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ACUERDO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ENTREGA-RECEPCION DEL INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DE
LOS RECURSOS QUE TENGAN ASIGNADOS LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, AL
MOMENTO DE SEPARARSE DE SU EMPLEO, CARGO O COMISION

CONSIDERANDOS

1. Que de conformidad con el articulo 73, fraccion XXIX-H, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relacionado con el articulo
1, parrafos segundo y quinto, asi como la fraccion I, de la Ley Orgéanica del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa, el Tribunal Federal de Justicia Administrativa (el
Tribunal), es un 6rgano jurisdiccional con autonomia para emitir sus fallos y con
jurisdiccion plena; que ejercera el presupuesto aprobado por la Céamara de
Diputados con autonomia, conforme a la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y las disposiciones legales aplicables, bajo los
principios de legalidad, certeza, independencia, honestidad, responsabilidad y
transparencia y su administracion sera eficiente para lograr la eficacia de la justicia
administrativa bajo el principio de rendicion de cuentas.

2. Que de conformidad con el articulo 21, de la Ley Organica del Tribunal,
en relacion con el diverso 28, primer péarrafo, apartado A, fraccion Il, del Reglamento
Interior del Tribunal, la Junta de Gobierno y Administracion (la Junta), es el 6rgano
encargado de la administracion, vigilancia, disciplina y contard con autonomia
técnica y de gestion para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

3. Que en términos del articulo 23, fraccion Il, de la Ley Orgéanica del
Tribunal, es facultad de la Junta expedir los acuerdos necesarios para el buen
funcionamiento del Tribunal.

4. Que de conformidad con el articulo 28, parrafo primero, apartado A,
fraccion 1, del Reglamento Interior del Tribunal la Junta dictara las disposiciones
normativas de caracter obligatorio y observancia general que regulen y den eficacia
y eficiencia a las actividades vinculadas con las atribuciones legales de
administracion, vigilancia, disciplina y carrera jurisdiccional.

5. Que el articulo 29, primer parrafo, del Reglamento Interior del Tribunal
establece que los acuerdos que apruebe y emita la Junta son instrumentos
normativos de caracter obligatorio y de observancia general en el Tribunal.

6. Que la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en su articulo
49, fraccion VII, sefiala como obligacion el que las personas servidoras publicas
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rindan cuentas sobre el ejercicio de sus funciones, en términos de las normas
aplicables.

7. Que el articulo 17, de la Ley General de Archivos establece que las
personas servidoras publicas que deban elaborar un acta de entrega-recepcion al
separarse de su empleo, cargo o comision, en los términos de las disposiciones
juridicas aplicables, deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su
custodia, asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados,
sefalando los documentos con posible valor histérico de acuerdo con el catalogo
de disposicion documental.

8. Que el articulo 141, del Reglamento Interior del Tribunal establece que
las personas servidoras publicas del Tribunal, desde el nivel de Direccién de Area
0 equivalente hasta presidente, asi como el personal administrativo que maneje o
administren fondos, bienes y valores institucionales, y el personal jurisdiccional que
tenga a su cargo expedientes, al separarse de su empleo, cargo o comision, debera
entregar, en un plazo no mayor a quince dias habiles posterior a la fecha de su
separacion o conclusion del encargo a quien les sustituya en el cargo o comision, a
Su superior jerarquico, o a quien éste designe para recibir los recursos financieros,
humanos y materiales que tuviesen asignados; asi como los expedientes y asuntos
a su cargo, para el ejercicio de sus atribuciones o funciones encomendadas.

9. Que es necesario que las personas servidoras publicas del Tribunal, al
concluir un empleo, cargo o comision, realicen la entrega ordenada y regulada de
los asuntos, recursos y expedientes que tengan asignados, independientemente de
la causa de su salida.

10. Que de conformidad con el articulo 126, fraccion VIII, del Reglamento
Interior de este Organo Jurisdiccional, la persona titular del Organo Interno de
Control designara a sus representantes para intervenir en los actos de entrega-
recepcion de las personas servidoras publicas del Tribunal, con motivo de la
conclusion de su empleo, cargo o comision, en cumplimiento de la obligacién
respectiva.

11. Que en términos del Transitorio DECIMO SEGUNDO del Acuerdo
SS/10/2025 emitido por el Pleno General de la Sala Superior del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa de fecha catorce de mayo de dos mil veinticinco, con el
qgue se reforma el Reglamento Interior del Tribunal, la Junta emitira, dentro de los
30 dias naturales siguientes a la entrada en vigor de dicho Acuerdo, los
Lineamientos para el proceso de entrega-recepcion previsto en el articulo 141 de
dicho Reglamento.
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12. Que de conformidad con lo establecido en el Transitorio DECIMO
TERCERO del Acuerdo SS/10/2025, a la entrada en vigor de los Lineamientos, se
debera contar con la Herramienta Tecnoldgica que para tales efectos se
implemente; para lo cual el Organo Interno de Control realizard las gestiones
correspondientes para que, en coordinacidon con la Secretaria Operativa de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones se lleve a cabo el disefio y
desarrollo de la citada herramienta, y se obtenga la autorizacion de la Junta, dicha
herramienta debera contar con mecanismos de seguridad que garanticen la
integridad, disponibilidad y autenticidad de la informacion.

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 73, fraccion
XXI1X-H, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 6, fraccion Il;
21 y 23, fraccion I, de la Ley Orgéanica del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa; asi como los articulos 28, primer parrafo, apartado A, fraccion I, 29,
primer parrafo y 141, del Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa; la Magistrada y Magistrados integrantes de la Junta de Gobierno y
Administracion emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS
ASUNTOS Y DE LOS RECURSOS QUE TENGAN A SU CARGO LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA, AL MOMENTO DE SEPARARSE DE SU EMPLEO, CARGO O
COMISION.

