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CONSIDERANDOS

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

en el desempefio de sus respectivas'='funciones.

SEGUNDO. Que el tercero y qumtohparrafos de la fraccién liI del articulo 109 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidbs Mexicanos, establece que:

N : »,
Para la investigacion, substanclamon y sancion ae Ias responsabilidades administrativas de
los miembros del Poder Jud|c1al ‘de Ia Federacion, se observara lo previsto en el articulo 94
de esta Constitucion, sin: perjwclo de las atrnbudnpnes de la Auditoria Superior de la
Federacion en materia de fiscalizacion sobre el mane;o " la custodia y aplicacién de recursos

publicos.

g ® o

Los entes publicos federales tendran’ organos internos de control-con las facultades que
determine la ley para prevenir, corregir e mvest!gar actosu omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas; para sancnonar aqueﬂ'»as dlstmtas&a las que son
competencia del Tribunal Federal de Justicia Admmistrat‘l\h“zrewsar el;ﬁngreso egreso,
manejo, custodia y aplicacion de recursos pubhcos federalés y paﬁmpacnones federales; asi
como presentar las denuncias por hechos u om|3|ones que pudleran ser constitutivos de
delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a, la” Q,qr,rupcqonfa que se refiere esta

H
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 sancién de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como

-en la fiscalizacién y control de recursos publicos.

CUARTO. Que el Articuio 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 IlI, IV y V de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion establecen que estaran
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a cargo de La Comision 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
remocién; 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 fraccidn IV de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos establece que tdd*b servidor publico tendra la obligacidn de rendir cuentas
sobre el gjercicio de las funciones que:tenga cagferldas y coadyuvar en la rendicién de cuentas de
la gestion publica federal, proporCIonando la documentac:lon e informacion que le sea requerida en

los términos que establezcan las dlsp05|0|ones Iegales correspondlentes

SEXTO. Que los Articulos 1, 3,7, 23,24,70y 73 de la LefGeneral de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica plantean como propés:to fundamental poner a ‘disposicion del publico la
informacién que transparente el ejercmo de las acciones de Ads sujetos obligados, asi como

clasificar, organizar y conservar la mformacubn b N.;Z"-’
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SEPTIMO. Que los Articulos 1, fracciones Hli y IV, 3,74, 31, fraccion VII; 36, ;racqién X; y 41,
fraccion Vi, del “ACUERDO General de Transparencia, Acceso a la_ Ihformacuon y Proteccion

\s\
de Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Eederaclon-"g

tlenen como
propésito transparentar la gestion publica, mediante la mejor orgamz“aclén clasuﬂcacno manejo y
custodia de los documentos y archivos, asi como la difusion’ dg ia mformacbn que generen y

*

actualicen las Unidades Administrativas del Tribunal Electoral. - oL
s ey

OCTAVO. Que es necesario proporcionar certeza juridica, historica y fisica al patrimonio fisico y

documental del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, 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 o comisiones, dando asi cumplimiento a la rendicion de cuentas y a la

transparencia en el uso y aplicacién de los recursos asignados en el desempefio de su encargo; y
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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 Comision de Administracién del Poder Judicial de la Federacién, con fundamento en lo
seflalado en los articulos 205 parrafo primero y 209 fracciones IV y V de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacién; y articulos 166, 167 fracciones | y XVII, y 168 fraccién 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 - Recepcion de los
asuntos y recursos asignados a ]os servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién al momentg de separarse de su empleo, cargo o comisién.

Ry . -
_ My

ARTICULO PRIMERO - EI' presente Acuerdo establece las disposiciones conforme a las cuales las
servidoras y los servidores pubhcos del Tnbunal Electoral de Poder Judicial de la Federacion,
deberan rendir por escrito, al separarse de su empleo, cargo o} cer;mswn un informe sobre el estado
de los asuntos de su competenCIa y entregar a quienes los ‘Sushtuyan los recursos humanos,
materiales y financieros, que les hayan sido aSIQnados yen general toda aquella documentacion e
informacién debidamente ordenada y clasmcada que haya Sido’ generada en el ejercicio de sus
funciones, y con ello, contribuir a mejorar la (endlclon de cuentas en el Tribunal Electoral del

Poder Judicial de la Federacion. g - , 8
o -
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ARTICULO SEGUNDO. - Para los efectos de este Acuerdo se entlende po( s SR
. El Acuerdo. El Acuerdo que establece normas y polltlcas gea’bfales para la Entrega -
Recepcion de los Asuntos y Recursos aS|gnados alos Serwgr es‘ PubLi‘cq&del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién al momento de separarse defsu é?w‘qpleo, cargo

0 comision. s

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

los Servidores Publicos.

lll. 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 elaboracién del Acta Administrativa de Entrega - Recepcién que describa el estado que
guarda la oficina cuya entrega se realiza, a la cual se acompafaran 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 plblicos 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 d|Sp05|C|ones de este Acuerdo seran aplicables a los titulares de las
areas que mtegran el“Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y a todos aquellos

servidores publlcosque ocupen cargos hasta 8 nivel de Director de Area su homélogo.

"t

Asimismo, corresponderé a’los titulares de las areas ‘determinar, en el ambito de su competencia,
los servidores publicos de nlvel inferior a Dlrector de Area u homélogo que por la naturaleza e
importancia de las funmones a-su cargo‘ﬁo por admmlstrar ovmanejar fondos, bienes o valores

L™

publicos, quedaran sujetos a las dlsposmlones de este Acuerdo y aﬂas demas disposiciones juridicas

: #
que resulten aplicables, situacion que se harg, oportunamente del conocmento de la Contraloria
‘\ 4

:CTORAL DEL Interna de este Tribunal Electoral. ‘%" e . :
E LA FEDERAGION B -
MINISTRACION Fg &

i ARTICULO CUARTO. - El proceso de entrega recepmén élebe entenderse como un trasiado de

responsabilidades, por lo que deberan realizarse, entr&otras Ias siguientes actividades:

v
“ 3
uw .

