Funcionario Entrante.

Empleo, cargo o comisién a Entregar y Recepcionar.

Titulo y nombre completo del Rector (a) de la Universidad Autonoma del Carmen.
Titulo y nombre completo del primer testigo en el Proceso de Entrega-Recepcion

Titulo y nombre completo del segundo testigo en el Proceso de Entrega-Recepcion.




INSTRUCTIVO

Para elaborar el formato del “Acta de Entrega-Recepcién”; se debera utilizar el formato F-CGE-AUI-26 rev. 01
registrando en los espacios correspondientes la informacion que de acuerdo con la numeracion de referencia,
se detalla a continuacion:

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Indicar la identificacion oficial presentada por ambos testigos, puede ser: de elector, de la institucion, entre
otras.

Indicar el nombre de la dependencia, direccién y departamento al que pertenece el primer testigo.
Indicar el nombre de la dependencia, direccién y departamento al que pertenece el segundo testigo.
Indicar el nombre del empleo, cargo o comisién que desempenia el primer testigo.

Indicar el nombre del empleo, cargo o comisién que desempefia el segundo testigo.

Titulo y nombre completo del Funcionario Saliente.

Titulo y nombre completo del Funcionario Entrante.

Indicar la identificacion oficial presentada por los que intervienen en el Proceso de Entrega-Recepciédn, puede
ser: de elector, de la institucion, entre otras.

Titulo y nombre completo del Funcionario Saliente.
Empleo, cargo o comisién a Entregar y Recepcionar.

Indicar hechos, circunstancias o informacion que se considere relevante dejar y hacer constar en el Acta de
Entrega-Recepcion.

Titulo y nombre completo del Funcionario Saliente.

Empleo, cargo o comisién a Entregar y Recepcionar.

Titulo y nombre completo del Funcionario Entrante.

Establecer la hora de término del Proceso de Entrega-Recepcion (Formato 24 hrs.)
Establecer en nimeros los minutos de término del Proceso de Entrega-Recepcion.
Escribir en nimeros la fecha del Proceso de Entrega-Recepcion.

Escribir en letras el mes correspondiente al Proceso de Entrega-Recepcion.




INSTRUCTIVO

Para elaborar el formato del “Acta de Entrega-Recepcion”; se debera utilizar el formato F-CGE-AUI-26 rev. 01
registrando en los espacios correspondientes la informacion que de acuerdo con la numeracion de referencia,
se detalla a continuacion:

35. Escribir el afio en curso en el que se lleva el Proceso de Entrega-Recepcion.

(33)  (34) (35)
Nota: Por ejemplo: 06 de marzo del 2010

36. Tituloy Nombre completo del Funcionario Saliente.

37. Tituloy Nombre completo del Funcionario Entrante.

38. Titulo y nombre completo del primer testigo en el Proceso de Entrega-Recepcion.
39. Indicar el nombre del empleo, cargo o comisién que desempefia el primer testigo.
40. Titulo y nombre completo del segundo testigo en el Proceso de Entrega-Recepcion
41. Indicar el nombre del empleo, cargo o comisién que desempefia el segundo testigo.

42. Establecer el titulo, nombre, cargo de quienes se les proporcionara copia fotostatica del Acta de Entrega-
Recepcion, junto con sus anexos debidamente llenados, firmados y sellados por el Organo de Control
Interno.

Nota: En este caso, las copias establecidas son para el Funcionario Saliente, Funcionario Entrante y la Contraloria
General.

43. Imprimir el sello Institucional del Organo de Control Interno de la Universidad, encargado de validar el proceso
de Entrega-Recepcion.

Nota: El sello se imprimir& una vez se hallan firmado en todas las fojas al margen y al calce los que en ella
intervinieron, cabe aclarar que sera solamente en las fojas del acta y las copias de las credenciales oficiales de los
que intervienen en ella, omitiendo los anexos y demas documentos integrantes de este proceso




