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                ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DE [NOMBRE DEL ÁREA] DE LA COMISIÓN DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
En Chetumal, Quintana Roo, siendo las [hora de inicio del acto protocolario] horas del día [fecha en letra] de dos mil veintidós, se encuentran reunidos en las oficinas que ocupa [Nombre del sitio donde se realizaría la entrega (Oficialía Mayor/Órgano Interno de Control/etc…)] de la Comisión de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo ubicadas en [Dirección del sitio donde se está realizando], de esta ciudad de Chetumal, el/la C. [Nombre de persona que entrega], quien desde el [fecha en que dejó de ocupar el cargo] dejó de ocupar el cargo de [Nombre del cargo] con motivo de la terminación de su encargo y el/la C. [Nombre de persona que recibe], quien a partir del día [Fecha en que tomó el cargo] asumió el cargo, para recibir los asuntos y recursos correspondientes a esta [Nombre del área], mismos que son consignados en la presente acta; quienes manifiestan tener su domicilio en [Dirección de persona que entrega = Calle, número, colonia, C.P.] de esta ciudad de Chetumal, Q. Roo y [Dirección de persona que recibe = Calle, número, colonia, C.P.]  en la ciudad de Chetumal y se identifican con credencial para votar con fotografía con números [Número de folio de INE de persona que entrega] y [Número de folio de INE de persona que recibe] respectivamente, expedidas por el Instituto Nacional Electoral.-------------------------------------------------- ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Para efectos de la presente acta, se entenderá por persona servidora pública entrante como quien recibe y persona servidora pública saliente como quien hace la entrega. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
El/La C. [Nombre de persona que entrega], persona servidora pública saliente, designa como testigos de asistencia al/a la C. [Nombre de testigo] quien se identifica con credencial para votar con número [Número de folio de INE] y manifiesta tener su domicilio en [Dirección de testigo = Calle, número, colonia, C.P.], en Chetumal, Q. Roo y al/a la C. [Nombre de testigo], quien se identifica con credencial para votar con numero [Número de folio de INE] y manifiesta tener su domicilio en [Dirección de testigo = Calle, número, colonia, C.P.], en Chetumal Q. Roo; en tanto que la/el C. [Nombre de persona que recibe], persona servidora pública entrante, designa como testigo de asistencia al/ a la C. [Nombre de testigo], quien se identifica con credencial para votar con número [Número de folio de INE] y manifiesta tener su domicilio en [Dirección de testigo = Calle, número, colonia, C.P.] en esta ciudad de Chetumal y al/ a la C. [Nombre de testigo], quien se identifica con credencial para votar con numero [Número de folio de INE] y manifiesta tener su domicilio en [Dirección de testigo = Calle, número, colonia, C.P.], en Chetumal, Quintana Roo. -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
También se encuentra presente en este acto, la C. Georgina Magdalena Rodríguez Gutiérrez, titular del Órgano Interno de Control de la Comisión quien se identifica con credencial para votar con número #############, para intervenir conforme a las atribuciones señaladas en los artículos 26 fracción II y 29 de la Ley de Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, Ayuntamientos, Órganos Públicos Autónomos y de las Entidades de la Administración Pública Paraestatal del Estado de Quintana Roo. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los artículos 1, 3, 4, 6, 16, 20, 25, 60, 61, 62 y 63 de la Ley de Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, Ayuntamientos, Órganos Públicos Autónomos y de las Entidades de la Administración Pública Paraestatal del Estado de Quintana Roo; artículo 49 fracciones V y VIII de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, vigentes a la presente fecha. -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Acreditadas las personalidades de los participantes en este acto, mismas que se documentan de acuerdo con el listado del Apéndice de la presente acta: -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Bajo la letra “A”.- Copias debidamente compulsadas de las identificaciones oficiales de los participantes; los CC. [Nombre de persona que entrega], [Nombre de persona que recibe], [Testigo 1], [Testigo 2], [Testigo 3], [Testigo 4] y [Representante del Órgano Interno de Control]. --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Bajo la letra “B”.- Copia debidamente compulsada del comprobante de domicilio para efectos de notificación del C. [Nombre de persona que entrega], persona servidora pública saliente en el presente Acto Protocolario. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Bajo la letra “C”.- Oficios o documentos originales mediante los cuales se notificó a la Autoridad Supervisora sobre las personas intervinientes en el presente Acto Protocolario. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Bajo la letra “D”.- El Expediente de Entrega Recepción. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Se procede a llevar a cabo el acto protocolario de entrega y recepción de los recursos humanos, materiales, financieros y demás que les hayan sido asignados al C. [Nombre de persona que entrega] para el ejercicio de sus atribuciones, así como los asuntos de su competencia hasta el día de su separación del cargo, procediendo a especificar el contenido de los documentos que integran el Expediente de Entrega Recepción, de acuerdo con el artículo 40 de la multicitada Ley de Entrega y Recepción, de la siguiente manera: ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Los referidos Anexos que se mencionan en la presente Acta constan un total de ____ fojas útiles, mismas que se encuentran con nombre y firma de los responsables de la información, así como el nombre de aquéllos que han sido responsables de su llenado; lo anterior, con fundamento en el artículo 55 de la Ley de Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, Ayuntamientos, Órganos Públicos Autónomos y de las Entidades de la Administración Pública Paraestatal del Estado de Quintana Roo.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------- HECHOS ----------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
El/La C. [Nombre de persona que entrega], persona servidora pública saliente, manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisión alguna toda la información y documentación con que cuenta, misma que está contenida en los anexos que se mencionan en el cuerpo de la presente acta y que se entregan de manera impresa. Todos los documentos integrados en los distintos anexos, se encuentran firmados por los responsables de generar la información contenida, para su identificación y efectos legales a que haya lugar. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
El C. [Nombre de persona que recibe], persona servidora pública entrante, recibe, con las reservas de Ley, del/de la C. [Nombre de persona que entrega] toda la información de los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Se hace del conocimiento del C. [Nombre de persona que recibe], que, de acuerdo con lo establecido en el artículo 64 de la Ley de Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, Ayuntamientos, Órganos Públicos Autónomos y de las Entidades de la Administración Pública Paraestatal del Estado de Quintana Roo cuenta con un plazo de sesenta días naturales para efectuar la revisión de los formatos, anexos y, en general, la documentación entregada, y en el supuesto de que se percate de inconsistencias y/o probables irregularidades u omisiones, deberá dar vista a la Autoridad Supervisora dentro del plazo antes mencionado para que, en su caso, se proceda en los términos del artículo 67 de la Ley de Entrega antes citada; en caso de no atender dichas solicitudes o aclaraciones, se harán constar tales hechos en el Acta Administrativa de Verificación y Validación correspondiente. -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
En el mismo sentido, se hace constar que el plazo para la realización del Acta de Verificación y Validación física de la información contenida en el Expediente corre a partir del presente hasta el día [cuarenta días hábiles desde la firma de la presente acta], pudiendo efectuarse previa solicitud de la persona servidora pública entrante .-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Se hace del conocimiento del/ de la C. [Nombre de persona que entrega], persona servidora pública saliente que, de conformidad con lo establecido en el artículo 33 fracción III de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, cuenta con un plazo de sesenta días naturales para la presentación de su declaración final de su Situación Patrimonial, Declaración de Intereses y Constancia de presentación de la Declaración Fiscal.----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Asimismo, se informa al/a la C. [Nombre de persona que recibe], persona servidora pública entrante que, de conformidad con la fracción I del artículo 33 de la Ley General antes citada, el plazo para la presentación de su declaración Inicial de su Situación Patrimonial, Declaración de Intereses y Constancia de presentación de la Declaración Fiscal, es de sesenta días naturales a partir del inicio de su encargo, por lo que el incumplimiento en la presentación de las citadas declaraciones, en tiempo y forma, será sancionado conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas. --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Por otra parte se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor probatorio de la misma.-------------------- ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