I Preparar con oportunidad la informacién documental que -sera objéto de la entrega -

recepcién, la cual se referiré al resguardo de los asuntos y recursos humanos, materiales,
financieros y patrimoniales de caracter oficial que estuvieron bajo su responsabilidad,

cuando corresponda.

Il. 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:

I.  Paralos servidores publicos salientes, la entrega de los recursos, informacion documental
del periodo de su gestion 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-recepcion, mas
no de las faltas en que hublesen mcurndo con motivo del desempefio de su cargo, de

conformidad con las leyes- apllcables P

Il. Para los servidores publlcos entrantes J#é recepc:én de los recursos y demés conceptos a

que se refiere el Artlculo'Prumero deI presenteﬁcuerdo constituyendo el punto de partida de

su actuacién al frente de su nueva responsabilidad.

“
S

®
ARTICULO SEXTO. - El procedlmlento ‘dé entrega recebmén de los recursos publicos que

& tuvieron o tendran a su cargo los su1etos a este Acuerdo deberé reallzarse

i P
';h . i o 'Y_“' ""
; . . Y T EANY
L I Altérmino e inicio de un ejercicio’constitucional; g R
K SomeAL DEL S it
E Y’%\ FEDERACW“ .“_ . {'e:',:’"% =~
BWN‘PTR%Jv Il. En caso de cese, despido, renuncia, destitiicion olicencia por tieripo definido o indefinido;
T‘\ﬁ‘f‘, VA %R cambio de nivel y/o puesto o por cambio de adscripcion; ~ ~ % ¥
y P s
REAE T AR XY Ll ,«;’ : ’ ",Q:’J
EEAE oo ,,_‘ -
lll. Por causas distintas al cambio de administracion, y/onen caso ‘de que por necesidades del

$ 4 L)
servicio se lleve a cabo una reestructuracién, se reallce una redlstnbumén c‘l'_}-Unmones o
se presente alguna ofra circunstancia que, no |mpllaue' necesarlamente la separacu’)n del
cargo del servidor publico, pero que requiera efectuar la entrega de los recursos e
informacion correspondientes al servidor publico que, en lo subsécuente habra de realizar,

como encargado o titular, las funciones que aquel tenia encomendadas.

El término para el procedimiento de entrega recepcidn 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

A}

publico se ubique en alguno de los supuestos, antes sefalados.

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

El Acta Administrativa de entrega-recepcion contendrd, entre otros elementos, lo siguiente:
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marco juridico; situaciéon programatica, situacion presupuestal y financiera; situacién de los
recursos materiales, situacion 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 atencién derivado de
revisiones de diversas instancias fiscalizadoras, obligaciones relacionadas con la ey Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

ARTICULO OCTAVO. - En Io conducente, los servidores publicos sujetos a este Acuerdo deberan

elaborar los siguientes documentos: M
_:"' | L.

. Un informe de labores de acuerdo a sus atribuciones, funciones y actividades
establecidas en Ia “normatividad aplicable, conteniendo una descripcion de la
situacion de los asuntos reIevantes que se encuentran en proceso de dar atencién
incorporando (fecha, rpsponsable, estatus y ubicacién fisica del soporte documental
hasta el momento de éeparars_égie’l cargo, empleo o comision).

!
W

El informe de labores debera mtegrarse al Acta Admlnls}mtlva de Entrega-Recepcion, de
conformidad con lo establecido en el Instructlvo 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. Septlmo del presentg acue.rdo

. #,.; P v
ARTICULO NOVENO.- En el caso de que alguno de los tltularés de area con5|dere necesario

>

resaltar las acciones de algin programa o proyecto, se procederé a la elaboracion e mtegracnbn de
un Libro Blanco o Memoria Documental que describa y presente de manera- crono!églca las
acciones conceptuales, legales, presupuestarias, administrativas’ operatlvas y de segmmlento que
se hayan realizado asi como el estatus de las mismas, de igual m;a_,:\g];a 'se deberan mcorpyrar

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 area 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 conclusién del encargo, empleo o comision 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

publico 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 nombramiento o designacion inmediata
de quien deba sustituir al servidor publico saliente, la entrega recepcion 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 obhgamon estaré a cargo del servidor publico que designe el jefe inmediato
del obligado, con3|deréndose Como causa justificada el deceso, la incapacidad fisica o0 mental del
servidor publico obllgado y Ia reclus,lpn por la comisidén de algun delito sustentada en un auto de

formal prisién, y que no permlta la Iibertad baJo fianza.

P
*y

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - La Contraloria Interna intervendra en los actos de entrega
recepcion, previa revision del proyecgo de Acta que al efecto remitan los servidores publicos salientes

y/o entrantes con la sohcntud correspondlente dentro d‘& Ios cinco dias habiles, previo a la
entrega. }; 7 . . ».t.s

R Al

‘ i La revision preliminar del acta tiene~ como fmahdad identificar que los anexos establecidos
R ECTORAL DEL
DE LA FEDERACIOR por el servidor publico saliente, se encuentren debldam:’npg rglgclonados en ella, de

ADM YAlm :As LA S 7,conformldad con lo establecido en el Anexo 1 del presentg “Kcﬁerdf(lnstructlvo para el
e i S n A
_"1 oy ML lenado del Acta Administrativa de Entrega- Recepc|on).. PAD f"' )
o . ‘“3«"” . ' RE *'é"lg"‘“"
R x
Cabe destacar que el alcance de la revision por parte del representante de la Contraloria

