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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

ACUERDO que establece las normas y politicas generales para la Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos
asignados a los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al momento de
separ ar se de su empleo, cargo o comision.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comisién de Administracion.- Secretaria.- Contraloria Interna.

ACUERDO QUE ESTABLECE LAS NORMAS Y POLITICAS GENERALES PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS
ASUNTOS Y RECURSOS ASIGNADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION AL MOMENTO DE SEPARARSE DE SU EMPLEO, CARGO O COMISION.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el Articulo 108, primer parrafo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos establece que para los efectos del Titulo Cuarto “De las Responsabilidades de los Servidores
Pdblicos, Particulares Vinculados con Faltas Administrativas Graves o Hechos de Corrupcion, y
Patrimonial del Estado.”, se reputardn como servidores publicos a los miembros del Poder Judicial Federal,
guienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempefio de sus respectivas
funciones.

SEGUNDO. Que el tercero y quinto parrafos, de la fraccion lll del articulo 109 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que:

Para la investigacion, substanciacion y sancion de las responsabilidades administrativas de los
miembros del Poder Judicial de la Federacion, se observara lo previsto en el articulo 94 de esta
Constitucion, sin perjuicio de las atribuciones de la Auditoria Superior de la Federacion en materia de
fiscalizacion sobre el manejo, la custodia y aplicaciéon de recursos publicos.

Los entes publicos federales tendran 6rganos internos de control con las facultades que determine
la ley para prevenir, corregir e investigar actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas; para sancionar aquéllas distintas a las que son competencia del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa; revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos
federales y participaciones federales; asi como presentar las denuncias por hechos u omisiones que
pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién a que se
refiere esta Constitucion.

TERCERO. Que el Articulo 113, primer parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos establece que el Sistema Nacional Anticorrupcion es la instancia de coordinacion entre las
autoridades de todos los 6rdenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancion de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como -en la fiscalizacién y control
de recursos publicos.

CUARTO. Que el Articulo 99, parrafo décimo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
faculta al Tribunal Electoral para expedir su Reglamento Interno y los acuerdos generales para su adecuado
funcionamiento; y que los Articulos 205 parrafo primero y 209 fracciones lll, IV y V de la Ley Organica del
Poder Judicial de la Federacion establecen que estaran a cargo de La Comisién de Administracion, la
administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial; asi corno las atribuciones de: expedir las normas
internas en materia administrativa y establecer las disposiciones generales necesarias para el ingreso,
carrera, escalafén, régimen disciplinario y remocion; establecer la normatividad y los criterios para modernizar
los sistemas y procedimientos administrativos internos; y dictar las medidas que exijan el buen servicio y
disciplina en el Tribunal Electoral.

QUINTO. Que el Articulo 8 fraccién IV de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos establece que todo servidor publico tendra la obligacién de rendir cuentas sobre el
ejercicio de las funciones que tenga conferidas y coadyuvar en la rendicion de cuentas de la gestidon publica
federal, proporcionando la documentacién e informacién que le sea requerida en los términos que establezcan
las disposiciones legales correspondientes.

SEXTO. Que los Articulos 1, 3, 7, 23, 24, 70 y 73 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica plantean como propésito fundamental poner a disposicion del publico la informacién que
transparente el ejercicio de las acciones de los sujetos obligados, asi como clasificar, organizar y conservar
la informacién.
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SEPTIMO. Que los Articulos 1, fracciones lll y IV; 3, 4, 31, fraccién VII; 36, fraccion X; y 41, fraccion
VI, del “ACUERDO General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.”, tienen como propésito
transparentar la gestién puablica, mediante la mejor organizacion, clasificacion, manejo y custodia de los
documentos y archivos, asi como la difusién de la informacién que generen y actualicen las Unidades
Administrativas del Tribunal Electoral.

OCTAVO. Que es necesario proporcionar certeza juridica, histérica y fisica al patrimonio fisico y
documental del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, asi corno asegurar la continuidad de las
acciones para dejar soporte de las metas y objetivos alcanzados.

NOVENO. Que en los procesos de entrega - recepcion, los servidores publicos involucrados deberan
atender los principios de legalidad, transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia y oportunidad en el
ejercicio de sus respectivas funciones.

DECIMO. Que es necesario que el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion cuente con los
instrumentos juridicos adecuados que le permitan normar los procesos de entrega - recepcion de los asuntos
y recursos que sus servidores publicos tuvieren asignados al momento de separarse de sus empleos, cargos
0 comisiones, dando asi cumplimiento a la rendicion de cuentas y a la transparencia en el uso y aplicacion de
los recursos asignados en el desempefio de su encargo; y con ello garantizar el pleno cumplimiento
de las atribuciones constitucionales que le han sido conferidas como la maxima autoridad jurisdiccional en la
materia electoral.

Por tanto, la Comisién de Administracion del Poder Judicial de la Federacién, con fundamento en lo
sefialado en los articulos 205 parrafo primero y 209 fracciones IV y V de la Ley Orgéanica del Poder Judicial de
la Federacion; y articulos 166, 167 fracciones | y XVII, y 168 fraccion IV del Reglamento Interno
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, ha tenido a bien aprobar el siguiente:

Acuerdo que establece las normas y politicas generales para la Entrega - Recepcioén de los asuntos y
recursos asignados a los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo establece las disposiciones conforme a las cuales las
servidoras y los servidores publicos del Tribunal Electoral de Poder Judicial de la Federacién, deberan rendir
por escrito, al separarse de su empleo, cargo o comision, un informe sobre el estado de los asuntos de su
competencia y entregar a quienes los sustituyan los recursos humanos, materiales y financieros, que les
hayan sido asignados y en general, toda aquella documentacién e informacion debidamente ordenada vy
clasificada, que haya sido generada en el ejercicio de sus funciones, y con ello, contribuir a mejorar la
rendicion de cuentas en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

ARTICULO SEGUNDO. - Para los efectos de este Acuerdo se entiende por.

l. El Acuerdo. El Acuerdo que establece normas y politicas generales para la Entrega - Recepcion
de los Asuntos y Recursos asignados a los Servidores Publicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

Il.  Los Servidores Publicos. Todos los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién sujetos al cumplimiento del presente Acuerdo conforme a lo establecido en el
Articulo 2° de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.

Ill. La Entrega - Recepcion. La Entrega - Recepcion es un procedimiento administrativo de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la elaboracion del
Acta Administrativa de Entrega - Recepcidon que describa el estado que guarda la oficina cuya
entrega se realiza, a la cual se acompafiaran los anexos correspondientes.

IV. El Acta Administrativa de Entrega - Recepcion. Documento en el que se hace constar el acto de la
entrega - recepcion, sefialando las personas que intervienen y la relacion de los recursos humanos,
materiales y financieros que se entregan y reciben.

V. Los Titulares de las Areas. Todos los servidores publicos que ocupen la titularidad de cada una
de las areas que integran el Tribunal Electoral.

VI. La Contraloria Interna. La Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

ARTICULO TERCERO. - Las disposiciones de este Acuerdo seran aplicables a los titulares de las areas
que integran el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y a todos aquellos servidores publicos
que ocupen cargos hasta el nivel de Director de Area su homaélogo.
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Asimismo, correspondera a los titulares de las areas, determinar, en el ambito de su competencia, los
servidores publicos de nivel inferior a Director de Area u homoélogo que por la naturaleza e importancia de
las funciones a su cargo, o por administrar o manejar fondos, bienes o valores publicos, quedaran sujetos
a las disposiciones de este Acuerdo y a las demas disposiciones juridicas que resulten aplicables, situacion
que se hard, oportunamente, del conocimiento de la Contraloria Interna de este Tribunal Electoral.

