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INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA LAGUNA








  ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN

Siendo las(1) ___________horas con(2) ___________ minutos del día(3) _______ de(4)__________ del año(5) ___________, en el lugar que ocupa el(6)  _______________________, adscrito a la(7) _____________, perteneciente al Instituto Tecnológico de la Laguna, situado en el edificio(8)______con domicilio en Boulevard Revolución y Calzada Cuauhtémoc, s/n, Colonia Centro, en Torreón, Coah., Código postal 27000. Estando reunidos el (la) actual Subdirector (a)(9) _________________, el(la) C.(10) _________________________________, el (la) hasta hoy responsable del Departamento de(11) ________________________, el(la) C.(12) _____________________________________.
Interviniendo como testigos de asistencia, el(la) C.(13) _____________________________ ______manifestando prestar sus servicios en(14)________________________________________, como(15) ______________________________________________________ con RFC(16) _______________________ y tener su domicilio particular en(17) ______________________________________________________           y el(la) C.(18)__________________________________________ manifestando  prestar sus servicios en el(19) ____________________________________________como(20)_________________________________________________________, con RFC(21) ____________________________________ y tener su domicilio particular en(22) _________________________________________________________
HECHOS

Se encuentran presentes en el acto el(la) C.(23) ______________________________ para recibir la documentación y recursos consignados en la presente acta y el(la) C.(24) _______________________________, funcionario(a) saliente para hacer la entrega de todos los documentos relacionados con las actividades propias de este departamento, así como del equipo y mobiliario bajo su resguardo.

 Se procede al levantamiento de la presente:
ACTA DE ENTREGA – RECEPCIÓN 

Situación Programática (25)






Documentación (26)






Actas de Academia y/o Minutas (27)







Carpetas de Trabajo (28)
Memorias  en CD’s (29)




Respaldo de Archivos Electrónicos en PC (30)
Equipo (31)
Manuales y Software (32)






Mobiliário de Oficina (33)
Archivo (34)







Archivo Muerto (35)







 Varios (36)
Asuntos Pendientes (37)
CIERRE DEL ACTA 

El(La) C.(38) __________________________________________ manifiesta haber proporcionado sin exclusión alguna todos los elementos necesarios para la formulación de la presente acta y que no fue omitido ningún asunto o aspecto importante relativo a su gestión. Los anexos que se mencionan en esta acta forman parte íntegra de la misma.

Previa lectura de la presente y no habiendo más que hacer constar, se da por concluida a las(39) _______ horas con(40) ________ minutos del día(41) ___________ del mes de(42) ___________ de(43) _________, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron.
	Recibe(44)
____________________________


	Entrega(45)
______________________________



	Testigo(46)
____________________________

C. 
	Testigo(47)
______________________________

C. 


c.c.p. Subdirector correspondiente

c.c.p  Recursos Materiales y Servicios

c.c.p    Recursos Humanos.

Descripción de los números clave en el acta de entrega recepción

1. Hora en número cerrado en que se realiza el acta.

2. Minutos después de la hora en que se realiza el acta.

3. Día del mes en que se realiza el acta.

4. Mes correspondiente de realización del acta.

5. Año correspondiente de realización del acta. 
6. Departamento del jefe saliente. 
7. Subdirector correspondiente

8. Número de edificio.

9. Nombre del cargo del subdirector correspondiente.

10. Nombre del subdirector correspondiente.

11. Nombre del departamento del jefe(a) saliente.

12. Nombre del jefe(a) saliente.

13. Nombre del (la) primer(a) testigo

14. Nombre del departamento donde presta sus servicios el (la) primer(a) testigo.

15. Nombre del cargo en que se desempeña el (la) primer(a) testigo.

16. Clave de RFC del (la) primer(a) testigo.

17. Domicilio del (la) primer(a) testigo.

18. Nombre del (la) segundo(a) testigo

19. Nombre del departamento donde presta sus servicios el (la) segundo(a) testigo.

20. Nombre del cargo en que se desempeña el  (la) segundo(a) testigo.

21. Clave de RFC del (la) segundo(a) testigo.

22. Domicilio del (la) segundo(a) testigo.

23. Nombre del (la) jefe(a) entrante.

24. Nombre del (la) jefe(a) saliente.

25. Mencionar el estado que guarda la siguiente documentación: Plan de Trabajo Anual, Seguimiento de Metas del PIID, POA, Subpresupuestos, Procedimientos y Anexos.

26. Se refiere a documentación en proceso de atención.

27. Se refiere a las actas de academias generadas en los departamentos académicos correspondientes o minutas en los departamentos administrativos.

28. Se refiere a las carpetas de trabajo de proyectos especiales generadas durante la gestión del jefe de departamento saliente o que se encuentren vigentes.

29. Relacionar los CD´s que contengan información relevante para el funcionamiento del departamento.

30. Se refiere a los documentos que deben existir en los archivos electrónicos en PC, según corresponda de acuerdo al departamento: POA, PTA, DPPI, PIID y PIFIT, entre otros.

31. Relacionar todo el equipo que se encuentre bajo el  resguardo del jefe saliente, como: equipo eléctrico, electrónico, PC, Laptop, etc. Mencionando número de serie y características técnicas del equipo.

32. Se refiere a todo tipo de manuales para el desempeño de la función, como: manual de organización, manual de calidad, manuales de equipo y software y sus manuales correspondientes.

33. Relacionar todo el mobiliário de oficina, mencionando el numero de inventario, cantidad y características. 

34. Mencionar la clasificación del archivo en proceso.

35. Mencionar la clasificación del archivo muerto.

36. Realizar la entrega de objetos varios, como: llaves de cubículo, llaves de escritorio, llaves de oficina, de credenza, protectores visuales de PC y fundas protectoras para PC y periféricos, entre otros.

37. Relacionar todos los asuntos pendientes del departamento para su seguimiento y solución, entre otros materias por asignar,  Seguimiento a observaciones de CACEI,  Seguimiento al plan de trabajo  de la academia, Seguimiento al PTA y POA, Taller de planeación de actividades docentes, seguimiento de auditorías del Órgano Interno de Control, del Sistema de Gestión de Calidad, del Sistema de Equidad de Género y del Sistema de Gestión Ambiental, entre otras. 

38. Nombre de (la) jefe(a) del departamento saliente.

39. Hora con número en que se termina el acta.

40. Minutos con número en que se termina el acta. 

41. 41. Día del mes en que se termina el acta. 

42. Mes del año en que se termina el acta

43. Año de término del acta.

44. Nombre y firma de (la) jefe(a) entrante.

45. Nombre y firma de (la) jefe(a) saliente.

46. Nombre y firma del (la) primer(a) testigo.

47. Nombre y firma del (la) primer(a) testigo. 
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