‘v.a

Interna, solo es por cuanto a la inclusién de los anexg_s ‘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 o motivo de su
separacion en la titularidad del empleo, cargo o comisién, 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 Puablico saliente pueda concluir la Entrega - Recepcion de los asuntos a su cargo en

las instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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ARTICULO DECIMO TERCERO. - La verificacién 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 informaciéon que reciba el servidor publico
entrante, o por la complejidad de la misma, no le sea posible verificarla y validarla en el
término establecldo de tremta dJas habiles, podra solicitar una prérroga hasta por otro plazo
igual, mediante 0fJOIO a Ia antralorla Interna, motivando y justificando la solicitud de
prérroga. La Contralorla lnterna anallzaﬁ?a la procedencia de la solicitud en un plazo no mayor
atres dias a partir de la fecha de recepcion‘de la misma, y se le notificara mediante la misma

via. A

En caso de que el serwdor pubhco entrante se percate de irregularidades en los documentos y
recursos recibidos, debera hacerlas del conocimiento de Ia Contraloria Interna, dentro del plazo
establecido en los parrafos anterlores, .a fin de que sea requerldo el servidor publico saliente para
que haga las aclaraciones y proporcione Ia mformacuén adicional que se le solicite en un término

. ho mayor a cinco dias habiles contados a partir del dia suguleni"a"l"que fue requerido por la

*ﬁ‘

Contraloria Interna. L

* P
KX ,ﬂ; ';,\r‘:v
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ARTICULO DECIMO CUARTO. - El servidor pUbllCO saliente due no*eﬁﬁ"a{jue los asuntos y
recursos a su cargo en los términos de este Acuerdo sera requerldo deﬁo”?ﬁ'la inmediata por la
Contraloria Interna para que, en un lapso no mayor de qumce dias héblles contados a partir de la
fecha de separacion del empleo, cargo o comision, cumpla con esta obligacion.

En este caso, el servidor publico entrante al tomar posesién, 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 aplicacion de la normatividad en la materia.

ARTICULO DECIMO QUINTO. - Los documentos e Informacion 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 documentas e




informacion en forma analitica. Los demas servidores publicos obligados en los términos de este
Acuerdo deberan presentar la documentacién e informacién en forma analitica.

ARTICULO DECIMO SEXTO.- El servidor publico que se separe-del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién, 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
tarjeton de estacionamiento y/o tarjetas electrénicas de gasolina y alimentos, asi como
equipos de comunicacién que se =Je hayan proporcionado y que no se encuentran

relacionadas en su resguardo ,»_a;“

)}“

Aunado a lo anterjor, debera manifestar que en caso de existir multas por infracciones de
transito, por el dsg del 'vehiculo que tuvo asignado y/o usé de manera permanente o
temporal, pagara al Trlbunal Electoral del Poder Judlclal de la Federacién, dentro de los
cinco dias habiles posterlores a que le sea notmcada la existencia de la infraccion y
requerido el pago, las cantldades que por ellas resulten,‘mclwdos Sus accesorios y, en su
caso, actualizaciones, mediante deposno enla cuenta bapﬁarla de este drgano jurisdiccional
que para tal efecto se le proporcione, y debera requlsnar 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)] T !“" . %,

Dentro de los tres dias habiles siguientes de haber reallzado el _pago, el serwdor ptblico lo
informara al Tribunal Electoral por los medios que. al efecto se le |nd|quen ?;untando el
comprobante de depésito respectivo. [Adicionado mediante Acuerdo 144/35(177v -2018]

1; ‘ . "}”

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - Los titulares de las areas seran responsables del cumplimiento
de las acciones referidas en este Acuerdo, por lo que instruiran a lo$ 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 coordinacién e integracion de la informacion
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,
quedara a cargo de la Comisién de Administracién, contando para ello con el apoyo de la Contraloria
Interna. La Comision de Administracién 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 publicacién en la pagina
de Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

oo

ai

R
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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 sefiala 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 ~ recepcion 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
alos servidores publlcos del Tribunal Electoral del Poder Judiral tle la Federacion al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.” emitido por la Com|s10n de*Administracion. Inférvienen como testigos de asistencia el C. (15) y el C.
(16), manifestando el primero prestar sus servicios en (17), como «1@) 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). -7 k

0

Se design6 como representante dela Contralona 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 det Poder Judicial de la Federacion. e

s",

%o,

El C. (24) designa al C. (25) quien ocupa el cargo de (26) enla ﬁropla Unidad Admnmstratlva para proporcionar todos los
datos, documentacion e informacion relativa a la presente ; Acta yal mforme de los asuntos y verificar la entrega fisica. Por
su parte el C. (27) designa al C. (28) para recibir la documentacion y'f tecursos consignados en la presente Acta, asi como
para solicitar la informacion y documentacion que sea pertmente‘y Verificar la entrega fisica: ampas personas aceptan en
este acto la designacion de que fueron objeto, haciéndolo constar mediante sus firmas en el Acta,
HECHOS: 3

I. MARCO JURIDICO. En el Anexo (29) (folio del al ___) se relaciona el marco juridico de actuacion de la Unidad
Administrativa conforme a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, reglamientos, decretos,
acuerdos, actos juridicos de creacion y demas disposiciones vigentes; regjaé’ " d8"peracion; manuales de organlzacmn y
procedimientos, de tramites o servicios al publico, politicas y lineamiento§“o’ éualqmer otra normatividad apllcable --------
II. SITUACION PROGRAMATICA. Se entrega Programa Anual de Trabajo y reporte(s) de Avances de Actividades (30).
Anexo (31), (foliodel ___al __ ). - - -