ARTICULO CUARTO. - El proceso de entrega recepcion debe entenderse como un traslado de
responsabilidades, por lo que deberan realizarse, entre otras, las siguientes actividades:

l. Preparar con oportunidad la informacién documental que serd objeto de la entrega - recepcion, la
cual se referird al resguardo de los asuntos y recursos humanos, materiales, financieros y
patrimoniales de caracter oficial que estuvieron bajo su responsabilidad, cuando corresponda.

II.  Mantener permanentemente actualizados los registros, controles, archivos, sistemas informaticos y
la demas documentacion relativa a los aspectos relevantes de su gestion, asi como destacar
las acciones y compromisos en proceso que requieran atencion especial y, en su caso, los
asuntos que es necesario atender de manera inmediata por los efectos que pudieran
ocasionar a la operacion del area.

La omisién de esta obligacion hara procedente la aplicacion, en lo que corresponda, de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

ARTICULO QUINTO. - El procedimiento de entrega recepcion tiene como finalidad:

l. Para los servidores publicos salientes, la entrega de los recursos, informaciéon documental del
periodo de su gestién y el estado que guardan los asuntos pendientes de dar atencion, asi
como los conceptos a que se refiere el Articulo Primero de este Acuerdo, lo cual los libera de
responsabilidad administrativa respecto del acto de entrega-recepcién, mas no de las faltas en que
hubiesen incurrido con motivo del desempefio de su cargo, de conformidad con las leyes aplicables.

Il.  Para los servidores publicos entrantes, la recepcion de los recursos y demas conceptos a que se
refiere el Articulo Primero del presente Acuerdo, constituyendo el punto de partida de su actuacion al
frente de su nueva responsabilidad.

ARTICULO SEXTO. - El procedimiento de entrega recepcion de los recursos publicos que tuvieron o
tendran a su cargo los sujetos a este Acuerdo, debera realizarse:

l. Al término e inicio de un ejercicio constitucional;

Il.  En caso de cese, despido, renuncia, destitucién o licencia por tiempo definido o indefinido; cambio
de nivel y/o puesto o por cambio de adscripcion;

Ill.  Por causas distintas al cambio de administracion, y/o en caso de que por necesidades del servicio se
lleve a cabo una reestructuracién, se realice una redistribuciéon de funciones, o se presente alguna
otra circunstancia que, no impliqgue necesariamente la separacién del cargo del servidor publico,
pero que requiera efectuar la entrega de los recursos e informacién correspondientes al servidor
publico que, en lo subsecuente, habra de realizar, como encargado o titular, las funciones que aquel
tenia encomendadas.

El término para el procedimiento de entrega recepcion de los recursos publicos que tuvieron a su
cargo los sujetos a este Acuerdo, sera de treinta dias habiles a partir de que el servidor publico se
ubique en alguno de los supuestos, antes sefialados.

ARTICULO SEPTIMO. - La entrega y recepcion se efectuara por escrito mediante una Acta Administrativa
gue contendra los elementos indicados en el Instructivo del presente Acuerdo, para el llenado del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion. (Anexo 1).

El Acta Administrativa de entrega-recepcion contendra, entre otros elementos, lo siguiente: marco
juridico; situacién programética, situacidon presupuestal y financiera; situacién de los recursos
materiales, situacidon que guardan los archivos y/o expedientes, situacién de los recursos humanos,
obra publica, informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan, situacion de las
observaciones y/o recomendaciones en proceso de atencidon derivado de revisiones de diversas
instancias fiscalizadoras, obligaciones relacionadas con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental.

ARTICULO OCTAVO. - En lo conducente, los servidores publicos sujetos a este Acuerdo deberan
elaborar los siguientes documentos:

l. Un informe de labores de acuerdo a sus atribuciones, funciones y actividades establecidas en
la normatividad aplicable, conteniendo una descripcién de la situacion de los asuntos
relevantes que se encuentran en proceso de dar atenciéon incorporando (fecha, responsable,
estatus y ubicacion fisica del soporte documental hasta el momento de separarse del cargo,
empleo o comision).
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El informe de labores debera integrarse al Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, de
conformidad con lo establecido en el Instructivo para el llenado del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcién (numeral IX INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN),
referenciado en el Articulo Séptimo del presente acuerdo.

ARTICULO NOVENO.- En el caso de que alguno de los titulares de &rea considere necesario resaltar las
acciones de algun programa o proyecto, se procedera a la elaboracién e integracion de un Libro Blanco o
Memoria Documental que describa y presente de manera cronoldgica las acciones conceptuales, legales,
presupuestarias, administrativas, operativas y de seguimiento que se hayan realizado asi como el estatus de
las mismas, de igual manera se deberan incorporar los resultados obtenidos por el programa y/o
proyecto seleccionado.

El soporte documental del Libro Blanco o Memoria Documental debera estar referido en el acta
entrega, incluyendo ubicacion fisica de la documentacién correspondiente.

Para la elaboracion de los Libros Blancos o Memoria Documental, los titulares de &rea deberan
considerar los apartados que se indican el documento “Contenido minimo para la integracion de los Libros
Blancos" (Anexo 2). Los Libros Blancos o Memoria Documental deberan entregarse actualizados a la
fecha de conclusion del encargo, empleo o comisién y pasaran a formar parte de la entrega que realiza el
servidor publico.

ARTICULO DECIMO. - En el acto de entrega-recepcion intervendran necesariamente el servidor pablico
saliente, el servidor publico que recibe, dos testigos y un representante adscrito a la Contraloria Interna.

En el caso de que, en el momento de la entrega, no exista hombramiento o designacién inmediata de
quien deba sustituir al servidor publico saliente, la entrega recepcién se hara al servidor publico que designe
para tal efecto el superior jerarquico del mismo.

Cuando por alguna causa plenamente justificada, los servidores publicos obligados a la entrega no puedan
realizarla, dicha obligacion estard a cargo del servidor publico que designe el jefe inmediato del obligado,
considerandose como causa justificada el deceso, la incapacidad fisica o mental del servidor publico obligado
y la reclusién por la comision de algun delito sustentada en un auto de formal prisién, y que no permita la
libertad bajo fianza.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - La Contraloria Interna intervendra en los actos de entrega recepcion,
previa revision del proyecto de Acta que al efecto remitan los servidores publicos salientes y/o entrantes con la
solicitud correspondiente, dentro de los cinco dias habiles, previo a la entrega.

La revision preliminar del acta tiene como finalidad identificar que los anexos establecidos por el
servidor publico saliente, se encuentren debidamente relacionados en ella, de conformidad con lo
establecido en el Anexo 1 del presente Acuerdo (Instructivo para el llenado del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion).

Cabe destacar que el alcance de la revision por parte del representante de la Contraloria Interna,
solo es por cuanto a la inclusién de los anexos en el acta, y, de ser el caso, el contenido de los
mismos de manera cuantitativa.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - Los servidores publicos que procedan a la entrega del despacho de los
asuntos a su cargo, haran constar en el acta respectiva, la causa 0 motivo de su separacion en la titularidad
del empleo, cargo o comision, asi como el dia, hora y lugar en que tendra verificativo el acto de
entrega-recepcion, segun lo que establezca el representante de la Contraloria Interna.

En estos casos, la Contraloria Interna brindara todas las facilidades necesarias para que el
Servidor Publico saliente pueda concluir la Entrega - Recepcidén de los asuntos a su cargo en las
instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

ARTICULO DECIMO TERCERO. - La verificacion y validacion fisica del contenido del Acta Administrativa
de Entrega - Recepcion y sus anexos, deberan llevarse a cabo por el servidor publico entrante en un término
no mayor de treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega.