Titulo |
Disposiciones Generales
Capitulo I. Del objeto

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular el
procedimiento de rendicion de cuentas que deberan realizar las personas servidoras
publicas del Tribunal al separarse de su cargo, empleo o comisién, aun y cuando
dicha separacién no implique que deje de desempefar sus labores dentro del
Tribunal.

Articulo 2. Son objetivos de estos Lineamientos:

I. Establecer las disposiciones necesarias para que las personas servidoras
publicas realicen el procedimiento de rendicion de cuentas de manera
ordenada, eficiente, transparente, honesta, profesional, confiable, oportuna
y homogénea;

Il. Garantizar la continuidad a la gestidén de los asuntos, programas, proyectos,
acciones y compromisos, a la conclusion de un empleo, cargo o comision,
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asi como fomentar el cumplimiento de las funciones que tienen las
personas servidoras publicas que integran las Unidades Administrativas y
Jurisdiccionales del Tribunal,

[ll. Promover la transparencia y rendicién de cuentas en la gestion institucional
de las personas servidoras publicas.

Capitulo Il. De los principios que deben
observar las personas servidoras publicas en
los procesos de entrega-recepcion

Articulo 3. Las personas servidoras publicas del Tribunal que participen en
los procedimientos de entrega-recepcion y rendicion de cuentas, deben conducirse
con estricta observancia de los principios de probidad, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, honestidad, lealtad, imparcialidad, rendicion de cuentas,
disciplina, eficiencia, eficacia, transparencia, economia, integridad y austeridad
republicana, que rigen el servicio publico.

Articulo 4. La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la
informacion que se presente con motivo de la entrega-recepcion y rendicion de
cuentas, seran responsabilidad de las personas servidoras publicas que participen
en la elaboracion o integracion del acta administrativa de entrega-recepcion, en el
ambito de sus respectivas competencias.

Las personas servidoras publicas receptoras, seran responsables de
verificar dichas caracteristicas respecto de la informacién que reciban.

Titulo 1l
Del proceso de entrega-recepcion e informe de los asuntos a cargo

Capitulo I. De las disposiciones del proceso de entrega-recepcion

Articulo 5. Las personas servidoras publicas del Tribunal desde el nivel de
Direccién de Area o equivalente hasta presidente, al separarse de su empleo,
cargo o comision, estan obligadas a realizar el acta de entrega-recepcion e informe
de los recursos financieros, humanos y materiales que tuviesen asignados; asi
como los expedientes y asuntos a su cargo para el ejercicio de sus atribuciones o
funciones encomendadas.

Con independencia de la causa o motivo que origine la separacion del
empleo, cargo o comision de la persona servidora publica saliente, ésta quedara
sujeta al cumplimiento de las obligaciones que se contraen con los presentes
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Lineamientos, sin perjuicio de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido
durante su gestion, en términos de la legislacion aplicable.

Las personas servidoras publicas de niveles inferiores a los descritos en el
primer parrafo, quedaran sujetas a la obligacion sefialada en los Lineamientos,
siempre que estén a cargo de administrar o0 manejar fondos, bienes o valores
institucionales, que incluyen recursos financieros, bienes muebles e inmuebles,
documentos o instrumentos que representen derechos o activos institucionales; asi
como el personal jurisdiccional que tenga a su cargo expedientes.

También deberan realizar el procedimiento de entrega-recepcion, las
personas servidoras publicas que, por comision, suplencia, encargo o bajo cualquier
otra figura, hayan quedado como encargados provisionales de algun cargo, funcién
o unidad administrativa cuyo titular deba cumplir con esta obligacion.

Articulo 6. Las personas titulares de las Secretarias Operativas de
Administracion y de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, asi como
la Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno, Unidad de Transparencia, Direccion
General de Comunicacion Social, Unidad de Asuntos Juridicos, Unidad para la
Igualdad de Género, Direccion General del Centro de Estudios Superiores en
Materia de Derecho Fiscal y Administrativo, Direccién General del Centro Publico
de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia de Justicia
Administrativa y Organo Interno de Control determinaran a las personas servidoras
publicas de su adscripcion, con nivel inferior al de Direccion de Area o equivalente,
que derivado de los recursos que se encuentran a su cargo, tales como la
administracion de fondos, bienes o valores institucionales, se encuentran obligadas
al cumplimiento de los presentes Lineamientos y a las demas disposiciones que
resulten aplicables en los procesos de entrega-recepcion, en términos de lo
dispuesto en el articulo 5.

Asimismo, deberan informar de manera justificada a la Direcciéon General
de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera cuando se modifique la
obligacion de presentar el acta de entrega-recepcion por parte de una persona
servidora publica con nivel inferior al de Direccién de Area o equivalente.

Articulo 7. Las personas servidoras publicas sujetas a celebrar el acta
administrativa de entrega-recepcion no contempladas en el primer parrafo del
articulo 5 de los presentes Lineamientos, deberan ser informadas de dicha
obligacion por conducto de la Direccién General de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera, quien recabara el acuse de conocimiento correspondiente.
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Las personas servidoras publicas a que se refieren los articulos 5y 6 de los
presentes Lineamientos:

I. Deben mantener actualizados sus registros, controles, archivos y demas
documentacion, a fin de hacer posible la oportuna entrega-recepcion;

[I. Son responsables de los asuntos y recursos presupuestarios, financieros,
humanos y materiales que atiendan, tramiten, resguarden, conserven, o
les hayan sido asignados, y

lll. Estan obligadas a proporcionar a sus superiores jerarquicos la informacion
y documentacion indispensable para llevar a cabo los actos de rendicion
de cuentas previstos en estos Lineamientos y la veracidad de la
informacién que proporcionen seré su responsabilidad.