~4

lil. SITUACION PRESUPUESTAL. En el Anexo (32) (folio del ___ al __) se muestra -el"f;'fesupuesto 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) asign6
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 __) con cifras que comprenden
del (57).
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) (foliodel ___al __ ).
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V.RECURSOS FINANCIEROS. Se cancelan(n) (62) de acuerdo a los Lineamientos Generales para la Asignacion,

Manejo, Comprobacion y Reembolso del Fonde 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), segiin Estado(s)
de Cuenta Bancario(s) expedido(s) oficialmente por. Ia(s) Institucion(es) correspondiente(s), mismo(s) que fue{ron)
conciliado(s), Anexo (66). Para la expedicion de cﬁ”eques ylo transferencias bancarias y electronicas con cargo a la(s)
cuenta(s) de referencia se tienen registradas las firmas de lo*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 fas de los CC. (69) y (70) segun oficio (7])fechado (72) del cual se incluye copia en el Anexo (73) (folio del ___ al
—).
En este caso se entregan, conforme a la relacion contenida en el Anexo (74) (folio del al ___), tanto los
talonarios/pdlizas de cheque utilizados y relacion:de transferencias bancarias electronicas realizadas durante Ia gestion
del C. (75) como los que se encuentran sin uso.
Ala fecha de esta Acta el (los) tltimo(s) Cheque(s) expedldo(s) y/o transferencias bancarlas electronicas realizadas por el
responsable del manejo de la(s) cuenta(s) bancaria(s )es (son) el (los) nimero(s )S|gwente( ):

Nombre de la Institucién Bancaria (76). - -
NUmero de cuenta (77). ' 3"_ ot
Numero de cheques (78). Leenen :
Numero de las trasferencias bancanas electronlcas (79). - - : %

2" ..
* o

CHEQUES VALES Y EFECTIVO EN PODER DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Ala fecha de la presente entrega
existen en poder del area administrativa correspondiente (81) cheques pendientes a8, entregar a los beneficiarios por un
importe de (82) Anexo (83) (folio del ___al ___). Asimismo existen (84) vales de’ 855’400n valor total de (86) que se
entregan en el anexo (87), donde se detalla el nimero de vales de cada valor nommal - 3;-

* A

En este acto se hace entrega de (88) que eX|st|an en efectivo en dicha Unidad para las fi nalldades que $8 mencmnan en

el Anexo (89) (folio del ___al ___).
INVERSIONES EN VALORES, TITULOS O PLAZOS PREESTABLECIDOS. EI C. (90) hace constar sobre fa 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 o no existencia) de recursos
cobrados por cuenta de terceros (92) o de recursos captados por ofras causas (93).

CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS. Se hace constar que se ha realizado el cambio de los registros de firmas para los
siguientes tramites: Autorizacion de Cheques, segun Anexo (94) (folio del __ al __), Autorizacion para el tramite de
cualquier otro bien o servicio, segin Anexo (95) (foliodel ___al ___).

FIDEICOMISOS, MANDATOS Y CONTRATOS ANALOGOS. Se hace entrega de la relacion de fideicomisos pablicos,
mandatos y contratos analogos que coordina el Tribunal Electoral segin Anexo (96) (foliodel __ al __).--ssem-memunememmn-

DONATIVOS. Se entrega la relacion de donativos entregados por el Tribunal Electoral, en el ultimo ejercicio de acuerdo
al Anexo (97) (folio del __al __).

VI.- RECURSOS MATERIALES. Se entrega la relacion del Inventario de Activo Fijo asignado a fa Unidad Administrativa
para flevar a cabo sus programas normales, asi como los especiales que le han sido encomendados. Por su importancia,

se hace constar de manera especial [0 siguiente:
1.- TODOS LOS BIENES INTEGRANTES DEL ACTIVO FIJO se encuentran debidamente identificados con nimero de
inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los "resguardos” respectivos en la Direccion General de Recursos
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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) Qoho del __al __}seincluye un anélisis pormenorizado de los vehiculos asignados
ala Unidad Administrativa, asu gomqel resguardo correspondiente en el cual se indican sus condiciones de usQ,------------

4- OBRAS DE ARTE Y DECORACION Se detallan en el Anexo (100) (folio del ___al __) las obras de arte y articulos
de decoracion propiedad del- Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion q que se enfregan 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: Iaiey Federal de Transpargncia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
se debera de senalar o s:guuente mclwdos Ios‘correspondlenies para-el tramite y atencion de solicitudes de acceso a la
mformamon)
6.- EXISTENCIAS EN ALMACEN. La relacmn contenlda en el Anexo (102) (folio del __ al ___) muestra las existencias
en el (los) aimacén(es) a la fecha de la presente Acta. -2
7.- CONTRATOS DIVERSOS. En el Anéxo (103) (folio del ___ al __) se detallamslos contratos y/o convenios celebrados
por la Unidad Administrativa, sefialando en apartados diferentes los que esten VIQenps y los que ya se hayan terminado.
EI C. (104) hace constar expresamente que no existen otros compromlsos con terceros a cggo de la Unidad Administrativa.

8.- RELACION DE INMUEBLES OCUPADOS O EN POSESION DE LK UNIDAD ADMINISTRATIVA Anexo (105) (folio
s

del __al__) ST

9.- ARCHIVOS. Se entrega en este acto la relacion de los expedlentes y deméas documeﬁta ﬁue integran los archivos
de la Unidad Administrativa, debidamente clasificada en térmings’ de la Ley Federal defransparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, sefialando los casos en los ¢ que la mformacnon contenida en los mismos se encuentra
incompleta, conforme al Anexo (106} (foliodel ___al __).

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa en la que se realiceta entrega y recepcion funja como Titular de la
Unidad de Enlace, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental, se
" debera sefalar 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 sefalar adicionalmente
que: “Se entrega en este acto la relacion de los expedientes, carpetas y demas documentacion 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) (foliodel ___al ___)
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 ___).

