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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Denominacion de la entidad, dependencia o area administrativa, segiin corresponda.

Lugar o ubicacion de la entidad, dependencia o area administrativa, segin corresponda.
Indicar con nimero la hora en que se inicia el levantamiento del Acta.

Senfialar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se inicia el levantamiento del Acta.

Anotar la denominacién de la oficina del funcionario o empleado administrativo de confianza
saliente.

Indicar el domicilio del inmueble donde se levanta el acta: nUmero exterior e interior, nombre
de la calle, colonia, delegacion o municipio, entidad federativa y niumero de codigo postal
(segln corresponda).

Nombre completo del funcionario o empleado administrativo de confianza que entrega.
Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que deja de ocupar el puesto o cargo.

Anotar la denominacién del cargo o puesto del funcionario o empleado administrativo de
confianza saliente.

Indicar el domicilio particular del funcionario o empleado administrativo de confianza que
entrega: nimero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, delegacién o municipio,
entidad federativa y numero de c6digo postal (segln corresponda)

Anotar el niumero y tipo de documento (credencial con fotografia, pasaporte o cédula
profesional vigentes) con el que se identifica.

Anotar la institucion que expidié el documento: (INE, IFE, UNAM, SRE y SEP), obtener
fotocopia legible del mismo y agregar a cada ejemplar del acta.

Nombre completo del funcionario o empleado administrativo de confianza que recibe.

Anotar la denominacién del puesto o cargo que recibe.

Anotar la autoridad o funcionario que la/lo designé.

Indicar el acuerdo u oficio (nGmero y fecha) mediante el cual fue designado el funcionario o
empleado administrativo de confianza que recibe.

Senfalar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que asume el puesto o cargo.

Anotar el niumero y tipo de documento (credencial con fotografia, pasaporte o cédula
profesional vigentes) con el que se identifica.

Anotar la institucién que expidio: (INE, IFE, UNAM, SRE y SEP), obtener fotocopia legible del
mismo y agregar a cada ejemplar del acta.

Indicar la denominacién de la entidad académica o dependencia universitaria, motivo de la
entrega-recepcion.

Anotar el nombre completo de quien intervendra como primer testigo de asistencia.

Referir el &rea de adscripcion y el cargo que ocupa el primer testigo.

Anotar el niumero y tipo de documento (credencial con fotografia, pasaporte o cédula
profesional vigentes) con el que se identifica.

Anotar la institucion que expidié el documento: (INE, IFE, UNAM, SRE y SEP), obtener
fotocopia legible del mismo y agregar a cada ejemplar del acta.

Indicar el domicilio particular de la persona que funge como primer testigo.

Anotar el nombre completo de quien intervendra como segundo testigo de asistencia.

Referir el &rea de adscripcion y el cargo que ocupa el segundo testigo.

Anotar el niumero y tipo de documento (credencial con fotografia, pasaporte o cédula
profesional vigentes) con el que se identifica.

Anotar la institucion que expidié el documento: (INE, IFE, UNAM, SRE y SEP), obtener
fotocopia legible del mismo y agregar a cada ejemplar del acta.

Indicar el domicilio particular de la persona que funge como segundo testigo.

Anotar los nombres y cargos de los funcionarios universitarios comisionados por la Auditoria
Interna de la Contraloria.

Anotar el nimero de oficio de comision.

Anotar la fecha del oficio de comisién.

Se relaciona el marco juridico que regula la actuacion de la entidad académica, dependencia o
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area administrativa, segun corresponda. Deberan entregarse ademas los Manuales de

Organizacion y de ser el caso el de procedimientos especificos.

Se entrega programa de trabajo anual y reporte(s) de avance de actividades del ejercicio.

Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afo).
Sefialar con letra el nimero del trimestre y afio que se reporta.

Indicar cantidad con namero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.

Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.

Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio).

Indicar cantidad con numero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con namero y letra.
Indicar periodo o fecha (dia, mes y afio) Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.

Indicar con letra mes y afio.

Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.

Indicar con letra (dia, mes y afio). Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Indicar con letra (dia, mes y afio). Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Indicar con letra (dia mes y afo). Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.

