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Manual del Procedimiento de Entrega-Recepción de la Administración Pública del Estado de San Luis Potosí jrr

GOBIERNO DEL ESTADO DE  SAN LUIS POTOSÍ
CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO
FORMATO PARA EL PROCEDIMIENTO DE  ENTREGA-RECEPCIÓN

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCIÓN

____________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​____________________________(1)_________________________________________
​​​​​​​​​​​​​​​

​​​​En la Ciudad de ___(2)___, siendo las __(3)__ horas del día___(4)___ de _____(5)_____del año de __(6)__, se reunieron en las oficinas de ____(1)____sitas en ___(7)____el  C.  ___(8)___  quien deja de ocupar el cargo de ____(9)____,  y  el C: ___(10)____  con motivo de la designación de que fue objeto, por  parte del ______(11)______ para ocupar, con fecha  ___(12)___  de  ___(13)___del   año   de  __(14)___,  la titularidad del puesto que ha quedado señalado, procediéndose a la entrega-recepción física de los recursos asignados a esta ___________________(1)______________________
DESIGNACIÓN DE TESTIGOS DE ASISTENCIA. ---------------------------------------------------------------------
Intervienen como  testigos de asistencia los CC. ___(15)___ y ___(16)___ manifestando el primero prestar sus servicios en ___(17)___como ___(18)___, con número de  R.F.C. ___(19)___ y tener su domicilio  particular en ___(20)____; el segundo manifiesta prestar sus servicios en___(17)____ como __(18)__, y  con  número de R.F.C. __(19)__ y tener su domicilio particular en _______(20)_________
INTERVENCIÓN DE LA CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO----------------------------------------------
Con fundamento en la Ley de Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado de San Luis  Potosí, que fija las bases conforme a las cuales los titulares de la dependencias y entidades de la administración pública estatal, deberán elaborar un informe y entregar los recursos humanos, financieros y materiales a quienes los sustituyan en sus cargos, el cual fue publicado con fecha 15 de Diciembre de 1994 en el periódico  oficial del estado y de conformidad con las atribuciones  que establece la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de San Luis Potosí en su Artículo 44, interviene (n) en representación de la Contraloría General del Estado el (los) 
C.(CC) __(21)___, comisionado (s)  mediante oficio número  ___(22)____de fecha _______(23)______
ALCANCE DE LA INTERVENCIÓN. ---------------------------------------------------------------------------------------
La intervención del personal de la Contraloría General del Estado, se circunscribe en forma exclusiva a la revisión de la correcta elaboración de los documentos que integran el expediente, conforme a lo que marca la Ley de Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado de San Luis  Potosí; por lo que la verificación física de los recursos y documentos consignados en la presente, así como la formalización y requisitamiento de los formatos y documentos de apoyo para la entrega-recepción, queda bajo la estricta responsabilidad de los titulares entrante y saliente y de sus respectivos representantes---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
DESIGNACIÓN DE REPRESENTANTES.--------------------------------------------------------------------------------

El C. __(8)___  designa al C. __(24)__ quien ocupa el cargo de ___(25)____ en  __(1)__ para   que  en  su  nombre y representación  verifique  y  entregue  físicamente  todos  los  recursos  de  la propiedad o bajo el cuidado y resguardo  de esta  ___(1)___ así como para proporcionar toda la información que sea requerida e integrar el expediente de la entrega-recepción; por su parte el C. ____(10)_____ designa al C. __(26)__ para que en su nombre y representación reciba y verifique físicamente los recursos y la documentación consignada en la presente acta, así como para solicitar la información y documentación que estime pertinente, ambas personas aceptan la designación de que fueron objeto, haciendo constar ese hecho mediante sus firmas en el presente documento y en el acta previa que al efecto se formuló. --------------------------------------------------------------------------------------------------------------
DESCRIPCIÓN DE LOS RECURSOS QUE SE ENTREGAN ------------------------------------------------------- 
I.- NORMATIVIDAD.- (27) -----------------------------------------------------------------------------------------------------
A) Ley Orgánica de la Administración Pública de Estado de San Luis Potosí en su (s) 
Artículo (s) ____ enmarca las funciones de esta ____(1)_____, según decreto No. ____(28)____de fecha ____(29)_____ publicado en el Periódico Oficial  del Estado el ___(30)____. --------------------------
B) El Decreto No. __(28)__ de fecha__(29)__ publicado en  el Periódico Oficial del Estado el __(30)__ enmarca las funciones de esta entidad denominada como un:*_____; el Reglamento Interior  que regula las funciones de esta____(1)____,según Acuerdo de __(31)__ fecha ___(32)____; en este acto se hace entrega de las disposiciones y lineamientos de carácter legal y de aplicación obligatoria que norman la actividad y el funcionamiento de esta __(1)__, según se detalla a continuación:  __(33)__
FORMATOS DE ENTREGA – RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL -----------
Con el FER-01 se incluye la relación de los formatos señalando a que corresponde cada uno en el programa de entrega de la administración pública. ---------------------------------------------------------------------
II.- RECURSOS HUMANOS.--------------------------------------------------------------------------------------------------
Con el anexo FER-02 se entrega la plantilla actualizada del personal; con el anexo FER-03 Servicios profesionales; con el anexo FER-04 se da a conocer la relación de personal con licencia, permiso o comisión; con el anexo FER-05 se da a conocer las percepciones pendientes a cubrir al personal con los montos y por los conceptos que en el mismo se detallan; con el anexo FER-06 se entregan los expedientes y registros del personal ---------------------------------------------------------------------------------------
III.  RECURSOS MATERIALES.---------------------------------------------------------------------------------------------