12. SELLOS Y LLAVES. Se hace entrega fisica de los sellos, asi como un sobre cerrado con las llaves de la Unidad




ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION
(1)

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION

—

Administrativa, Anexo (111) (foliodel ___al __).
13. ESTACIONAMIENTOS. En el anexo (112) (folio del ___al ___) se encuentra el pase del cajon de estacionamiento. -

VIIi. RECURSOS HUMANOS. En el Anexo (113) (foliodel ___al ___) se entrega la relacion 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 Comision 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 sntuacaﬁn se ;nuestra en el Anexo numero (116) (folio del ___al ___). -=---mmeemeeeeue-
_J‘

VIIl. OBRA PUBLICA. Se entrega un mf%rme pormen'énzado de la situacién de las obras publicas en proceso y pendientes
de ejecutar a la fecha de entrega a cargo de la Unidad Admlmstratlva conforme al Anexo (117).

\

IX. INFORME DE LOS ASUNTOS A SU. CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN. ------ereemenenene En el Anexo nimero
(118), se entrega el informe de los asuntos a cargo de la Unidad Admmlstratlva y el estado que guardan, el cual incluye un
apartado de los asuntos en tramite,. contemendomumero y fecha del éxpediente con que se encuentran registrados. En
dicho apartado se destacan los asuntos, achones y compromisos que Jequieren atencion especial al momento de la
entrega y, en su caso, los asuntos que es necesario atender de manera mmedlata por los efectos que pueden ocasionar
ala gestion de la Unidad Administrativa.--— ‘

X. OBSERVACIONES DE AUDITORIAS. EI C. (119) hace constar que a Ia fecha se encuentran pendientes de solventar
las observaciones realizadas por las diversas instancias i scallzadoras que se detallan en el Anexo (120). —-eremmmmmomeenne

XI. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION;: Se hace entrega en el Anexo,(ﬁ‘i’) de un informe sobre el
. cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y-AccBs0 a Jasinformacion Piblica
Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso a la mformacwrua |la "Unidad "Administrativa que se
encuentran en tramite y los requerimientos de informacion pendientes de atender derlvados dp'a'fgun recyf’so de revision,
en los términos de la citada ley. Asi mismo debera hacer constar en su caso Tla cancelacion de las #es de acceso
al Sistema de INFOMEX o establecer que no cuenta con las claves'de referencua ¥

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa que realiza la entrega fun;a como T|tu|ar de la Unidad de Enlace, en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental se debera manifestar lo
siguiente: “Asimismo, se hace entrega en el Anexo (122) de un informe sobre el cumpllmiento por parte del Tribunal
Electoral a las obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
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 atencion y
el estado que guarda su tramite, asi como en su caso, de las resoluciones dictadas por el Instituto Federal de Acceso a la
informacion Publica {IFAI) que se encuentren en proceso de cumplimiento.
XIIl. OTROS HECHOS. Ei 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 ylo 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 acompaia
a esta acta. [Adicionado mediante Acuerdo 144/S5(17-V-2016)]

XIl. CIERRE DEL ACTA. EI C. (125) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisién 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
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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 podré ser requerido para realizar
las aclaraciones y proporcionar la informacion 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 plblicos designados para realizar la
entrega y la recepcion. La presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a
determinar por la autoridad competente con posterioridad.

Et C. (127) recibe con las reservas de; la Iey,‘del C. (128) todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido
de la presente Acta y sus Anexos:- el b 4"

En este acto, el (los) comisionado (s) por 1a Contralona ‘Interna exhorta(n) al C. (129) y, en su caso, al C. (130) a presentar
su Declaracion de Situacion: Patrlmomal en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.
No habiendo mas que hacer constar, se dapor concluida la presente Acta a las (131) horas del dia (132), firmando para
constancia en todas sus fojas en la que en ella intervinieron.

W

1.
5
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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)




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, Delegacion Administrativa, Direccion de Area, Subdireccion, Jefatura de
Departamento, y los puestos homélogos o equivalentes.

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

(3) Hora en que se inicia el levantamiento del Acta.

4 Sefialar con letra la fecha (dia, mesiy ano) en que se inicia el levantamiento del Acta.

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

(6) Numero exterior e interior, nomie’de Igaalie, colonia, delegacion o municipio y codigo postal.

U Nombre y apellidos del servidor plblico quéentrega.

(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. ) 4 ¥

(10) Registro Federal de Contrlbuyentes mcluyendo homo clave {en su caso) del servidor publico que
entrega.

(1) Domicilio particular del servidor pubhco gue entrega.

(12) Nombre y apellidos del serwdor publico que recibira, ya se g mo titular o encargado del area o
puesto objeto de la entrega recepcion. oy .&

(13) Denominacion oficial del puesto o cargo del sérvidor publico WuExpide el nombramiento respectivo
0 que formaliza el encargo. En casg de ‘gue no exista designacion del titular o encargado del
despacho de la Unidad Admmlstratlva, se requiere utilizar la siguiente redaccion: "...Quien ha sido
de31gnado por el C. (nombre del puesto. del servidor publ/co responsable) med:ante oficio
numero , de fecha nafa efectuar la recepcion de los asuntos y recursos”.

(14) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y ano) a partir de los cuales surte- efecto§ gl nombramiento del
servidor publico entrante. 3

(15)y (16) | Nombre completo de los testigos. ] R o o

(17) Denominacion del area o unidad administrativa a la que €. encuentre adscrito el serwdor publico
correspondiente. W bl M 5 W

(18) Denominacion del puesto o cargo que ocupa el testngo i o P

(19) Sefialar los datos del documento de identificacion oficial presentado por el testlgo -l cual debera
estar vigente (tipo, nimero, asi como la fecha de su expedicion.y tﬂlraclon)

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

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

(22) Numero del oficio de comisidn.