Para los casos en los que por el volumen de informacion que reciba el servidor publico entrante, o
por la complejidad de la misma, no le sea posible verificarla y validarla en el término establecido de
treinta dias habiles, podra solicitar una prérroga hasta por otro plazo igual, mediante oficio a la
Contraloria Interna, motivando y justificando la solicitud de prérroga. La Contraloria Interna analizara
la procedencia de la solicitud en un plazo no mayor a tres dias a partir de la fecha de recepcién de la
misma, y se le notificara mediante la misma via.
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En caso de que el servidor publico entrante se percate de irregularidades en los documentos y recursos
recibidos, deberd hacerlas del conocimiento de la Contraloria Interna, dentro del plazo establecido en los
parrafos anteriores, a fin de que sea requerido el servidor publico saliente para que haga las aclaraciones y
proporcione la informacién adicional que se le solicite en un término no mayor a cinco dias habiles
contados a partir del dia siguiente al que fue requerido por la Contraloria Interna.

ARTICULO DECIMO CUARTO. - El servidor publico saliente que no entregue los asuntos y recursos a su
cargo en los términos de este Acuerdo, sera requerido de forma inmediata por la Contraloria Interna para que,
en un lapso no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de separacién del empleo, cargo o
comision, cumpla con esta obligacion.

En este caso, el servidor publico entrante al tomar posesion, o el encargado del despacho, levantara acta
circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentran los
asuntos, haciéndolo del conocimiento del superior jerarquico y de la Contraloria Interna para efectos del
requerimiento a que se refiere este articulo, y en su caso para que se promuevan las acciones que
correspondan, en aplicacién de la normatividad en la materia.

ARTICULO DECIMO QUINTO. - Los documentos e Informacién que se adjunten al acta de
entrega-recepcion, deberan circunscribirse a los aspectos mas relevantes de la entrega, debiendo presentarse
en forma concentrada y global por los titulares de las areas, quienes sefialaran, en su caso, las unidades
administrativas o servidores publicos que cuentan con los documentos e informacion en forma analitica. Los
demas servidores publicos obligados en los términos de este Acuerdo deberan presentar la documentacién
e informacion en forma analitica.

ARTICULO DECIMO SEXTO.- El servidor publico que se separe del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, independientemente de las razones de su separacion, debera hacer constar
en el acta de entrega-recepcion, la entrega fisica del carnet y credencial que le expidié el Tribunal
Electoral y, en los casos que proceda, lo relativo al tarjetbn de estacionamiento y/o tarjetas
electronicas de gasolina y alimentos, asi como equipos de comunicacién que se le hayan
proporcionado y que no se encuentran relacionadas en su resguardo.

Aunado a lo anterior, debera manifestar que en caso de existir multas por infracciones de transito,
por el uso del vehiculo que tuvo asignado y/o us6 de manera permanente o temporal, pagara al
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, dentro de los cinco dias habiles posteriores a
que le sea notificada la existencia de la infraccion y requerido el pago, las cantidades que por ellas
resulten, incluidos sus accesorios y, en su caso, actualizaciones, mediante depdsito en la cuenta
bancaria de este 6rgano jurisdiccional que para tal efecto se le proporcione, y debera requisitar y
firmar la “Carta Responsiva” que se incluye como anexo en el apartado de formatos del presente
acuerdo. [Adicionado mediante Acuerdo 144/S5(17-V-2016)]

Dentro de los tres dias habiles siguientes de haber realizado el pago, el servidor publico lo
informara al Tribunal Electoral por los medios que al efecto se le indiquen, adjuntando el comprobante
de depdsito respectivo. [Adicionado mediante Acuerdo 144/S5(17-V-2016)]

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - Los titulares de las areas seran responsables del cumplimiento de las
acciones referidas en este Acuerdo, por lo que instruiran a los servidores publicos bajo su cargo para que
cumplan con las acciones, requerimientos y plazos de este proceso administrativo. Para fines practicos,
podran designar responsables de la coordinaciéon e integracién de la informacién solicitada, mismos que
elaboraran los procedimientos, guias técnicas y formatos necesarios para atender los requerimientos de
informacién contenidos en el presente acuerdo.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. - La vigilancia del exacto cumplimiento del presente Acuerdo, quedaréa a
cargo de la Comision de Administracion, contando para ello con el apoyo de la Contraloria Interna.
La Comisiéon de Administracion estara facultada pare interpretar sus efectos administrativos y emitir las
disposiciones que requieran su adecuada aplicacion y cumplimiento.

TRANSITORIOS A LAS REFORMAS APROBADAS POR LA COMISION DE ADMINISTRACION
MEDIANTE ACUERDO 144/S5(17-V-2016), EMITIDO EN SU QUINTA SESION ORDINARIA CELEBRADA
EL 17 DE MAYO DE DOS MIL DIECISEIS.

PRIMERO. Las presentes reformas entraran en vigor el dia siguiente de su publicacion en la pagina de
Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan el presente Acuerdo.

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién y en el Diario Oficial de la Federacion.
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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

TRIDUMNAL FLECTORAL (1)
LW UMLK L L LAL
TIF 1.4 FRTFRACTON

En la Ciudad de (2), siendo las (3) horas del (4) se reunieron en la oficina de esta (5), sita en (6), el C. (7),
quien deja de ocupar el cargo de (8), con motivo de (9), con Registro Federal de Contribuyentes (10) y sefala
su domicilio para recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente Acta, el ubicado en (11), y
el C. (12) con motivo de la designacion de que fue objeto, por parte de (13), para ocupar, con fecha (14), la
titularidad del puesto vacante, procediéndose a la entrega — recepcién de los recursos asignados a esta
Unidad Administrativa, de conformidad a lo establecido en el “Acuerdo que establece las normas y politicas
generales para la Entrega — Recepcion de los asuntos y recursos asignados a los servidores publicos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.” emitido por la Comision de Administracion. Intervienen como testigos de asistencia el C. (15) y el C.
(16), manifestando el primero prestar sus servicios en (17), como (18), identificandose con (19) y tener su
domicilio en (20), y el segundo manifiesta también prestar sus servicios en la misma como (18),
identificAndose con (19) y tener su domicilio en (20).

Se designd como representante de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion al C. (21), mediante oficio (22) fechado (23) para intervenir conforme a las atribuciones que
establece el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

El C. (24) designa al C. (25) quien ocupa el cargo de (26) en la propia Unidad Administrativa, para
proporcionar todos los datos, documentacion e informacién relativa a la presente Acta y al informe de los
asuntos y verificar la entrega fisica. Por su parte el C. (27) designa al C. (28) para recibir la documentacion y
recursos consignados en la presente Acta, asi como para solicitar la informacion y documentacion que sea
pertinente y verificar la entrega fisica: ambas personas aceptan en este acto la designacién de que fueron
objeto, haciéndolo constar mediante sus firmas en el Acta.

HECHOS:

I. MARCO JURIDICO. En el Anexo (29) (folio del ___al __ ) se relaciona el marco juridico de actuacion
de la Unidad Administrativa conforme a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, actos juridicos de creacion y demas disposiciones vigentes; reglas de
operacion; manuales de organizacién y procedimientos, de tramites o servicios al publico, politicas y
lineamientos o cualquier otra normatividad aplicable.