La Direccion General de Recursos Humanos y Servicio Profesional de
Carrera sera la responsable de controlar y actualizar el catalogo o plantilla de las
personas servidoras publicas obligadas a que se refieren los articulos 5 y 6 de los
presentes Lineamientos.

Articulo 8. Los Lineamientos seran aplicables en lo que corresponda para
documentar la entrega-recepcién de los asuntos, recursos y expedientes que
tengan a su cargo las personas servidoras publicas de los niveles a que se refieren
los articulos 5 y 6 de los presentes Lineamientos, en cualquiera de los siguientes
supuestos:

I. Se realice el cambio de adscripcion, cambio de puesto, o bien, por la
redistribucién de funciones o atribuciones;

Para tales efectos, la entrega-recepcibn debera realizarse con
independencia de que la persona servidora publica obligada a realizarla
continie desempefiando otro empleo, cargo o comision en el Tribunal.

Il. Se presente alguna otra circunstancia en la que se requiera efectuar la
entrega-recepcion de los asuntos y recursos a cargo.

En el caso de que se presente alguno de los supuestos previstos en las
fracciones anteriores, la entrega-recepcion se realizara con la persona que, en lo
subsecuente, habra de realizar las funciones o atribuciones correspondientes, o
bien, la que sea designada para tal efecto por la persona que funja como superior
jerarquico.

Articulo 9. El acta administrativa de entrega-recepcion se debera formalizar
en un plazo no mayor a quince dias habiles posterior a la fecha en que surta efectos
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la separacion o conclusion del empleo, cargo o comision de la persona servidora
publica saliente o aquella que hubiere recibido provisionalmente.

Las personas servidoras publicas deberan iniciar la integracion del acta
administrativa de entrega-recepcion desde el momento en que tengan conocimiento
que dejaran de ocupar el empleo, cargo o comision, e informaran de este hecho al
Organo Interno de Control, a través de la Herramienta Tecnologica.

Articulo 10. Si a la fecha en que la persona servidora publica se separe del
empleo, cargo o comision no existe nombramiento o designacion de la persona
servidora publica que la sustituira, el procedimiento de entrega-recepcion y
rendicion de cuentas se hara directamente con la persona superior jerarquica o con
la persona servidora publica que esta Ultima designe para tal efecto, quien a su vez
debera realizar la entrega correspondiente una vez que tome posesion o sea
designada la persona servidora publica entrante.

En caso de que la persona superior jerarquica haya recibido, o bien,
designado persona servidora publica para recibir provisionalmente dentro del
procedimiento de rendicion de cuentas correspondiente, el superior jerarquico o la
persona designada tendra obligacién de continuar con la gestion de los asuntos, sin
gue por ello deba entenderse que la persona servidora publica designada por el
superior jerarquico asume las facultades de la persona servidora publica titular del
cargo que se dejo de ocupar, debiendo, en todo caso, para la atencion de dichos
asuntos, someterlos a la consideracion de la persona superior jerarquica.

Articulo 11. La entrega-recepcibn se efectuara mediante acta
administrativa con la participacion de dos personas servidoras publicas en calidad
de testigos de asistencia, pudiendo contar con la presencia de un representante del
Organo Interno de Control, para lo cual realizaran la solicitud respectiva dentro de
los cinco dias hébiles siguientes al inicio del procedimiento a través de la
Herramienta Tecnoldgica implementada para llevar a cabo el proceso.

La designaciéon de los testigos de asistencia debera recaer en personas
servidoras publicas adscritas a la unidad administrativa o jurisdiccional respecto de
la cual se realiza la entrega.

Capitulo II. Del contenido del acta administrativa de entrega-recepcion
Articulo 12. La entrega-recepcién, asi como el informe a que se refiere el

presente ordenamiento, se efectuara mediante acta administrativa que describa el
estado que guarden los asuntos competencia de la persona servidora publica de
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que se trate y contendra, cuando menos y segun corresponda, los elementos
siguientes:

I. Introduccion, fecha de elaboracion, domicilio en donde se celebra el acto
de entrega, nombre e identificacion de las personas servidoras publicas
gue entrega y recibe;

1. Marco juridico de actuacion relacionado con las facultades especificas del
empleo, cargo o comision que se entrega;

. Situacion programatica, estado de los programas, proyectos, estrategias
y aspectos relevantes;

Iv. Situacibn  presupuestaria, presupuesto aprobado, modificado,
comprometido, devengado y ejercido;

V. Situaciébn de los recursos financieros, cuentas bancarias, saldos y
responsables de la expedicion de cheques, vales y dinero;

VI. Situacién de los recursos humanos, estructura organica y relacion o
plantilla de personal a su cargo;

VIl. Situacion de los recursos materiales, bienes muebles, bienes
informaticos, entre otros;

Vill. Relacion de expedientes que integran el archivo de tramite y de
concentracion a su cargo, proporcionando la identificacion y situacion en
gue se encuentre la clasificacién del archivo;

IX. Existencias en bodega o almacén, asi como una relacion con la
descripcion de los bienes, cantidades y ubicacion fisica del almacén;

X. Situacion de contratos o convenios vigentes o en proceso, precisando su
estado, vigencia, montos, garantias vigentes, pagos efectuados y
pendientes;

XI. Situacioén de las obras publicas en proceso, precisando los avances de los
trabajos su estado, vigencia, montos, garantias vigentes, pagos
efectuados y pendientes;

Xll. Informe de los asuntos a su cargo y el estado que guarden;

XllI. Observaciones de visitas o0 auditorias practicadas por algun ente
fiscalizador que se encuentren en proceso de atencion;

XIV. Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XV. Otros hechos, y

xVI. Cierre del acta.