Se anexa relación de la existencia física de mercancía y artículos nuevos de papelería y de escritorio de la propiedad o bajo la guarda o cuidado de __(1)__, con el anexo FER-07 se entrega el mobiliario y equipo de oficina clasificado por áreas y por responsables; FER-07-A se entrega el mobiliario y equipo de oficina en desuso o inservible clasificado por áreas y por responsables; con el anexo FER-08 se entregan los artículos de decoración, libros, publicaciones y demás objetos de similar naturaleza, clasificados por área y por responsable; con el anexo FER-08-A se entregan las obras de arte y acervo artístico de colección privada o de gobierno, con el anexo FER-09 se incluye un análisis pormenorizado del equipo de transporte que se entrega físicamente, acompañándose también los resguardo correspondientes debidamente firmados por los responsables de cada unidad automotriz; FER-09-A se incluye un análisis pormenorizado del equipo de transporte en desuso o inservible, acompañándose también los resguardo correspondientes debidamente firmados por los responsables de cada unidad automotriz con el anexo FER-10 se entregan los archivos existentes; con el anexo FER-11 se dan a conocer los bienes o servicios adquiridos, con el FER-12 se entrega  la maquinaria, equipo y herramienta de trabajo propiedad o bajo el cuidado y guarda de esta __(1)__, debidamente clasificado por áreas; con el anexo FER-13 se entregan los bienes inmuebles propiedad del Estado; se da (n) a conocer el (los) número (s) de combinación de la (s), caja (s) fuerte en uso, quedando bajo la responsabilidad y criterio del (de los) encargado (s), la decisión de cambiar los números o dejarlos como están, en el supuesto de que el funcionario que entrega este enterado de la (s) combinación (es), se considera indispensable cambiar su (s) número (s), con el anexo FER-31 se entrega el armamento, con el anexo FER-31-A se entrega el equipo antimotín, con el anexo FER-32 equipo de radiocomunicación en uso, con el anexo FER-33 se entregan los archivos en medios electrónicos (Bases de datos, sistema contable, inventarios, archivos, entre otros, con el anexo FER-34 se entrega  el equipo de sistemas de telefonía rural y con el anexo FER-35 se entregan medicamentos e insumos -
IV.-  RECURSOS FINANCIEROS.-------------------------------------------------------------------------------------------

Con el anexo FER-14 se muestra el presupuesto asignado por la ___(34)___  mediante oficio No. ___(35)___de fecha _____(36)______, el que fue ___(37)____ según oficio (s) _____(38)_____ de fecha (s) ___(36)____ girado (s) por _____(40)_____, efectuándose un (una) ____(41)____del __(42)__, con un importe global de $____(43)____,que afecta los capítulos de ____(44)____ resultando un presupuesto autorizado por ejercer la cantidad de $ _____(45)_____  (________) se acompaña arqueo inicial de los fondos de existencia que se manejan, con un importe de $ ___(46)___  (_____), mismo documento que en su caso acreditara la cancelación de la (s) cuenta (s) bancaria (s) y apertura de la (s) nuevas (s), o bien su devolución a la Secretaría de Finanzas, con el anexo FER-15 se relaciona (n) y entrega (n) la (s) cuenta (s) bancaria (s) que se maneja   (n) así como el (los) saldo (s) disponible (s) en registros en la (s) cuenta (s) de banco (s) a la fecha de inicio de la presente entrega, cuyo importe asciende a $___(47)___ (_____) según estado (s) de cuenta (s) y conciliación (es) que se acompaña (n), misma cantidad que según proceda podrá ser transferida a la cuenta (s) bancaria (s) nueva (s), o reintegrada a la Secretaría de Finanzas, a  la  fecha  de  inicio  de  la  entrega  el  (los)  último (s)  cheque (s)  expedido (s) es (son) el (los) siguiente (s): _______________________________
             INSTITUCIÓN                              NÚMERO DE                          CHEQUE 

              BANCARIA                 
              CUENTA                              NÚMERO                                     FECHA                           IMPORTE

   _____________            _____________       ______________         __________    $ _____________

          (48)                                     (49)                               (50)                           (51)                       (52)