Il. SITUACION PROGRAMATICA. Se entrega Programa Anual de Trabajo y reporte(s) de Avances de
Actividades (30). Anexo (31), (foliodel ___al __ ).

ll. SITUACION PRESUPUESTAL. En el Anexo (32) (folio del ___ al ) se muestra el presupuesto
asignado a esta Unidad Administrativa por (33), mediante oficio (34) fechado (35). Las cifras que se incluyen
comprenden del (36) fecha de los Ultimos estados presupuestales, los cuales se presentan en forma analitica
en el Anexo (37) (foliodel ____al __ ).

Cabe hacer notar que el presupuesto fue modificado (38), conforme al (a los) oficio(s) (39) girado(s) por
(40), con fecha(s) (41) afectandose un(a) (42) del (43) con un importe global de (44) en los capitulos (45).------

Las ultimas conciliaciones de los presupuestos de esta Unidad fueron realizadas con (46) al (47), con el
siguiente resultado (48).

PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS. (49). A fin de poder realizar el (los) programa(s)
(50), la (51) asigno a esta Unidad Administrativa, por conducto de la (52) mediante oficio (53) fechado (54) un
presupuesto de (55). A fin de dar debida cuenta de su situacion y ejercicio, se incluyen en el Anexo (56) (folio
del ___al__ ) concifras que comprenden del (57).
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Las ultimas conciliaciones de este presupuesto por programas especificos se realizaron con (58),
haciéndose constar el siguiente resultado (59).

IV. ESTADOS FINANCIEROS. Los estados financieros de la Unidad Administrativa, a la fecha de entrega,
son los siguientes: (60), los cuales se integran como Anexo (61) (folio del ____ al ).

V. RECURSOS FINANCIEROS. Se cancelan(n) (62) de acuerdo a los Lineamientos Generales para la
Asignacion, Manejo, Comprobacion y Reembolso del Fondo Fijo o Fondo Revolvente, que maneja la Unidad
Administrativa con un importe total de (63) y que se analiza(n) en el Anexo (64) (folio del ___al __ ). El (los)
fondo(s) es (son) entregado(s) con base en los datos contenidos en dicho Anexo.

BANCOS. El (los) saldo (s) en Bancos a la fecha de la presente entrega asciende(n) a la cantidad de (65),
segun Estado(s) de Cuenta Bancario(s) expedido(s) oficialmente por la(s) Institucién(es) correspondiente(s),
mismo(s) que fue(ron) conciliado(s), Anexo (66). Para la expedicién de cheques y/o transferencias bancarias y
electrénicas con cargo a la(s) cuenta(s) de referencia se tienen registradas las firmas de los CC. (67) y (68) y
quienes firman mancomunadamente, por lo que se procedid, con motivo del presente acto, a solicitar la
cancelacion del registro de las mismas y a registrar en su lugar las de los CC. (69) y (70) segun oficio (71)
fechado (72) del cual se incluye copia en el Anexo (73) (foliodel ___al __ ).

En este caso se entregan, conforme a la relacion contenida en el Anexo (74) (folio del al ), tanto
los talonarios/polizas de cheque utilizados y relacion de transferencias bancarias electrénicas realizadas
durante la gestion del C. (75) como los que se encuentran sin uso.

A la fecha de esta Acta el (los) ultimo(s) Cheque(s) expedido(s) y/o transferencias bancarias electrénicas
realizadas por el responsable del manejo de la(s) cuenta(s) bancaria(s) es (son) el (los) nimero(s)
siguiente(s):

Nombre de la Instituciéon Bancaria (76).

Numero de cuenta (77).

Ndmero de cheques (78).

Numero de las trasferencias bancarias electronicas (79).

Importes (80).

CHEQUES, VALES Y EFECTIVO EN PODER DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. A la fecha de la
presente entrega existen en poder del area administrativa correspondiente (81) cheques pendientes de
entregar a los beneficiarios por un importe de (82) Anexo (83) (folio del ____al ___). Asimismo existen (84)
vales de (85), con valor total de (86) que se entregan en el anexo (87), donde se detalla el nimero de vales
de cada valor nominal.

En este acto se hace entrega de (88) que existian en efectivo en dicha Unidad para las finalidades que se
mencionan en el Anexo (89) (folio del ___al ).

INVERSIONES EN VALORES, TITULOS O PLAZOS PREESTABLECIDOS. El C. (90) hace constar
sobre la existencia (0 no existencia) de inversiones en valores, a plazos establecidos, en titulos, u otras
inversiones realizadas con recursos asignados a esta Unidad Administrativa (91). Se hace constar también
sobre (la existencia 0 no existencia) de recursos cobrados por cuenta de terceros (92) o de recursos
captados por otras causas (93).

CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS. Se hace constar que se ha realizado el cambio de los registros de
firmas para los siguientes trdmites: Autorizacion de Cheques, segin Anexo (94) (folio del __ al _ ),
Autorizacion para el trdmite de cualquier otro bien o servicio, segin Anexo (95) (folio del ____al ). mmmmmmmmme e

FIDEICOMISOS, MANDATOS Y CONTRATOS ANALOGOS. Se hace entrega de la relacién de
fideicomisos publicos, mandatos y contratos analogos que coordina el Tribunal Electoral segun Anexo (96)

(folio del ___al ).

DONATIVOS. Se entrega la relacion de donativos entregados por el Tribunal Electoral, en el ultimo
ejercicio de acuerdo al Anexo (97) (foliodel ___al ).

VI.- RECURSOS MATERIALES. Se entrega la relacion del Inventario de Activo Fijo asignado a la Unidad
Administrativa para llevar a cabo sus programas normales, asi como los especiales que le han sido
encomendados. Por su importancia, se hace constar de manera especial lo siguiente:
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1.- TODOS LOS BIENES INTEGRANTES DEL ACTIVO FIJO se encuentran debidamente identificados
con numero de inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los "resguardos" respectivos en la
Direccion General de Recursos Materiales.

2.- MOBILIARIO, EQUIPO E INSTRUMENTOS, APARATOS, MAQUINARIA Y BIENES O RECURSOS
TECNOLOGICOS, EQUIPO DE COMPUTO Y DE COMUNICACION, CLAVES DE ACCESO, SOFTWARE,
PROGRAMAS Y LICENCIAS, Y EQUIPOS DE RADIOCOMUNICACION al servicio de la Unidad
Administrativa, mismos que se encuentran en las instalaciones de la misma, sefialando si estan completos y
en perfecto orden conforme al inventario. Anexo (98) (foliodel ___al _ ).

3.- VEHICULOS. En el Anexo (99) (folio del al ) se incluye un andlisis pormenorizado de los
vehiculos asignados a la Unidad Administrativa, asi como el resguardo correspondiente en el cual se indican
sus condiciones de uso.

4- OBRAS DE ARTE Y DECORACION. Se detallan en el Anexo (100) (folio del ___ al ) las obras de
arte y articulos de decoracién propiedad del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion que se
entregan en este acto.

5.- LIBROS, MANUALES Y PUBLICACIONES. En el Anexo (101) (folio del ____ al __ ) se detallan los
libros, manuales y publicaciones, propiedad del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
asignados a la Unidad Administrativa o elaborados por ésta en el curso de sus actividades y de
programas especiales encomendados a ella, que son entregados en este acto. (En caso de que el Titular de la
Unidad Administrativa que realice la entrega-recepcion funja como Titular de la Unidad de Enlace en términos
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, se debera de
sefialar lo siguiente: incluidos los correspondientes para el tramite y atencion de solicitudes de acceso a la
informacion).

6.- EXISTENCIAS EN ALMACEN. La relacién contenida en el Anexo (102) (folio del ___ al ) muestra
las existencias en el (los) almacén(es) a la fecha de la presente Acta.