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

(24) Nombre del servidor publico saliente.

(25) Nombre de la persona designada para proporcionar los datos, documentacién y la informacion
necesaria, efectuar la entrega fisica y hacer las aclaraciones pertinentes.

(26) Denominacion del puesto o cargo.

(27) Nombre de la persona que recibe.

(28) Nombre de la persona designada para recibir y verificar la recepcion de la documentacion, fos
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 situacion y movimientos
correspondientes a la gestion del servidor publico saliente y a la persona que recibe o asume el
cargo. Esta designacion coincidente no exime del requisito de proporcionar la informacion
mencionada en el Acta, la cual deberd cumplir con los documentos de soporte y comprobacion
requeridos.




HECHOS.

. MARCO JURIDICO.
i (29) | Numero de anexo que corresponda al marco juridico de actuacion de la Unidad Administrativa. ]
Il. SITUACION PROGRAMATICA.
(30) Utilizar el formato oficial correspondiente.
(31) Ntmero de anexo que corresponda al Programa de Trabajo y Reporte (s) de Avance de Actividades,
donde se sefialen las desviaciones existentes.
Ili. SITUACION PRESUPUESTAL.
(32) Numero de anexo-que corresponda al presupuesto asignado.
(33) Secretaria Alemstratlva Coordinacion Financiera, Jefatura de Unidad de Programacion vy
 Presupuesto’o unidad admigiSfrativa que haya comunicado la asignacion.
(34) Nimero dé ofici Gon el que hizo'la comunicacion.
35) Sefalar con letra la fecha (dia, mes*#¥afio) de expedicion del oficio.
: (36) Sefialar con letra el periodo al que corremonden los informes presupuestarios (del dia, mes y afio al
dia, mes y afio). .
(37) Nimero de anexo(s) que corresponda( )a r091nformes presupuestarios.
(38) Este comentario se incluira solamente en caso ‘de haberse presentado modificaciones de reduccion
0 aumento presupuestario. . oL .ng"{ -
(39) Namero del (0 los) dficio(s} que autorizé (aron) la fnbdlﬁcamon presupuestaria.

4 44, (40) Denominacién de la Unidad Administrativa o Autoridzdue comunicd la modificacion presupuestaria.
N (41) Sefialar con letra la fecha (dla ‘mes y ano) ‘de expedicion del (de los) Oficio(s) de modificacion
AL .- presupuestaria. S : .

3 L K (42) Indicar si es aumento o redu001on coyespecto al presupuesto original. =
% 2 (43) Porcentaje de aumento o reduccion;.coh respecto al presggues@or‘ .
" ' (44) Cantidad con nimero y letra, del aumento o reduccion. & " »- ofir
: (45) Anotar el niimero de los capitulos afectados (2000, 3000,:5008: }tcl & ,
TORAL ‘DEL (46) Denominacion de la Unidad Administrativa con la que se efectud la c%mllamoMormalmente serd
LA FEOE . con la Unidad de Programacion y Presupuesto o su eduwalente conforme al Regldmento Interno o
MINISTT R ' a algdn otro instrumento juridico del Tribunal Electoral. » © s
AR, (47) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se realizo Ia(s) conciliacion(és) presupuestaria(s).
(48) Sefalar el resultado de la conciliacion, si hubo o no dlferenCIas en caso positivo, sefialar las
diferencias que resultaron. A
(49) Esta seccion deberd ser incluida Unicamente en caso de que-$é hayan manejado recursos
especificos para realizar acciones de programas especiales.
(50) Nombre del (los) Programa(s) especifico(s).
(51) Denominacion de fa Unidad Administrativa que autorizé la asignacién de recursos para |a realizacion
de los programas especiales.
(52) Denominacion de la Unidad Administrativa que haya comunicado oficialmente la asignacion de
recursos adicionales o especificos.
(63) Namero del oficio.
(54) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) del oficio.
(55) importe con nimero y letra del presupuesto para programas especificos.
{56) Numero de los anexos gue 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.
|V. 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 numero y letra,
(63) Suma total en pesos y centavos del (de los) fondo(s) revolvente(s) que maneja la Unidad
Administrativa, con numero y letra.
(64) Nimero de anexo asignado a la integracion 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.w . ,'f’
(69) y (70) Nombre y cargo dé fas personas cuyas firmas se registran para la expedicion de cheques.
(71) Numerg e ofi qo em|tLdG ever fa Unidad Administrativa para notificar el cambio de firmas a las
Instituciones. Bancanas - gﬁ'ﬁ
{72) Sefialar con letra la fecha (dia, mg# y afio) del oficio a la(s) Institucion(es) Bancaria(s).
(73) Numero de anexa que corresponda al,oficio a la (s) Institucién (es) Bancaria (s).
(74) Namero de anexo que correspondd*a la relacion de talonarios/pdlizas de cheques utilizados y sin
uso. A N
(75) Nombre del servidor publico que reallza-ta"eaffega
(76) Nombre de la Institucién Bancaria a que. cdrrespodde la cuenta.
(77 NUmero de la cuepta bancaria. . »' }?'ﬁ
(78) Numero del dltime cheque expedldo de cada.una de las cuentas bancarias.
(79) Nimero de las transferenclas.bancarias elé&tronicas .
{80) Importe del ultlmo cheQue exped|do de ¢ada una de las cuéntas bancanas
CHEQUES, VALES Y EFECTIVO EN PODER DE LA: UNIDAD ADMINISTRATIVA!
~(81) Cantidad de cheques pendientes de entregar a beneficiarios, féﬁ"’ oder del area de apoyo de la
Unidad Administrativa correspondiente. NI
(82 ) Importe total con niimero y letra, de los cheques péndientes de entregdr a benef iciarios.
(83) Numero de anexo que corresponda a la relamon de cheques pendientes dgcenfregar a beneficiarios.
(84) Cantidad de vales. TR P £
(85) Concepto de los vales: gasolina o alimentos.  «°" . wy B
(86) Importe fotal de los vales. & i
(87) Numero de anexo en el que se incluye folio, cantidad, valor nomlnal e |mporte de los vales.
(88) Importe del efectivo existente con numero y letra. &
(89) Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivo en Ia 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
institucion/dependencia con quien se haya hecho, el monto, la fecha y la autorizacion en que se basé
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 e! "Estado de Ingresos
y Egresos", correspondiente.

