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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL "ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN"

INICIO DEL ACTA

1. Nombre del área que se entrega.
1. Señalar la hora de inicio del acto de entrega – recepción, con número. 
1. Señalar la hora de inicio del acto de entrega – recepción, con letra.
1. Señalar con número el día que se realiza el acto de entrega – recepción.
1. Señalar con letra el día que se realiza el acto de entrega – recepción.
1. Señalar el mes en que se realiza el acto de entrega – recepción. 
1. Señalar con número, el año que transcurre en el momento del acto de entrega – recepción.
1. Señalar con letra el año que transcurre en el momento del acto de entrega – recepción.
1. Señalar la unidad administrativa materia de entrega – recepción.
1. Señalar la ubicación del área que se entrega (edificio, planta alta o baja, etc).
1. Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública saliente.
1. Cargo que ocupó la persona servidora pública saliente.
1. Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública entrante. 
1. Cargo por desempeñar de la persona servidora pública entrante, o bien nombre y puesto del superior jerárquico a quien entrega o encargado de despacho.
1. Fecha del nombramiento.
1. Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública saliente. 


HECHOS

1. Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública saliente. 
1. Señalar los primeros 10 números que se encuentran al reverso de la   credencial de elector seguidos de la palabra IDMEX, de la persona servidora pública saliente.
1. Señalar el domicilio de la persona servidora pública saliente.
1. Nombre(s) y apellidos de la persona designada como testigo por la persona servidora pública saliente. 
1. Señalar los primeros 10 números que se encuentran al reverso de la credencial de elector seguidos de la palabra IDMEX, del testigo de la persona servidora pública saliente.
1. Señalar el domicilio del testigo de la persona servidora pública saliente.
1. Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública entrante, o superior jerárquico. 
1. Señalar los primeros 10 números que se encuentran al reverso de la credencial de elector seguidos de la palabra IDMEX, de la persona servidora pública entrante, o superior jerárquico.
1. Señalar el domicilio de la persona servidora pública entrante o superior jerárquico.
1. Nombre(s) y apellidos de la persona designada como testigo por la persona servidora pública entrante o superior jerárquico. 
1. Señalar los primeros 10 números que se encuentran al reverso de la credencial de elector seguidos de la palabra IDMEX, del testigo de la servidora pública entrante o superior jerárquico.
1. Señalar el domicilio del testigo del servidor público entrante o superior jerárquico.
1. Nombre, apellidos, en su caso cargo, de la persona comisionada por el OIC como representante de éste en dicho proceso.
1. Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública saliente.
1. Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública entrante o superior jerárquico.


ANEXOS

En la forma de entrega se deberá manifestar el medio mediante el cual se entrega la información a que se refiere cada numeral, lo cual deberá grabarse en un disco compacto (C.D.), y en caso el de que el asuntos o recursos público no le sea aplicable al cargo materia de entrega y recepción, así deberá manifestarse “NO APLICA”.

1.  Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública saliente.
1.  Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública saliente.
1.  Señalar la hora de cierre del acto de entrega - recepción, con  número.
1.  Señalar la hora de cierre del acto de entrega - recepción, con letra.


FIRMAS

1. Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública saliente.
1. Nombre(s) y apellidos de la persona servidora pública entrante o superior jerárquico.
1. Denominación del cargo que desempeñaba la persona servidora pública saliente.
1. Denominación del cargo que desempeñara la persona servidora pública entrante o nombre del cargo del superior jerárquico.
1. Nombre(s) y apellidos de la persona designada como testigo por la persona servidora pública saliente. 
1. Nombre(s) y apellidos de la persona designada como testigo por la persona servidora pública entrante o superior jerárquico.
1. [bookmark: _GoBack]Nombre, apellidos, en su caso cargo, de la persona comisionada por el OIC como representante de éste en dicho proceso.
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