Articulo 13. En el contenido del acta administrativa de entrega-recepcion,
la persona servidora publica saliente anexara su renuncia o, en su caso, hara
constar el motivo de su separacion en la titularidad del empleo, cargo o comision.
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Articulo 14. El Informe de los asuntos a su cargo y el estado que guarden
sera parte del acta administrativa de entrega-recepcion y debera contener los
apartados siguientes que resulten aplicables:

I. Las actividades y funciones. Una descripcion de las actividades y temas
encomendados a la persona servidora publica, que fueron atendidos
durante su gestion, relacionados con las facultades que le correspondan.

ll. Designaciones oficiales y directorio. Se indicaran aquellas designaciones
gue la persona servidora publica saliente tenia a cargo, tales como:
enlace, representante, suplente, comisionado(a), con otras unidades
administrativas, 6rganos colegiados, entre otros. Asimismo, indicara los
nombres, cargos y datos de contacto de las principales personas, areas o
instituciones con las que es fundamental mantener comunicacion para la
continuidad y el adecuado desempefio de las funciones del cargo, empleo
0 comision o de la unidad administrativa de adscripcion.

ll. Temas prioritarios, principales problematicas y estado de los asuntos. Se

deberan identificar las principales probleméticas y temas prioritarios,
sefialando el grado de atencion de los mismos; los plazos o fechas de
vencimiento, en su caso, el presupuesto autorizado, la ultima actividad
realizada sobre los mismos, indicando la fecha y las recomendaciones a
sequir.
Se debera reportar el estado de los asuntos a cargo, sefialando los que
se encuentran concluidos, en proceso y aquellos que ocurren con cierta
periodicidad, asi como los que requieren de atencion especial e inmediata
en el momento de la entrega.

Iv. Temas adicionales. Se incluiran los temas que, por su importancia,

considere que debe proporcionar.
Las personas servidoras publicas que a la conclusién de su empleo, cargo
0 comision hayan recibido actas administrativas de entrega-recepcion,
deberan incluir en sus informes de asuntos a cargo, la atencion y
cumplimiento que dieron a aquellos que en su momento les fueron
entregados, explicando lo conducente.

Articulo 15. Los documentos e informacion que se agreguen al acta
administrativa de entrega-recepcion deberan circunscribirse a los aspectos mas
relevantes de la gestion, y seran presentados en forma analitica por las personas
servidoras publicas obligadas en los términos de los presentes Lineamientos.

Las personas servidoras publicas que desempefien un empleo, cargo o
comision en el area de adscripcion de la persona servidora publica saliente deberan
contribuir en la integracibn del acta administrativa de entrega-recepcion
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correspondiente con la informacién que obra en su poder para ser integrada a dicha
acta.

Articulo 16. El acta administrativa de entrega-recepcion se procesara y
presentara por la persona servidora publica saliente, a través de la Herramienta
Tecnoldégica implementada para tal efecto, para lo cual las personas que
intervengan en el proceso se registraran en el sistema electrénico, generando su
clave de usuario y contrasefa correspondiente. Asimismo, los documentos anexos
gue soporten los datos sefalados en dicha acta se adjuntaran en la Herramienta
Tecnolégica para su verificacion, validacion y formalizaciobn por parte de las
personas participantes en el proceso.

Articulo 17. Una vez concluido el proceso entrega-recepcion en la
Herramienta Tecnoldgica, el acta administrativa e informe de los asuntos a cargo
debera formalizarse, preferentemente, a través de la e-firma o aquella que
determine la Junta o, por excepcién, de manera autdgrafa para imprimirse en cuatro
ejemplares con la distribucién siguiente:

|. Para la persona servidora publica que entrega;
Il. Para la persona servidora publica que recibe;
lll. Para el archivo de la unidad administrativa o jurisdiccional a la cual estaba
adscrita la persona servidora publica saliente, y
IV. Para el Organo Interno de Control.

El acta administrativa de entrega-recepcién con firmas autdgrafas debera
ser entregada en el Organo Interno de Control en un plazo méaximo de cinco dias
habiles posteriores a la fecha de su formalizacion.

Articulo 18. La persona servidora publica que concluye su empleo, cargo o
comisién, debera asentar, bajo protesta de decir verdad, que la informacion
contenida en el acta administrativa de entrega-recepcion y en sus documentos
anexos es auténtica, verificable, fidedigna, insustituible e identificable.

Articulo 19. Solo se autorizara, por excepcion, la formalizacién del acta de
manera autografa y fuera de la Herramienta Tecnoldgica, cuando de manera
justificada se advierta la falta de disponibilidad de la citada herramienta, para lo cual
deberan firmar y rubricar en el acta y en cada una de las fojas de los anexos que la
integran, respectivamente, la persona que entrega, la que recibe y las dos personas
servidoras publicas designadas en calidad de testigos, para entregarse un ejemplar
de estos a las personas servidoras publicas receptora y saliente, asi como al Organo
Interno de Control.
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Articulo 20. Las personas servidoras publicas que hayan tenido un
movimiento de cambio de plaza o de nivel, que no haya ocasionado el cambio de
puesto por no variar las funciones, ni requerir de la entrega de los asuntos en
trdmite, expedientes a su cargo o movimiento fisico de los bienes muebles e
informaticos que tengan bajo su resguardo, deberan declarar dicha situacion
mediante el formato de “Declaracién con motivo del cambio de plaza sin movimiento
del puesto” establecido en la Herramienta Tecnoldgica, en un plazo maximo de
quince dias habiles, contados a partir del dia siguiente a aquél en que surta efectos
el movimiento.