Con el anexo FER-16 la relación de inversiones, depósitos a plazo, títulos, etc., acompañándose documentación que acredita la cancelación de estas operaciones, y en su caso el reintegro a la Secretaría de Finanzas, anexándose la respectiva conciliación y la documentación comprobatoria inherente.---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Con el anexo FER-17 se da a conocer la relación de los documentos y cuentas por cobrar, con los anexos FER-18, FER19 y FER-20 se dan a conocer las relaciones de los pasivos a corto,
mediano y largo plazo.----------------------------------------------------------------------------------------------------------

V. OBRA PÚBLICA.-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Con el anexo FER-21 la relación de obras ejecutadas por programa de inversión, durante el período de la presente administración gubernamental estatal; con el anexo FER-22 se entrega la relación de la obra en proceso con el programa de inversión; con el FER-23 se da a conocer la relación de aportaciones de la comunidad para la ejecución de obras públicas.------------------------------------------------

VI.  PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES. ------------------------------------------------------------------------------

Con el anexo FER-24  se da a conocer la programación de las actividades a desarrollar en el presente año, clasificadas por áreas.----------------------------------------------------------------------------------------------------
VII.  DERECHOS Y OBLIGACIONES.--------------------------------------------------------------------------------------

Con el anexo FER-25 se dan a conocer los convenios de coordinación del “Acuerdo Integral para el Desarrollo Social del Estado; con el anexo FER-26 se dan a conocer otros contratos, acompañándose original y fotocopia del documento que ampara dicho compromiso.------------------------------------------------

VIII.  ASUNTOS EN TRÁMITE.-----------------------------------------------------------------------------------------------

Con el FER-27 se da a conocer la relación de convenios y fideicomisos celebrados; con los anexos FER-28  y FER-29  se dan a conocer los asuntos en trámite, así como aquellos que se llevan ante alguna autoridad jurisdiccional, conteniendo la descripción del asunto y el estado que guarda su gestión; con el anexo FER-30 se da a conocer la relación de acciones, títulos o certificados de aportación, acompañándose la documentación que ampara ese tipo de actividades. -------------------------
IX.- OTROS DOCUMENTOS Y REGISTROS. ---------------------------------------------------------------------------

En este mismo acto se entregan los documentos y registros que a continuación se describen: Actas debidamente requisitadas por los miembros de consejo de administración (o equivalente), presupuesto de ingresos y/o programa de financiamiento autorizado por _(53)__. los estados financieros de esta __(1)__elaborados al  __(54)__ y que fueron dictaminados por __(55)___, son los siguientes: __(56)__, relación de los créditos fiscales en trámite, padrón de contribuyentes, inventario físico de bienes embargados.----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

DECLARACIONES FINALES.------------------------------------------------------------------------------------------------

El C. ___(8)___manifiesta que por conducto de su representante el C.___(24)____, proporcionó sin omisión alguna, todos los elementos necesarios para la formulación de la presente acta de entrega-recepción y sus anexos, por su parte el C.  ______(10)______recibe por conducto del C. __(26)__, con las reservas de ley el C. _____(8)_____todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos, los que forman parte integrante de la misma. -----------------
APERCIBIMIENTO.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Se le hace saber al C. ___(8)___,que la presente entrega no lo libera de responsabilidad alguna que pudiera llegar a determinarse con posterioridad por la autoridad competente, toda vez que los recursos y asuntos que se entregan, son recibidos en la situación y circunstancias en que se encuentran, dejando a salvo la facultad de la autoridad fiscalizadora de comprobar la veracidad de los datos asentados en la presente acta y sus anexos. ----------------------------------------------------------------------------

DISTRIBUCIÓN DE LEGAJOS.----------------------------------------------------------------------------------------------

Los tres legajos que se formulan de la presente entrega, se les dará la siguiente distribución: Uno  para el C. ___(8)____ ;otro para que se deje en el archivo de la ____(1)____ para consulta   y   referencia,   y   original   para  la  Contraloría General del Estado. -----------------------------------------------------------------
CIERRE DE ACTA. --------------------------------------------------------------------------------------------------------------

No habiendo más que hacer constar, siendo las __(57)__ horas del día __(58)__ del mes de __(58)___  del año de ___(58)___  previa lectura que se hizo de la presente, se da por concluida, firmando por propia voluntad y para constancia al margen y al calce de todas sus fojas, los que en ella intervienen. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	ENTREGA
	 RECIBE


	_____________________________
	_____________________________

	(NOMBRE  COMPLETO  Y  FIRMA)
	(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)

	(8)                                                                                                
	(10)


	REPRESENTANTE                                                           
	REPRESENTANTE

	
	

	_____________________________
	_____________________________

	(NOMBRE  COMPLETO  Y  FIRMA)
	(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)

	(24)
	(26)


INTERVIENEN EN REPRESENTACIÓN DE LA 

CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO
_______________________________________

 (NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)

(21)
	TESTIGO DE ASISTENCIA
	TESTIGO DE ASISTENCIA

	
	

	_____________________________
	_____________________________

	(NOMBRE  COMPLETO  Y  FIRMA)
	(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)

	(15)
	(16)

















































































































































































































































































































* Dependencia u Organismo Público Descentralizado, la figura jurídica que corresponde
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