Indicar con letra (dia, mes y afio)

Indicar cantidad con niamero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con namero y letra.
Indicar cantidad con namero y letra.
Indicar cantidad con namero y letra.
Indicar cantidad con namero y letra.
Indicar cantidad con namero y letra.
Indicar cantidad con namero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad con namero y letra.

Indicar con letra (dia, mes y afo).

Indicar cantidad con namero y letra.

Indicar con letra (dia, mes y afo).

Indicar la cantidad de proyectos vigentes. Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.

Indicar fecha (dia, mes y afo).

Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.
Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.

Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.

Indicar cantidad de proyectos vigentes y por finiquitar.

Indicar cantidad con nimero y letra.
Indicar cantidad de vehiculos, describiendo en el anexo respectivo, marca, modelo, tipo,

Ademas se debera adjuntar el detalle en anexo.

estado de conservacion, sin adeudos de pago de multas e infracciones.

Indicar la cantidad de almacenes con que cuenta. Ademas se debera adjuntar el detalle en

anexo.

Se deberan indicar los asuntos en tramite y legales conteniendo numero y fecha del

expediente con que se encuentran registrados. Adjuntar el detalle en anexo.

En este apartado se deben asentar los hechos que el funcionario o empleado administrativo
de confianza saliente estime necesario documentar en el acta, particularmente cualquier otro

hecho relevante que sea importante destacar.

Anotar el nombre completo del funcionario o empleado administrativo de confianza saliente.

Indicar el nimero total de anexos

Nombre completo del funcionario o empleado administrativo de confianza entrante
Nombre completo del funcionario o empleado administrativo de confianza saliente.



83. Nombre completo del funcionario o empleado administrativo de confianza entrante.

84. Nombre completo del funcionario o empleado administrativo de confianza saliente.

85. Indicar la hora en que se lleva a cabo el cierre del acta.

86. Senfalar con letra la fecha en que se lleva a cabo el cierre del acta (dia, mes y afio).

87. Nombre completo y firma del funcionario o empleado administrativo de confianza saliente.

88. Nombre completo y firma del funcionario o empleado administrativo de confianza entrante.

89. Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacién para hacer la entrega fisica
de los recursos y proporcionar documentacion e informacion adicional.(cuando se designe)

90. Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer la recepcion
fisica de los recursos y solicitar documentacion de informacién adicional.(cuando se designe)

91. Nombre completo y firma del primer testigo de asistencia que se menciona en el acta.

92. Nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia que se menciona en el acta.

93. Nombre completo y firma del primer comisionado por parte de Auditoria Interna de la
Contraloria.

94. Nombre completo y firma del segundo comisionado por parte de Auditoria Interna de la
Contraloria.

Reguisitos para la elaboraciéon del "Acta de Entrega-Recepciéon”

Correspondera a los funcionarios y al personal administrativo de confianza a que se refiere la
Circular No. CONT/001/2017, de fecha 24 de abril de 2017 emitida por el Contralor de la UNAM,
formalizar el acta de entrega-recepcion de los asuntos y recursos asignados a la entidad
académica, dependencia administrativa o area a su cargo, y deberan observar lo siguiente:

1.- Usar preferentemente papel con escudo de la UNAM, de la entidad académica o de la
dependencia universitaria correspondiente.

2.- Elaborar el Acta a renglén seguido y sin sangria.

3.- Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglones, asi como renglones no
utilizados.

4.- Dejar un margen izquierdo de 3 cm y de 3 cm al lado derecho.

5.- Los conceptos que no resulten aplicables a la entidad académica, dependencia o é&rea
administrativa, deberan sefialar: NO APLICA.

6.- El Acta no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

7.- El Acta debera firmarse en forma autoégrafa en cuatro tantos, por los que en ella intervienen y
los anexos deberan firmarse y/o rubricarse en tres tantos por los responsables de su elaboracion,
asi como por el funcionario saliente y el que recibe y se distribuiran de la siguiente forma:

a) Un tanto original del acta y sus anexos para el funcionario o empleado administrativo
de confianza saliente.

b) Un tanto original del acta y sus anexos para el funcionario o empleado administrativo
de confianza entrante.

¢) Un tanto original del acta y sus anexos para el archivo de la entidad académica o
dependencia administrativa.

d) Un tanto original del acta para los representantes de la Auditoria Interna de la
Contraloria.