La declaracién con motivo de cambio de plaza sin movimiento de puesto
debera formalizarse, preferentemente, a través de la e-firma o, en el supuesto de
excepcion previsto en el articulo anterior, de manera autdgrafa para ser entregada
en el Organo Interno de Control dentro del plazo sefialado y adjuntar el archivo
digitalizado en formato PDF a la Herramienta Tecnologica.

Capitulo lIl. De la participaciéon del Organo Interno
de Control

Articulo 21. El Organo Interno de Control, a través de su titular o de la
Direccion General de Auditoria, podra:

I. Orientar y asesorar sobre el proceso y elaboracién del acta administrativa de
entrega-recepcion y del informe de los asuntos a cargo, a las personas
servidoras publicas del Tribunal obligadas que lo soliciten;

II. Intervenir en los procesos de entrega-recepcion, de manera presencial o por
medios electrénicos y verificar el cumplimiento de éstos, y

lll. Requerir el cumplimiento de la obligacion establecida, a las personas
servidoras publicas que hayan causado baja del Tribunal y que, habiendo
transcurrido quince dias naturales, no hayan formalizado su acta
administrativa de entrega-recepcién a través de la Herramienta Tecnoldgica.

Articulo 22. La persona titular del Organo Interno de Control designara a
Su representante para intervenir en los actos de entrega-recepcion, previa solicitud
gue realicen las personas servidoras publicas salientes o receptoras, a través de la
Herramienta Tecnoldgica.

La persona representante del Organo Interno de Control designada revisara
el contenido del acta administrativa de entrega-recepcion y sus anexos y, en su
caso, formulara las observaciones y/o recomendaciones que resulten aplicables, a
través de la Herramienta Tecnoldgica, para su adecuacion y validacion previo a la
formalizacion respectiva.
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La revision efectuada al proyecto de acta administrativa de entrega-
recepcion y sus anexos, por parte de la persona representante del Organo Interno
de Control, no implica validacion o responsabilidad alguna respecto del contenido
del acta.

Articulo 23. EI Organo Interno de Control vigilara el cumplimiento de los
presentes Lineamientos y verificara, a través de la Herramienta Tecnoldgica, que
los procesos de entrega-recepcion e informe de los asuntos a cargo de las personas
servidoras publicas del Tribunal obligadas, se realicen en los términos establecidos.

Capitulo IV. De la verificacion del contenido del
acta administrativa de entrega-recepcion y sus
anexos

Articulo 24. La verificacion del contenido del acta administrativa de entrega-
recepcion y sus anexos, debera realizarse por la persona servidora publica
receptora, considerando un plazo maximo de treinta dias naturales, contados a
partir de la fecha en que se formalice el acta administrativa en mencion.

Durante el periodo sefialado en el parrafo anterior, la persona servidora
publica saliente podra ser requerida por escrito, por la persona servidora publica
receptora para que realice las aclaraciones o proporcionen la informacion adicional
que se le solicite, para tal efecto, la persona servidora publica saliente establecera
en el acta administrativa de entrega-recepcion, un domicilio y correo electrénico
particular para oir y recibir toda clase de notificaciones y requerimientos
relacionados con el proceso de entrega-recepcion.

Articulo 25. La persona servidora publica saliente debera atender por
escrito cada una de las aclaraciones o solicitudes de informacién a que se refiere el
parrafo anterior, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de su notificacion para brindar la respuesta correspondiente. Para tal
efecto, la persona servidora publica receptora, debera en todo momento, otorgar las
facilidades necesarias a la persona saliente para que tenga acceso a la informacion
gue tuvo durante su gestidén y pueda realizar las aclaraciones correspondientes.

La persona receptora tendra diez dias habiles para realizar la revision de
las aclaraciones que le sean proporcionadas y, en caso de que las irregularidades
subsistan, debera hacer del conocimiento de tal circunstancia al Organo Interno de
Control, a efecto de que se proceda de conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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Capitulo V. De las acciones por negativa u
omision del proceso de entrega-recepcién

Articulo 26. En el supuesto de que las personas servidoras publicas
salientes o receptoras se negasen a formalizar el acta administrativa de entrega-
recepcion, con su e-firma, o en su caso, firma autdgrafa, se daré por realizado el
acto y la persona interesada asentara los hechos sucedidos y la razén expresa de
la negativa en un acta administrativa circunstanciada en la que intervendran dos
personas servidoras publicas en calidad de testigos, de la que debera remitir una
copia al Organo Interno de Control, para los efectos conducentes.

Articulo 27. En caso de que la persona servidora publica que deba realizar
acta administrativa de entrega-recepcion no lleve a cabo este proceso, por
fallecimiento, incapacidad fisica o mental, o por cualquier otra causa de fuerza
mayor que asi lo justifique, la persona superior jerarquica debera designar de
inmediato a la persona servidora publica de su adscripcion que, en nombre de la
persona servidora publica obligada, habra de realizar el proceso de entrega-
recepcion, asentando los hechos sucedidos en un acta circunstanciada con la
participacion de dos personas servidoras publicas en calidad de testigos, dejando
constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos del cargo,
adjuntando el acta digitalizada en formato PDF a la Herramienta Tecnoldgica.

Articulo 28. Cuando la persona servidora publica saliente omita realizar la
entrega de los asuntos, recursosy, en su caso, expedientes a su cargo, en términos
de los presentes Lineamientos, sin causa justificada y motivada, dentro del plazo
establecido para tal efecto, la persona servidora publica entrante al tomar posesion,
o bien, quien sea designada para tal efecto, levantara acta administrativa
circunstanciada con asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en
gue se encuentren los asuntos y recursos asignados, remitiendo copia de la misma
a la persona superior jerarquica y al Organo Interno de Control para los efectos que
correspondan.

La persona saliente sera requerida por el Organo Interno de Control, para
que, a partir del dia siguiente de la notificacion del requerimiento, realice el
procedimiento de entrega-recepcion.

