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INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LOS ACTOS DE
ENTREGA Y RECEPCION

1. EIl presente instructivo tiene por objeto clarificar los lineamientos y requisitos que
debera cubrir el acta de entrega recepcién, de los titulares de las jefaturas de los
departamentos del Instituto Tecnoldgico de la Laguna, al separarse de su cargo.

2. Todos los jefes de departamento deberan realizar la entrega recepcion de los
recursos financieros y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus
atribuciones legales, y de la documentacion y archivos ordenados y clasificados, a
quienes los sustituyan en sus funciones, esto por medio del registro RGI-DRH-02
Acta de entrega y recepcion.

3. La entrega-recepcion de los recursos, se efectuara mediante acta administrativa
que contendra, entre otros elementos, lo siguiente: situacién programatica,
presupuestaria y financiera; situacion de los recursos materiales, el informe de los
asuntos a su cargo y del estado que guardan; la situacion de las observaciones de
auditoria en proceso de atencion.

4. El (La) jefe(a) de departamento saliente elaborara el acta de entrega-recepcion,
misma que se formalizara en la fecha en que el jefe(a) que lo sustituya en sus
funciones tome posesion del cargo. Si a la fecha en que el jefe(a) se separe del
cargo no existe nombramiento o designacion del servidor publico que lo sustituira,
la entrega-recepcion se hara al servidor publico que se designe para tal efecto.

5. La verificacion de contenido del acta de entrega-recepcion, deberé realizarse por el
servidor publico entrante o, en su caso, por el que haya sido designado para tal
efecto, en un término no mayor de treinta dias habiles, contados a partir de la fecha
de entrega-recepcion del departamento, durante dicho plazo el (la) jefe(a) saliente
hara las aclaraciones y proporcionara la informacion adicional que le sea solicitada.

6. En caso de que el (la) jefe(a) del departamento entrante detecte alguna
irregularidad en relacion con el contenido del acta respectiva o en los anexos de la
misma durante el término sefialado en el articulo anterior, deberd hacerlo del
conocimiento del Subdirector correspondiente, para que se aclare por el (Ia) jefe(a)
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saliente 0, en su caso, se proceda de conformidad al régimen de responsabilidades
de los servidores publicos.
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