7.- CONTRATOS DIVERSOS. En el Anexo (103) (folio del ___ al __ ) se detallan los contratos y/o
convenios celebrados por la Unidad Administrativa, sefialando en apartados diferentes los que estén vigentes
y los que ya se hayan terminado. El C. (104) hace constar expresamente que no existen otros compromisos
con terceros a cargo de la Unidad Administrativa.

8.- RELACION DE INMUEBLES OCUPADOS O EN POSESION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
Anexo (105) (foliodel ___al __ ).

9.- ARCHIVOS. Se entrega en este acto la relacion de los expedientes y demas documentacion
que integran los archivos de la Unidad Administrativa, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, sefialando los casos en los
que la informacion contenida en los mismos se encuentra incompleta, conforme al Anexo (106)

(folio del ____al ).

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa en la que se realice la entrega y recepcion funja
como Titular de la Unidad de Enlace, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica Gubernamental, se debera sefialar lo siguiente: “Se entrega en este acto la relacion de
los expedientes, carpetas y deméas documentacion que integran los archivos de la Unidad de Enlace y, en su
caso, del Comité de Informacion, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, conforme al Anexo (107).”)

(En el supuesto de que los archivos del Comité de Informacion, se encuentren bajo el resguardo del Titular
de la Unidad Administrativa, en términos de la normatividad interna de la Dependencia o Entidad, se debera
sefialar adicionalmente que: “Se entrega en este acto la relacion de los expedientes, carpetas y demas
documentacién que integra los archivos del Comité de Informacion, consistente en las resoluciones emitidas
por el propio Comité y los recursos de revision que le corresponde conocer, debidamente clasificada en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, conforme al
Anexo (108).”)

10.- CAJA(S) FUERTE(S). En sobre cerrado se entrega(n) la(s) combinacién(es) de la(s) caja(s) fuerte(s)
existente(s). Anexo (109) (folio del ____ al )
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11. TELEFONIA Y TELEFONIA CELULAR. Se hace entrega de la relacion de extensiones, linea directa,
fax y telefonia celular al servicio de la Unidad Administrativa. Anexo (110) (folio del ____ al P

12. SELLOS Y LLAVES. Se hace entrega fisica de los sellos, asi como un sobre cerrado con las llaves de
la Unidad Administrativa. Anexo (111) (folio del ____ al ).

13. ESTACIONAMIENTOS. En el anexo (112) (folio del ___ al ) se encuentra el pase del cajon de
estacionamiento.
VIl. RECURSOS HUMANOS. En el Anexo (113) (folio del ___ al __ ) se entrega la relaciéon de los

expedientes y registros del personal; las plantillas de personal de los distintos programas que maneja la
Unidad Administrativa, que contienen los nombres, categoria, clave, puesto, sueldo, compensacion y demas
remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega la Estructura Organica basica y no basica autorizada por la
Comisién de Administracion del TEPJF.

A la fecha de la presente Acta existen en poder del C. (114), cheques (efectivo) con un importe de (115)
por concepto de sueldos o salarios no cobrados, cuya situacién se muestra en el Anexo numero (116)

(folio del ____al ).

VIIl. OBRA PUBLICA. Se entrega un informe pormenorizado de la situacion de las obras publicas en
proceso y pendientes de ejecutar a la fecha de entrega, a cargo de la Unidad Administrativa, conforme al
Anexo (117).

IX. INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN. ------======m-mn-m- En el
Anexo nimero (118), se entrega el informe de los asuntos a cargo de la Unidad Administrativa y el estado que
guardan, el cual incluye un apartado de los asuntos en tramite, conteniendo nimero y fecha del expediente
con que se encuentran registrados. En dicho apartado se destacan los asuntos, acciones y compromisos que
requieren atencién especial al momento de la entrega y, en su caso, los asuntos que es necesario atender de
manera inmediata por los efectos que pueden ocasionar a la gestion de la Unidad Administrativa.------------------

X. OBSERVACIONES DE AUDITORIAS. El C. (119) hace constar que a la fecha se encuentran
pendientes de solventar las observaciones realizadas por las diversas instancias fiscalizadoras que se
detallan en el Anexo (120).

XI. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION. Se hace entrega en el Anexo (121) de un
informe sobre el cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso a la informacion a la
Unidad Administrativa que se encuentran en trdmite y los requerimientos de informacién pendientes de
atender derivados de algun recurso de revision, en los términos de la citada ley. Asi mismo deberd hacer
constar en su caso, la cancelacion de las claves de acceso al Sistema de INFOMEX o establecer que
no cuenta con las claves de referencia.

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa que realiza la entrega funja como Titular de la
Unidad de Enlace, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, se debera manifestar lo siguiente: “Asimismo, se hace entrega en el Anexo (122) de un
informe sobre el cumplimiento por parte del Tribunal Electoral a las obligaciones establecidas en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, asi como la relacion de
solicitudes de acceso a la informacion presentadas al Tribunal Electoral que se encuentran en tramite,
indicando la fecha de su vencimiento, las unidades administrativas responsables de su atencién y el estado
gue guarda su tramite, asi como en su caso, de las resoluciones dictadas por el Instituto Federal de Acceso a
la Informacién Publica (IFAI) que se encuentren en proceso de cumplimiento.

Xll. OTROS HECHOS. El C. (123) hace constar los siguientes hechos relevantes que a su juicio se
requiere documentar en la presente Acta. (124) Hago constar que me comprometo a que en caso de
existir multas por infracciones de transito, por el uso del vehiculo que (tuve asignado y/o usé de
manera permanente o temporal), pagaré al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
dentro de los cinco dias habiles inmediatamente posteriores a que me sea notificada la existencia de
la infraccion y requerido el pago de la misma, las cantidades que por ellas resulten, incluidos sus
accesorios y, en su caso, actualizaciones, en los términos del Anexo que se acompafia a esta acta.
[Adicionado mediante Acuerdo 144/S5(17-V-2016)]
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Xlll. CIERRE DEL ACTA. El C. (125) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin
omision alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta, asi también declara
que todos los pasivos de la Unidad Administrativa a su cargo, quedaron incluidos en el capitulo
correspondiente de la presente acta, y que no fue omitido ningln asunto o aspecto importante relativo a su
gestion. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta sera verificado dentro de los
treinta dias habiles siguientes a su firma, salvo la prérroga de hasta otros treinta dias que, de ser el caso,
podran otorgarse para los efectos correspondientes, conforme a lo dispuesto en el segundo parrafo
del articulo décimo tercero del acuerdo referente, por lo que podra ser requerido para realizar las
aclaraciones y proporcionar la informacién adicional que se le requiera. Los (126) Anexos que se mencionan
en esta Acta forman parte integrante de la misma y se firman en todas sus fojas para su identificacion y
efectos legales a que haya lugar, por el servidor publico saliente y el que recibe, o, en su caso por los
servidores publicos designados para realizar la entrega y la recepcién. La presente entrega, no implica
liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente con
posterioridad.

El C. (127) recibe con las reservas de la ley, del C. (128) todos los recursos y documentos que se precisan
en el contenido de la presente Acta y sus Anexos.