Cuando no sea realizado el procedimiento de entrega-recepcién por la
persona servidora publica saliente en la forma y plazo establecido en el Reglamento
Interior del Tribunal y en estos Lineamientos, el Organo Interno de Control o, en su
caso, la Junta, en el &mbito de su respectiva competencia, iniciaran el procedimiento
de responsabilidad, conforme a la normativa aplicable.
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Titulo I

De la Herramienta Tecnoldgica para la entrega-recepcion e informe de los
asuntos a cargo

Articulo 29. Con el propésito de facilitar, sistematizar y administrar, de
forma oportuna y eficiente, la informacidén correspondiente a los procesos de
entrega-recepcion, asi como a los informes de los asuntos a cargo de las personas
servidoras publicas obligadas, el Tribunal contara con una Herramienta
Tecnologica, con acceso en internet.

Articulo 30. La Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones emitird el Manual para el uso de dicha herramienta bajo los mas
altos estandares de seguridad de la informacion y proteccion de datos personales,
entre los que se encontraran la asignacion de clave de usuario y contrasefia para el
acceso a dicha herramienta por las personas servidoras publicas participantes en el
proceso.

Articulo 31. La Direccion General de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera sera la responsable de integrar y controlar el catélogo o
plantilla de personal que identifique a las personas servidoras publicas obligadas al
cumplimiento de los presentes Lineamientos y mantendra actualizada de manera
quincenal dicha informacién en la Herramienta Tecnoldgica, conforme a los
movimientos que se lleven a cabo en el Tribunal.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- EIl presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el medio electronico oficial de difusion normativa del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa, sin perjuicio de lo previsto en los siguientes transitorios.

SEGUNDO.- Se abrogan los Acuerdos E/JGA/33/2019 por el que se
autorizan los formatos para la elaboracion del acta administrativa de entrega-
recepcion, por las personas servidoras publicas con cargo jurisdiccional o
administrativo en el Tribunal Federal de Justicia Administrativa y E/JGA/49/2021 por
el que se autoriza el formato para la declaracion de personal de confianza
jurisdiccional y funcional cuyo cambio de plaza sin movimiento de puesto, no
actualiza la obligacién del articulo 141 del Reglamento Interior del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa.

TERCERO.- Los titulares de los 6rganos administrativos, en el ambito de su
competencia, dispondran lo necesario para el cumplimiento e implementacion de
los presentes Lineamientos.
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CUARTO.- La Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones por conducto de la Direccion General de los Sistemas de
Informacion, implementara la Herramienta Tecnologica con el Manual de uso, para
que las personas servidoras publicas lleven a cabo el proceso de entrega-recepcion
e informe de los asuntos a su cargo, previsto en el articulo 141 del Reglamento
Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, dentro de los 90 dias
naturales siguientes a la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.

QUINTO.- Se autoriza que, en tanto se implementa la Herramienta
Tecnologica aludida en el parrafo que antecede, el proceso de entrega-recepcion
del empleo, cargo o comision e informe de los asuntos a cargo, se lleve a cabo
utilizando los formatos que forman parte del presente Acuerdo y se integran como
anexos I, Il y Ill.

SEXTO.- Correspondera a la Junta de Gobierno y Administracion la
interpretacion de los Lineamientos, asi como la resoluciéon de los casos no previstos
en los mismos.

Dictado en sesion ordinaria presencial de fecha 30 de septiembre de 2025,
por unanimidad de tres votos a favor.- Firman el Magistrado Guillermo Valls
Esponda, Presidente de la Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa, y la Licenciada Abigail Calderén Rojas, Secretaria
General de Acuerdos del Tribunal, por ausencia de la persona Titular de la
Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno y Administracién, con fundamento en
los articulos 54, fraccién XVI y 61, fracciones Il, lll y 1V, de la Ley Organica del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa; asi como los articulos 11, fraccion I, 26,
fraccion IX, 99, fracciones VIl y XI, 138, fraccion XllI, y 139 del Reglamento Interior
del Tribunal Federal de Justicia Administrativa vigente.
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FORMATO DE ACTA PARA EL CARGO ADMINISTRATIVO

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION

DEL CARGO ADMINISTRATIVO (1)
ADSCRITO A LA (2 DEL TRIBUNAL
FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, QUE
REALIZA (ELILA) -—(3) AL (4)—

TRIBLNAL FEDERAL
DI JUSTICIAADSEIN S TIA TV

En la _{5) siendo las (6):00 horas del dia _(7)_de (8)_de {9). se reunieron en las oficinas que
ocupala_ (10)__, ubicadasen___ (11)__. el{la) _{12) . quienseidentificacon {13}  nimero
(14}, expedida por _(15) {Anexo 1), quien deja de ocupar el cargo de _(16) , a partir del dia
_{17)_de (18)_de _(19), con motivo de (20} vy el (la) {21). quien se identifica con (22), nimero
{23). expedida(o) por_ (24) (Anexo 2), con motivo de (25)

El (la) {26), manifiesta que su domicilio para recibir solicitudes de aclaracion, notificaciones o
documentos relacionados con la presente Acta, es el ubicado en (27), nimero telefonico particular
(28) y correo electrénico personal (29)

Intervienen como testigos de asistencia el (la) (30) y el (la) (31) manifestando el (la) primero (a),
prestar sus servicios en (32), con el (33), quien se identifica con (34), nimero (35), expedida por
[36), v el (la) sequndo (a), manifiesta prestar sus servicios en _(37), como (38), quien se identifica
con (39), nimero (40), expedida (41) (Anexo 3), cuyos generales obran en los expedientes
personales que al respecto se llevan en la Direccion General de Recursos Humanos de este
Tribunal.