CAMBIO DE REGISTRQ DE FIRMAS.
(94) Numero de anexo en que se incluye el oficio de cambio de firmas para la autorizacion de Cheques.
(95) Cambio de firmas para la autorizacion del tramite de cualquier otro bien o servicio.

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
tecnologicos 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 electronicos 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, o0 a todo el Tribunal Electoral, en su caso.

(99)

Numero de anexo que'corresponda a la relacion de vehiculos asignados, sefialando la situacion en
que se entregan. Debefé‘sena larse si los vehiculos que se entregan se referiran solamente a la
oficina del serwdor puleco sghente, ala Unidad Administrativa de la cual es titular, 0 a todo el Tribunal
Electoral en’su caso.

(100)

Namero de anexo que corresponda a las obras de arte y articulos de decoracion.

(101)

Numero de anexo que corresponda a la relacion de libros, manuales y publicaciones.

(102)

Numero de anexo que corresponda a la relacion que muestre las existencias en Aimacén.

(103)

Ntmero de anexo que corresponda a Ia relacion de contratos y/o convenios diversos referentes a
arrendamiento, adqmsmones prestacion de servidios y ofros.

(104)

Nombre del serwdorpubhco que realiza la entrega. &

(105)

Numero de aneXo qug.corresponda a la relacmn c@ bienes inmuebles que ocupa la Unidad
Administrativa, especificando si el mmueble se enqLequﬁ destinado, es propio, se tiene arrendado,
0 en posesién bajo alguna ofra f iqura jundlca

(106)

NUmero de anexo que corfesponda a Ia. rélacion de expedientes y demas documentacion que
integran los archivos de la Unidad Admmlstratwa sefialando su ubicacion y tiempos de conservacion,
de conformidad con el catlogo de d:sposwlon documental.

(107)

Relacion de los expedientes, carpetas y demas docunfentasith "thegran los archivos de la

(108)

Unidad de Enlace y, en su caso, del Comité de Informacmn’f*“ A ‘
Relacion de los expedientes, carpetas y demas documentgaqmque mtggqﬁjs archivos del Comité

¥, ¥,

de Informacion g .

(109)

‘-::caja(s) fuerte(s)

Numero de anexo que corresponda a la entrgga de la combmacnon de,&,.
existente(s). *

(110)

Numero de anexo que corresponda a la relacién de Ia telefoma existente.: %s!f’

(111)

Numero 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.

B KA)

VIl. RECURSOS HUMANQS.
(113) Numero de anexo que corresponda a la relacion 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 demés remuneraciones otorgadas; y
la Estructura Organica, autorizada por la Comision de Administracion det TEPJF
(114) Nombre de la persona designada como Pagador Habilitado en la Unidad Administrativa.
(115) Importe con niimero 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.
VIil.- OBRA PUBLICA.

(117)

Numero de anexo que corresponda. Debera incluirse la informacién correspondiente a las obras
plblicas realizadas o pendientes de realizar por parte del area objeto de la entrega recepcion en el

ejercicio correspondiente a la fecha en que se lieve a cabo la sustitucion de servidores publicos.
Mencionando los programas y proyectos de obra, nombre del contratista, periodo de ejecucion,
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 incluird como anexo, de los
asuntos relevantes en que haya participado el servidor publico saliente durante el periodo de su
gestion, debiendo hacer una relacion suscinta de los aspectos mas importantes de las actividades
desarrolladas en dichos asuntos relevantes, indicando la ubicacion de los expedientes respectivos.

X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIA.
(119) Nombre del servidor plblico que;realiza la entrega.
(120) Numero de anexo que: corre&ﬁonda a la relacién de observaciones pendientes de solventar;

sefialando numero de’ observa‘cnon instancia fiscalizadora, acciones realizadas y en proceso para la

XI.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFO}Q:M;\CION

ke
solventamon “n * * :
B %ﬂ
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(121) Numero de anexo que corresponda al informe en el que se sefialan las obligaciones de la unidad
administrativa relamonadas con la Ley Federal desFransparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, asi como Ia t8lacion de solac‘ifudesmde acceso a la informacion y la atencion de
recursos de revision e'n"ftrarmte en términos de Iaacnada Ley. Por ltimo deberd indicar si cuenta o
no con claves de acceso al’ Sistema INFOMEX. ‘*ﬂ

(122) Informe sobre el cumplimiento por parte del Tnbunai}l‘éctgtal a las obligaciones establecidas en la
Ley Federal de Transparenmafyh@cceso ala Inférmamon Publica Gubernamental, asi como la
relacion de solicitudes de acceé'o ala mformauon presentadas al Tribunal Electoral que se
encuentran en tramite. 4

g™ 4{
XIl.- OTROS HECHOS: . . e

(123) Nombre del servidor publico que realiza la entrega. s

(124) Asentar en el Acta los hechos que el servidor publico saheﬁtg*estfﬁﬁ'e necesario documentar en el
acta. ey : M?"’ e

Xlil: CIERRE DEL ACTA. o et 3 # < f,fé;-' ”*

(125) Nombre del servidor publico que realiza la entrega. . ,44* .