En este acto, el (los) comisionado (s) por la Contraloria Interna exhorta(n) al C. (129) y, en su caso, al C.
(130) a presentar su Declaracion de Situacién Patrimonial, en los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

No habiendo mas que hacer constar, se da por concluida la presente Acta a las (131) horas del dia (132),
firmando para constancia en todas sus fojas en la que en ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE
(133) (134)
R.F.C R.F.C

COMISIONADO POR PARTE DE LA CONTRALORIA INTERNA

(135)
R.F.C

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(136) (137)
CARGO CARGO
R.F.C R.F.C

LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEN AL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA -
RECEPCION DE LA TITULARIDAD DE LA (138) DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION, CELEBRADA EL (139)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL "ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION"
INICIO DEL ACTA.

1)

Nombre de la Unidad Administrativa que se entrega y recibe en el acto. En el cuerpo del
Acta podran utilizarse en donde aparece "Unidad Administrativa’, las palabras:
Coordinacion, Direccion General, Jefatura de Unidad, Delegacién Administrativa,
Direccion de Area, Subdireccion, Jefatura de Departamento, y los puestos homdlogos o
equivalentes.

2) Nombre de la Ciudad en donde esta ubicada la oficina principal de la Unidad
Administrativa.

) Hora en que se inicia el levantamiento del Acta.

(4) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se inicia el levantamiento del Acta.

(5) Anotar el titulo que corresponda (Secretaria Administrativa, Coordinacién, Direccion, etc.).

(6) NuUmero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, delegacién o municipio y cédigo
postal.

@) Nombre y apellidos del servidor publico que entrega.

(8) Denominacion oficial del puesto o cargo que ocupa el servidor publico que entrega.

9) Sefialar la causa o motivo por la que el servidor publico que entrega se separa del
empleo, cargo o comision.

(20) Registro Federal de Contribuyentes incluyendo homo clave (en su caso) del servidor
publico que entrega.

(12) Domicilio particular del servidor publico que entrega.

(12) Nombre y apellidos del servidor publico que recibira, ya sea como titular o encargado del
area o puesto objeto de la entrega-recepcion.

(13) Denominacion oficial del puesto o cargo del servidor publico que expide el nombramiento
respectivo o que formaliza el encargo. En caso de que no exista designacion del titular o
encargado del despacho de la Unidad Administrativa, se requiere utilizar la siguiente
redaccion: "...Quien ha sido designado por el C. (nombre del puesto del servidor publico
responsable) mediante oficio nimero , de fecha para efectuar la
recepcion de los asuntos y recursos”.

(14) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) a partir de los cuales surte efectos el
nombramiento del servidor publico entrante.

(15) y (16) Nombre completo de los testigos.

a7 Denominacion del area o unidad administrativa a la que se encuentre adscrito el servidor
publico correspondiente.

(18) Denominacion del puesto o cargo que ocupa el testigo.

(29) Sefialar los datos del documento de identificacion oficial presentado por el testigo, el cual
debera estar vigente (tipo, numero, asi como la fecha de su expedicion y expiracion)

(20) Domicilio particular del testigo que asiste al acto.

(22) Nombre de la(s) persona(s) comisionada(s) por la Contraloria Interna.

(22) Numero del oficio de comision.

(23) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) del oficio de comisién.

(24) Nombre del servidor publico saliente.

(25) Nombre de la persona designada para proporcionar los datos, documentacion y la

informacién necesaria, efectuar la entrega fisica y hacer las aclaraciones pertinentes.
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(26)

Denominacion del puesto o cargo.

(27)

Nombre de la persona que recibe.

(28)

Nombre de la persona designada para recibir y verificar la recepcién de la documentacion,
los recursos y solicitar las aclaraciones correspondientes. En caso de que la persona que
recibe designe para este fin a la misma persona mencionada en el punto (25), ésta debera
hacer las anotaciones necesarias en los registros a fin de mostrar con toda claridad la
situacién y movimientos correspondientes a la gestion del servidor publico saliente y a la
persona que recibe o asume el cargo. Esta designacién coincidente no exime del requisito
de proporcionar la informacion mencionada en el Acta, la cual debera cumplir con los
documentos de soporte y comprobacion requeridos.

HECHOS.

I. MARCO JURIDICO.

(29)

Nimero de anexo que corresponda al marco juridico de actuacién de la Unidad
Administrativa.

Il. SITUACION PROGRAMATICA.

(30)

Utilizar el formato oficial correspondiente.

(1)

Numero de anexo que corresponda al Programa de Trabajo y Reporte (s) de Avance de
Actividades, donde se sefialen las desviaciones existentes.

lll. SITUACION PRESUPUESTAL.

(32) NUmero de anexo que corresponda al presupuesto asignado.

(33) Secretaria Administrativa, Coordinacion Financiera, Jefatura de Unidad de Programacion
y Presupuesto o unidad administrativa que haya comunicado la asignacion.

(34) Numero de oficio con el que hizo la comunicacion.

(35) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) de expedicién del oficio.

(36) Sefialar con letra el periodo al que corresponden los informes presupuestarios (del dia,
mes y afio al dia, mes y afio).

(37) Numero de anexo(s) que corresponda(n) a los informes presupuestarios.

(38) Este comentario se incluir4 solamente en caso de haberse presentado modificaciones de
reduccion o0 aumento presupuestario.

(39) Numero del (o los) oficio(s) que autoriz6 (aron) la modificacién presupuestaria.

(40) Denominacion de la Unidad Administrativa o Autoridad que comunicé la modificacién
presupuestaria.

(41) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) de expedicién del (de los) Oficio(s) de
modificacion presupuestaria.

(42) Indicar si es aumento o reduccién, con respecto al presupuesto original.

(43) Porcentaje de aumento o reduccion, con respecto al presupuesto original.

(44) Cantidad con numero y letra, del aumento o reduccion.

(45) Anotar el nUmero de los capitulos afectados (2000, 3000, 5000; etc.).

(46) Denominacion de la Unidad Administrativa con la que se efectué la conciliacion,

normalmente serda con la Unidad de Programacion y Presupuesto o su equivalente,
conforme al Reglamento Interno o a algun otro instrumento juridico del Tribunal Electoral.
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47 Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se realizéd la(s) conciliacion(es)
presupuestaria(s).

(48) Sefialar el resultado de la conciliacion, si hubo o no diferencias; en caso positivo, sefialar
las diferencias que resultaron.

(49) Esta seccion debera ser incluida inicamente en caso de que se hayan manejado recursos
especificos para realizar acciones de programas especiales.

(50) Nombre del (los) Programa(s) especifico(s).

(51) Denominacion de la Unidad Administrativa que autorizé la asignacién de recursos para
la realizacién de los programas especiales.

(52) Denominacion de la Unidad Administrativa que haya comunicado oficialmente la
asignacion de recursos adicionales o especificos.

(53) Numero del oficio.

(54) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afo) del oficio.

(55) Importe con nimero y letra del presupuesto para programas especificos.

(56) NUmero de los anexos que correspondan a los presupuestos especificos.

(57) Dia, mes y afio de inicio y terminacién del periodo.

(58) Nombre de la Unidad Administrativa con quien se realizaron las conciliaciones.

(59) Sefialar el resultado de la conciliacion, si hubo o no diferencias; en caso positivo, sefialar

las diferencias que resultaron.