(Cuando se haya solicitado la presencia de un representante del Organo Interno de Control
debera incluir el siguiente texto, en caso contrario eliminar).Como representante del Organo
Interno de Control del Tribunal, interviene el (la) (42)_con puesto (43), designado (a) por el (la)
(44), Titular del Organo Intemo de Control, mediante oficic nimero OIC/TOIC/{45)/(46) de fecha
(47) de (48) de (49), quien se identifica con credencial institucional nimero (50), expedida por la
Secretaria Operativa de Administracion del Tribunal Federal de Justicia Administrativa (Anexo
4).

Se procede en este acto, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 141 del Reglamento Intenor
del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, vigente, a la entrega- recepcion de los asuntos y
recursos asignados a él (la) (51}, haciendo constar los siguientes:

HECHOS

I.- MARCO JURIDICO.
En el {(Anexo 5) se relacionan las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y demas
disposiciones vigentes, asi como los manuales de organizacion y procedimientos que
conforman el marco juridico de actuacion del puesto que se entrega.

I.-SITUACION PROGRAMATICA.
1. Programa de trabajo y reporte de avances. Se entrega programa de trabajo y reporte
de avances correspondiente al (52). (Anexo 6)

2. Presupuesto asignado. Se entrega oficio (53) de fecha (54) de (55)_de (56) mediante el
cual se nofificd el presupuesto asignado; asi como el estado del ejercicio que muestra el
presupuesto ejercido al (57) de (58) de (59) v la altima conciliacién realizada. ———

lll.- RECURSOS HUMANOS:
1. Personal asignado. Se entrega la estructura funcional y relacién con los datos generales
de las personas servidoras publicas que estuvieron a cargo del puesto que se enfrega
1de
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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION

DEL CARGO ADMINISTRATIVO (1)
e ADSCRITO A LA 12) DEL TRIBUNAL
=Kl FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, QUE
REALIZA (EL/LA) -——{3) AL (4)—--
TFJA

TRIBA MAL FEDERAL
T USTHEA ABMINESTRATTVA,

{Anexo }

2. Documento que respalda el motivo de separacion del cargo. Se integra copia de (60)
(Anexo )

IV.- RECURSOS FINANCIEROS:
1. Fondo rotatorio asignado. Se entrega el Fondo por un importe de (61), autorizado
mediante el oficio nimero (62), conforme al detalle del estado que guardan los recursos
asignados al (63) de (64) de (65)(Anexo )

2. Cuentas bancarias, saldos y responsables de la expedicion de cheques. El saldo en
bancos a la fecha de |a presente entrega ascienden a la cantidad (66), segin estado (s)
de cuenta bancario, expedido oficialmente por la institucion correspondiente (Anexo). Para
la expedicién de cheques ylo transferencias bancarias electrénicas con cargo a la cuenta
(s) comespondiente se tiene (n) registrada (s) la (s) firma (s) de (67); por lo que se
procedié, con motivo del presente acto a solicitar la cancelacion del registro de la (s)
misma (s). Se entregan conforme a la relacion contenida en el anexo antenor, los
talonarios y pélizas de cheques utilizados, asi como los cheques no utilizados.

3. Gastos por comprobar o reintegrar - Se hace constar que a la fecha de la presente
entrega no existen gastos por comprobar o reintegrar, conforme a lo sefialado en la
constancia de No adeudo DGPP-(68)-(69), de fecha (70)_de (71) de (72), emitida por la
Direccion General de Programacion y Presupuesto de la Secretaria Operativa de
Administracion.(Anexo__}

V.- RECURSOS MATERIALES:
1. Bienes muebles asignados. Se adjunta copia del Resguardo General de Activo Fijo de
fecha (73) de (74) de (75), emitido por la Direccion de Almacenes e Inventarios del
Tribunal, que detalla los bienes muebles instrumentales asignados para el desempefio de

las funciones del puesto gque se entrega, los cuales se encuentran ubicados en (76)

{Anexo__ ).

2. Bienes informaticos. Se adjunta copia del Resguardo de Bienes Informaticos de fecha
{77) de (78) de (79), emitido por la Direccién de Servicios Informaticos del Tnbunal; el cual
detalla los bienes informaticos (hardware) que estuvieron asignados para el desempefio
de las funciones del puesto que se entrega, los cuales se encuentran ubicados en
(80)(Anexo__) .

3. Respaldo de archivos electronicos o digitales. Se enfrega un disposiivoe de
almacenamiento con el respaldo de |a informacion generada y almacenada en el equipo de
computo asignado para el desempefio de las funciones del cargo que se entrega; asi como
la impresién de las capturas de pantalla en donde se visualiza la estructura de los archivos
electronicos. (Anexo ).

2 de
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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION

DEL CARGO ADMINISTRATIVO (1)
ADSCRITO A LA (2) DEL TRIBUNAL
FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, QUE
REALIZA (ELILA) — 3 AL (4)—

TFJA ( ) —A3) )

TRIEURAL FEDERAL
D JUSTICIA ATSEINISTIA TV

4. Relacion de expedientes que integran el archivo de tramite y el de concentracién. Se
entrega el inventario de expedientes que integran el Archivo de Tramite de la (81), ubicado
en (82) (Anexo __ ). Los expedientes que fueron transferidos al Archivo General de
Concentracién del Tribunal, se relacionan en el inventano integrado en el (Anexo _ ) —

5. Existencias en bodega o almacén. Se entrega la relacién con la descripcion de los bienes
y cantidades existentes en (83) (almacén o bodega) a la fecha de la separacion del cargo
(84) de (85) de (86), ubicada (o) en (87) (Anexo _ ).