En este momento se solicita a las personas que intervienen en el presente acto manifiesten lo que a su derecho convenga: ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------- ACLARACIONES O SALVEDADES AL RESPECTO --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
En uso de la voz, la persona servidora pública saliente, señala como correo electrónico [correo electrónico] y domicilio para oír y recibir todo tipo de notificaciones, el ubicado en  [Dirección de persona que entrega = Calle, número, colonia, C.P.], en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo y para el caso que cambie de domicilio, deberá dar aviso a la Oficialía Mayor y/o a la Dirección Administrativa de la Comisión de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo, dentro de los tres días hábiles siguientes a que ello ocurra, y ante el incumplimiento de lo antes señalado, expresamente autoriza que la práctica de las notificaciones, aun las de carácter personal, se realicen mediante lista de estrados que se fijen en la Comisión de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo, ubicada en la Avenida Machuxac s/n Col. Nuevo Progreso, Chetumal, Quintana Roo o en las oficinas del Órgano Interno de Control  de la Comisión, ubicado en avenida Centenario No.582, entre calle Rafael Dondé y Jesús Urueta, Col. Isabel Tenorio, C. P. 77010, Chetumal, Quintana Roo, para conocer de la inconformidad derivada de la entrega y recepción.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Previa lectura de la presente acta administrativa y no habiendo más hechos que hacer constar, se da por concluido el presente acto protocolario a las [hora de finalización del acto protocolario] horas del día [fecha en letra] de dos mil veintidós, firmando de conformidad para constancia, al margen y al calce, los que en ella intervinieron; constando de un total de [número] ([número con letra]) fojas útiles, incluyendo los formatos impresos que forman parte de esta acta y el total de fojas que integran el respectivo Expediente de Entrega Recepción. -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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	C. [TESTIGO 3] 

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	C. [TESTIGO 2]
	
	C. [TESTIGO 4]
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	MTRA. GEORGINA MAGDALENA RODRIGUEZ GUTIERREZ
	


Nota: Esta hoja de firmas forma parte integral del Acta Administrativa de Entrega y Recepción de fecha [fecha con número del día en que se realiza el acto], correspondiente a la entrega recepción de/de la [nombre del área] de la Comisión de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo.
No se omite manifestar que la presente acta contiene datos personales, mismos a los que debe dársele el tratamiento respectivo de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 8 de la Ley de la Comisión de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo; artículos 19 y 81 de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo, con fines únicos de identificación para el ejercicio de sus funciones. Por ello, se solicita que éstos sean debidamente protegidos conforme a lo establecido en los artículos 4 fracción X, 6, 8, 11, 12 y 13, y demás aplicables de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo; 134 fracciones III, V y XI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.