IV. ESTADOS FINANCIEROS.

(60) Mencionar los Estados Financieros con que se cuente a la fecha del Acta, por ejemplo:
Balance y estado de resultados.
(61) Numero (s) de anexo (s) que corresponda (n) a los Estados Financieros.
V. RECURSOS FINANCIEROS.
(62) Importe del Fondo(s) Revolvente(s) que se entrega(n), con nimero y letra.
(63) Suma total en pesos y centavos del (de los) fondo(s) revolvente(s) que maneja la Unidad
Administrativa, con nimero y letra.
(64) Numero de anexo asignado a la integracién de los fondos revolventes que maneja la
Unidad Administrativa.
BANCOS.
(65) Suma total en pesos y centavos de saldos en Bancos a la fecha del Acta, con nimero
y letra.
(66) Numero del anexo que corresponda a las conciliaciones de los saldos en Bancos a la
fecha de la entrega-recepcion.
(67) y (68) Nombres y cargos de las personas cuyas firmas estaban registradas para firmar cheques
hasta la fecha del Acta.
(69) y (70) Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registran para la expedicién de cheques.
(72) NUmero de oficio emitido por la Unidad Administrativa para notificar el cambio de firmas a

las Instituciones Bancarias.
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(72) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) del oficio a la(s) Institucién(es) Bancaria(s).

(73) Numero de anexo que corresponda al oficio a la (s) Institucién (es) Bancaria (S).

(74) Numero de anexo que corresponda a la relacion de talonarios/pdlizas de cheques
utilizados y sin uso.

(75) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(76) Nombre de la Institucion Bancaria a que corresponde la cuenta.

77) Numero de la cuenta bancaria.

(78) Numero del Ultimo cheque expedido de cada una de las cuentas bancarias.

(79) Numero de las transferencias bancarias electrénicas

(80) Importe del dltimo cheque expedido de cada una de las cuentas bancarias.

CHEQUES, VALES Y EFECTIVO EN PODER DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

(81) Cantidad de cheques pendientes de entregar a beneficiarios, en poder del area de apoyo
de la Unidad Administrativa correspondiente.

(82) Importe total con nimero y letra, de los cheques pendientes de entregar a beneficiarios.

(83) NUumero de anexo que corresponda a la relacion de cheques pendientes de entregar
a beneficiarios.

(84) Cantidad de vales.

(85) Concepto de los vales: gasolina o alimentos.

(86) Importe total de los vales.

(87) Numero de anexo en el que se incluye folio, cantidad, valor nominal e importe de los
vales.

(88) Importe del efectivo existente con nimero y letra.

(89) Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivo en la Unidad de Apoyo

Administrativo, por ejemplo: Gastos Menores.

INVERSIONES EN VALORES, TITULOS O PLAZOS PREESTABLECIDOS.

(90) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(91) En caso afirmativo, indicarlo e incluir como anexo un desglose identificando el tipo de
inversion, la institucién/dependencia con quien se haya hecho, el monto, la fecha y la
autorizacion en que se baso la operacion.

(92) Por ejemplo: Impuestos. En caso afirmativo presentar la relacién correspondiente.

(93) Por ejemplo: Venta de publicaciones. En caso afirmativo presentar en anexo el "Estado de

Ingresos y Egresos", correspondiente.

CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS.

(94) Numero de anexo en que se incluye el oficio de cambio de firmas para la autorizacién
de Cheques.
(95) Cambio de firmas para la autorizacion del tramite de cualquier otro bien o servicio.
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FIDEICOMISOS, MANDATOS Y CONTRATOS ANALOGOS.

(96)

| Relacion de fideicomisos, mandatos y contratos analogos.

DONATIVOS.

(97)

| Relacién de donativos.

VI. RECURSOS MATERIALES.

(98) Numero de anexo que corresponda al inventario de bienes. En el caso de los bienes y
recursos tecnoldgicos se debera describir la situacion de los sistemas de computo y sus
claves de acceso; del software y programas; de licencias y patentes, de Internet e intranet,
asi como la disponibilidad de servicios y tramites electrénicos que coordine o brinde la
Unidad Administrativa. Debera sefialarse si los bienes que se entregan se referiran
solamente a la oficina del servidor publico saliente, a la Unidad Administrativa de la cual
es titular, o a todo el Tribunal Electoral, en su caso.

(99) Numero de anexo que corresponda a la relacién de vehiculos asignados, sefialando la
situacion en que se entregan. Deberd sefalarse si los vehiculos que se entregan se
referiran solamente a la oficina del servidor publico saliente, a la Unidad Administrativa
de la cual es titular, o a todo el Tribunal Electoral, en su caso.

(100) Numero de anexo que corresponda a las obras de arte y articulos de decoracion.

(101) Numero de anexo que corresponda a la relacién de libros, manuales y publicaciones.

(102) Numero de anexo que corresponda a la relaciéon que muestre las existencias en Almacén.

(103) Numero de anexo que corresponda a la relacion de contratos y/o convenios diversos
referentes a arrendamiento, adquisiciones, prestacion de servicios y otros.

(104) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(105) Numero de anexo que corresponda a la relacion de bienes inmuebles que ocupa la
Unidad Administrativa, especificando si el inmueble se encuentra destinado, es propio, se
tiene arrendado, o en posesion bajo alguna otra figura juridica.

(106) Numero de anexo que corresponda a la relacion de expedientes y demas documentacion
que integran los archivos de la Unidad Administrativa, sefialando su ubicacion y tiempos
de conservacion, de conformidad con el catalogo de disposicion documental.

(107) Relacion de los expedientes, carpetas y demas documentacion que integran los archivos
de la Unidad de Enlace y, en su caso, del Comité de Informacion.

(108) Relacion de los expedientes, carpetas y demas documentacién que integra los archivos
del Comité de Informacion

(209) Nimero de anexo que corresponda a la entrega de la combinaciéon de la(s) caja(s)
fuerte(s) existente(s).

(110) Numero de anexo que corresponda a la relacién de la telefonia existente.

(1112) NUimero de anexo que corresponda a la entrega de sellos y llaves de la Unidad
Administrativa.

(112) Numero de anexo que corresponda al pase del cajon del estacionamiento.

VIl. RECURSOS HUMANOS.

(113)

Nimero de anexo que corresponda a la relacién de los expedientes y registros del
personal; las plantillas de personal de los distintos programas que maneja la Unidad
Administrativa, que contienen los nombres, categoria, clave, puesto, sueldo,
compensacion y demas remuneraciones otorgadas; y la Estructura Organica, autorizada
por la Comisién de Administracién del TEPJF

(114)

Nombre de la persona designada como Pagador Habilitado en la Unidad Administrativa.

(115)

Importe con nimero y letra de la suma de cheques y/o efectivo.

(116)

NUmero de anexo asignado a la relacion de sueldos o salarios pendientes de cobro.
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VIIl.- OBRA PUBLICA.

(117)

Numero de anexo que corresponda. Debera incluirse la informacion correspondiente a las
obras publicas realizadas o pendientes de realizar por parte del area objeto de la entrega
recepcion en el ejercicio correspondiente a la fecha en que se lleve a cabo la sustitucién
de servidores publicos. Mencionando los programas y proyectos de obra, nombre del
contratista, periodo de ejecucién, modalidad para la contratacion y la autorizacion
respectiva, datos de los contratos anuales bianuales y multianuales, partida
correspondiente autorizada para el gasto, importe contratado y costo total de la obras,
monto de los anticipos, amortizaciones, estimaciones, pagos, supervision de la obras,
estado que guarda, y avance fisico financiero, garantias, fecha de entrega de la obra
terminada y toda la informacion inherente a las obras realizadas, en proyecto o por
realizarse.

IX.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN.

(118)

NUmero de anexo asignado al informe de asuntos a cargo de la Unidad Administrativa y
del estado en que se encuentran. El informe debera contener un resumen, que se incluira
como anexo, de los asuntos relevantes en que haya participado el servidor publico
saliente durante el periodo de su gestion, debiendo hacer una relacién suscinta de los
aspectos mas importantes de las actividades desarrolladas en dichos asuntos relevantes,
indicando la ubicacién de los expedientes respectivos.