(126) Nimero total de anexos que se mencionan en el Acta... ¥ e

(127) Nombre de la persona que recibe. = o

(128) Nombre del servidor publico que realiza la entrega. e

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

(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 [a 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 celebracion del acto de entrega - recepcion.




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

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 fado derecho.

En los conceptos que no resulten aplicables a la Unidad Administrativa, se debera sefialar. “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 |

- Copiadel Acta Janexos: servidor publico saliente y el que recibe, y la Unidad Administrativa (archivo).

SO W~

- Copia del Actaém-égexos Secretaria Administrativa.

7. Eloriginal delos, anéxos débefa ser rubricados por el servidor publico saliente y el que recibe, a fin de fotocopiar
3 ejemplares restantes\’y dlstrlbwrlqs original al que recibe, copla de anexos al servidor piblico saliente,
Contraloria Intérna yUnidad Admmlstfgtlva (archivo).

8. Los anexos: deI aéta de entrega- recepcmn deberan estar conformados por las relaciones de los recursos y
asuntos a que serefi iere cada uno de los rubros descritos con antelacion, firmados por las personas responsables
de su elaboracion, o a Ias que competen los’ adlintos correspondientes, foliados en forma consecutiva, debiendo
ser revisados y rubncados por los servidores publicos entrante y saliente; asi como por las personas que, en su
caso, hayan sido" deS|gnadas para proporcionar, y‘veﬁf car la InformaC|on




(Ciudad) a (dia) de (mes) de (afio)

CARTA RESPONSIVA!
Lo TANEXO ™
El C. ____(nombre del serv%or publlco) con numero de empleado
(cargo) . vcon” domlcmo para oir 'y  recibir  nofificaciones  en

: - v direccion de correo electrénico
teléfono particular. = te/efono celular  por este conducto manifiesto que en caso de
existir multas por mfraccmnes de tranSIto relativas al (1os) vehiculo (s) automotor (es) de la unidad (es)
marca A . modelo__". , humero de serie
con placas de c;rculaczon ndrero , que me fue asignado
o tuve bajo mi resguardo, o del que hice uso de manera permanente o temporal, para el cumplimiento
de mis actividades, quedo obligado’ a cubrlr 0 restituir las cantidades que por ellas resulten, incluidos

. --§US accesorios y, en su ¢aso, actuallza(:lones mediante depésito en la cuenta bancaria de este 6rgano
jurisdiccional que para tal efecto se me proporCIone dentro de los cinco ' dias habiles posteriores a que

me sea natificado y requerido via correo electron/co o- en el domicilio antes mencionado.
Comprometiéndome a informar al Tribunal- El@ctoral por. los medios correspondientes, dentro de los
tres dias habiles siguientes de haber realizado elfago adjuntando el original del comprobante de
depésito respectivo. ¥ e

¥

~ Nombre y Firma

! [Adicionado mediante Acuerdo 144/S$5(17-V-2016)]
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TARIA

CONTENIDO MINIMO PARA LA INTEGRACION DE LOS LIBROS BLANCOS
(2)

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION

Los Libros Blancos deberan considerar los siguientes apartados:

VI.

vIl.

VIIL.

Presentacion. En este apartado se describird el nombre y objetivo del programa y/o proyecto; periodo de
vigencia que se documenta; ubicacion geagréf ca; principales caracteristicas técnicas; unidades administrativas
participantes, y nombre y fi rma deI tniu 2 d,e la umdad administrativa.

Fundamento legal y objetlvo del leb?'b Blanc"'

Antecedentes. En este apartado se debera senalaﬁla problematica general que motivd la ejecucion del
programa y/o proyecto. phg ST

*8’\ ' ot K ,_/:-.
4?‘%‘6. d‘ i :

Marco normativo aplicablea las acciones, reallzadas durante la ejecucion del programa ylo proyecto.

(
Sintesis ejecutiva del programa: on proyecto Este apartado mclwra una breve descripcion cronolégica de las
principales acciones realizadas desde. ia pIaneamon e;ecucnon seg\um|ento y puesta en operacion, hasta el
informe final del responsable de su realizacion. ;

»I‘-

Acciones realizadas. El objetivo de este apartado es,gntegrar Ia documentamon suficiente que permita la
evaluacion de las principales acciones realizadas du @ﬁte la ejecucion y puesta en operacion del programa yfo
proyecto, como minimo se deberd incluir la documentauon referente a los S|gu1entes puntos: programa de
trabajo, presupuesto y calendario de gasto autonzado integracion de expedLé'nfes ylo proyectos ejecutivos,
documentacion soporte de la aplicacion de los recursos. 2

Seguimiento y control. En este punto se integrarén los mformes 'peFIOdIGOS sobre losi Avances y situacion del
programa y/o proyecto; las acciones realizadas para corregir o: mejerar su ejecumon Ias intervenciones de control
y auditorias practicadas, y la atencion a las observamoneSfdetermmadas - M‘g;

ot i

l'w.

Resultados y beneficios alcanzados En este apartado se precnsara el‘cumphmiemo de: Ibs ObjetIVOS y metas
del programa y/o proyecto, los resultados y beneficios obtenidos & través gq_elios i

13




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 VIIl, 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:ZRecepcion 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 comisién”, que contiene
las reformas aprobadas por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo
144/S5(17-V-2016), emitido en la Quinta Sesién Ordinaria celebrada el 17 de mayo de
2016, que obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE. -------

' ‘: B
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Ciudad de México, 22 de agosto de 2016. SR+
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EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION ]
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL P DER/LDICIAL DE LA FEDERACION
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