X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIA.

(119)

Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(120)

NUimero de anexo que corresponda a la relacion de observaciones pendientes de
solventar; sefialando nimero de observacion, instancia fiscalizadora, acciones realizadas
y en proceso para la solventacion.

Xl.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

(121)

Numero de anexo que corresponda al informe en el que se sefialan las obligaciones de
la unidad administrativa relacionadas con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso
a la informacion y la atencién de recursos de revision en tramite, en términos de la citada
Ley. Por ultimo debera indicar si cuenta o no con claves de acceso al Sistema INFOMEX.

(122)

Informe sobre el cumplimiento por parte del Tribunal Electoral a las obligaciones
establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso a la informacion
presentadas al Tribunal Electoral que se encuentran en tramite.

Xll.- OTROS HECHOS.

(123)

Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(124)

Asentar en el Acta los hechos que el servidor publico saliente estime necesario
documentar en el acta.
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Xlll: CIERRE DEL ACTA.

(125) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(126) Numero total de anexos que se mencionan en el Acta.

(127) Nombre de la persona que recibe.

(128) Nombre del servidor pablico que realiza la entrega.

(129) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(130) Nombre de la persona que recibe.

(131) Hora en que se da por concluida el Acta.

(132) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se da por concluida el Acta, puede ser
distinta de la fecha de iniciacion.

(133) Nombre completo y firma del servidor publico que realiza la entrega.

(134) Nombre completo y firma de la persona que recibe.

(135) Nombre completo y firma de la(s) persona(s) comisionada(s) para intervenir por parte de
la Contraloria Interna.

(136) Nombre completo y firma del primer testigo de asistencia en el Acta.

(137) Nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia mencionado en el Acta.

(138) Nombre de la Unidad Administrativa que se entrega y recibe en el acto.

(139) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) de la celebracién del acto de
entrega-recepcion.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL "ACTA DE ENTREGA-RECEPCION"

1.

2
3.
4

o

Elaborar el Acta a renglon seguido y sin sangria.

Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglones, asi como renglones no utilizados.

Dejar un margen izquierdo de 3 cm. y de 2 cm. al lado derecho.

En los conceptos que no resulten aplicables a la Unidad Administrativa, se debera sefalar:
“NO APLICA”.

El Acta no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

El original y copias del Acta debera firmarse en forma autégrafa, por los que en ella intervienen, con
la siguiente distribucion:

- Original del Acta y un ejemplar de los anexos: Contraloria Interna

- Copia del Acta y anexos: servidor publico saliente y el que recibe, y la Unidad Administrativa
(archivo).

- Copia del Acta sin anexos: Secretaria Administrativa.

El original de los anexos debera ser rubricados por el servidor publico saliente y el que recibe, a fin
de fotocopiar 3 ejemplares restantes y distribuirlos: original al que recibe, copia de anexos al servidor
publico saliente, Contraloria Interna y Unidad Administrativa (archivo).

Los anexos del acta de entrega-recepcion deberan estar conformados por las relaciones de los
recursos y asuntos a que se refiere cada uno de los rubros descritos con antelacion, firmados por las
personas responsables de su elaboraciéon, o a las que competen los asuntos correspondientes,
foliados en forma consecutiva, debiendo ser revisados y rubricados por los servidores publicos
entrante y saliente; asi como por las personas que, en su caso, hayan sido designadas para
proporcionar y verificar la informacion.
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(Ciudad) a (dia) de (mes) de (afio)

CARTA RESPONSIVA'

ANEXO **
El C. (nombre del servidor publico) , con numero de empleado ,
(cargo) , con domicilio para oir y recibir notificaciones en

, direccion de correo electrénico

’

teléfono particular , teléfono celular ; por este conducto manifiesto que en caso de existir
multas por infracciones de transito relativas al (los) vehiculo (s) automotor (es) de la unidad (es) marca

, modelo , himero de serie

con placas de circulacion nimero , que me fue asignado o tuve bajo mi resguardo, o del

gue hice uso de manera permanente o temporal, para el cumplimiento de mis actividades, quedo obligado a
cubrir o restituir las cantidades que por ellas resulten, incluidos sus accesorios y, en su caso, actualizaciones,
mediante depdsito en la cuenta bancaria de este drgano jurisdiccional que para tal efecto se me proporcione,
dentro de los cinco dias habiles posteriores a que me sea notificado y requerido via correo electrénico o en el
domicilio antes mencionado. Comprometiéndome a informar al Tribunal Electoral, por los medios
correspondientes, dentro de los tres dias habiles siguientes de haber realizado el pago, adjuntando el original

del comprobante de depdsito respectivo.

Nombre y Firma

! [Adicionado mediante Acuerdo 144/S5(17-V-2016)]



Viernes 2 de septiembre de 2016 DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccion) 101

CONTENIDO MINIMO PARA LA INTEGRACION DE LOS LIBROS BLANCOS
)

TRIDUMNAL FLECTORAL
LW UMLK L L LAL
TIF 1.4 FRTFRACTON

Los Libros Blancos deberan considerar los siguientes apartados:

l. Presentacion. En este apartado se describirhd el nombre y objetivo del programa y/o proyecto;
periodo de vigencia que se documenta; ubicacion geografica; principales caracteristicas técnicas;
unidades administrativas participantes, y nombre y firma del titular de la unidad administrativa.

II.  Fundamento legal y objetivo del Libro Blanco.

Ill.  Antecedentes. En este apartado se debera sefialar la problematica general que motivo la ejecucion
del programa y/o proyecto.

IV. Marco normativo aplicable a las acciones realizadas durante la ejecucién del programa
ylo proyecto.

V. Sintesis ejecutiva del programa y/o proyecto. Este apartado incluird una breve descripcion
cronoldgica de las principales acciones realizadas desde la planeacion, ejecucion, seguimiento y
puesta en operacion, hasta el informe final del responsable de su realizacién.

VI. Acciones realizadas. El objetivo de este apartado es integrar la documentacion suficiente que
permita la evaluacion de las principales acciones realizadas durante la ejecucién y puesta en
operacion del programa y/o proyecto, como minimo se debera incluir la documentacion referente a
los siguientes puntos: programa de trabajo, presupuesto y calendario de gasto autorizado,
integracién de expedientes y/o proyectos ejecutivos, documentacion soporte de la aplicacion de
los recursos.

VIl. Seguimiento y control. En este punto se integraran los informes periddicos sobre los avances y
situacion del programa y/o proyecto; las acciones realizadas para corregir 0 mejorar su ejecucion; las
intervenciones de control y auditorias practicadas, y la atencién a las observaciones determinadas.

VIll. Resultados y beneficios alcanzados. En este apartado se precisara el cumplimiento de los
objetivos y metas del programa y/o proyecto, los resultados y beneficios obtenidos a través de ellos.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO
ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 25 fojas, corresponde al “Acuerdo que establece las normas y politicas
generales para la Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos asignados a los servidores publicos
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el siete de enero de dos mil dieciséis; la
Nota Aclaratoria relativa a dicho Acuerdo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el diez de febrero de
dos mil dieciséis y las reformas al mencionado Acuerdo publicadas en el citado érgano de difusion
el veintinueve de junio de dos mil dieciséis; documentos que obran en los archivos de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos. La presente certificacion persigue propésitos de difusion y se hace con la finalidad de dar
certeza juridica a los destinatarios de la norma, pero no determina la vigencia del mencionado instrumento, la
gue quedo determinada por el régimen transitorio de cada uno de ellos. DOY FE.

Ciudad de México, a 22 de agosto de 2016.- El Secretario de la Comisién de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.