6. Contratos de servicios o Convenios que administra. Se integra la relacion de los
contratos, pedidos o convenios, sefialando el estado que guarda su cumplimiento y pago
de los servicios contratados. La documentacién soporte relativa a su administracién se
encuentra integrada en los expedientes respectivos ubicados en (88) (Anexo _ ) ———

7. Comités ylo subcomités en los que participa. Se entrega la relacion de los Comités y
Subcomités en los que se participa, describiendo la fecha de la dima sesién. La
documentacion soporte se encuentra integrada en los expedientes respectivos ubicados

en (89) (Anexo _ ).

8. Contratos de Obra Publica que administra. Se entrega la relacion de los Contratos de
Obra Publica, sefialando el estado que guarda el cumplimiento y pago de los servicios
contratados. La documentacién soporte relativa a su administracion se encuentra
integrada en los expedientes respectivos ubicados en (90) (Anexo )} ——m———

9. Vehiculo(s). Se integra la relacion del {os) vehiculo (s) que se utilizan para el desempeiio
de las actividades asignadas, en la cual se detalla la marca, submarca, modelo, sene,
placas, nimero de tarjeta electronicas de combustible con saldo de (91); asimismo se
entrega copia del (os) resguardo (s) vigente (s) (Anexo_ ).

10. Libros, Publicaciones y Obras de Arte. Se entregan los Libros, Publicaciones y Obras
de Arte, ubicados en (92), conforme a la relacion que se integra en el {Anexo_).- ———

11. Sellos oficiales. Se entregan los sellos de goma que se encuentran en uso en (93, los
cuales de relacionan con su impresién en el (Anexo ).

12. Llaves. Se entrega la relacion de llaves, con la identificacion del bien o area a la que
corresponde cada una, las cuales se entregan en sobre cerrado (Anexo ). —————

13. Otros bienes. Se entrega la relacién de bienes asignados, con la descripcion, ubicacién y
uso. (Anexo ).

VI.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN: ——————
Se integra el informe de los asuntos a cargo del puesto gque se entrega, describiendo por cada
uno, entre otra informacidn, el tema, estatus y acciones pendientes por realizar a la fecha de
la separacion del cargo; asi como plazos y fechas compromiso para su atencidn, respecto a
los siguientes asuntos:{Anexo )
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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION

DEL CARGO ADMINISTRATIVO (1)
ADSCRITO A LA 2 DEL TRIBUNAL
FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, QUE
REALIZA (EL/LA) -—(3) AL (4)-—

TRIEURAL FEDERAL

DI JUS IO A RIS TIRATTV

1. Asuntos pendientes de analizar.

2. Asuntos en proceso de atencian.

3. Asuntos urgentes o de término.

4. Asuntos para firma y proximo envio a su destinatano.

5. Asuntos concluidos pendientes de archivar.

VIl. OBSERVACIONES PENDIENTES DE ATENDER DE VISITAS, DE AUDITORIAS O DE
OTROS ORGANOS FISCALIZADORES. - Se integra |a relacion de las cbservaciones pendientes
de atender, determinadas las diversas instancias fiscalizadoras, sefialando la fecha compromiso
y las acciones realizadas para la atencién de las recomendaciones correspondientes. (Anexo_ )

VIIl.- INFORMACION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PENDIENTE DE ATENDER.- El/la (94) manifiesta que al (95) de (96) de (97) las solicitudes de
acceso a la informacion recibidas fueron atendidas en los plazos establecidos y que no tiene
pendientes por atender y no se tienen Recursos de Revision por desahogar. Asimismo, Respecto
de las obligaciones contempladas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puiblica, en el Anexo__ se presentan las fracciones que son competencia de la (98), mismas que
se encuentran actualizadas al (99) de (100} de (101} {Anexo __ )

OTROS HECHOS:
El (la) (102) manifiesta haber proporcionado sin omision alguna todos los elementos necesarios
para la formulacién de la presente Acta y bajo protesta de decir verdad, refiere que la informacion
contenida en la presente Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y en sus documentos anexos
es auténtica, venficable, fidedigna, insustituible e identificable, con el cargo de (103) v que no fue
omitido ningln asunto o aspecto importante relativo a su gestion; asi mismo, informa no conservar
en su poder ningdn documento oficial del mismo.

Las partes actuantes estan conscientes de que la verificacion del contenido de la presente Acta,
por quien recibe, debera realizarse en un término no mayor a treinta dias naturales, contados a
partir de la fecha de esta diligencia, y para tal efecto, quien entrega, podra ser localizado
telefénicamente y requerido por escrito para las aclaraciones o informacion adicional que se
necesite, mediante el nimero telefénice, commeo electronico y en la direccion particular que se
asentd en el proemio de este documento.

Los (104) Anexos que se adjuntan al Acta, forman parte integrante de la misma y se firman en
todas sus fojas para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, per las personas
servidoras publicas actuantes.

{Cuando se haya solicitado la presencia de un representante del Organo Interno de Control
debera incluir el siguiente texto, en caso contrario eliminar). La persona representante del
Organo Interno de Control, manifiesta que su presencia, solo es para constatar que el presente
acto, cumple con todas las formalidades que cita la normatividad al respecto, e informa a la
persona saliente, que la presente entrega, no implica liberacion alguna de las responsabilidades

4de
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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION

DEL CARGO ADMINISTRATIVO (1)

ADSCRITO A LA (2) DEL TRIBUNAL

FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, QUE

REALIZA [EL/LA) - (3} , AL {4)-—-
TEJA

TRIELRAL FEDERAL
[ETHN [ R TR E RN TR EEA U

que pudieran llegarse a determinar por la auteridad competente con postenondad. ——m————
(En el caso de que, el acto se celebre sin la presencia de un representante del Organo
Interno de Control, se incluira solo el siguiente parrafo). La presente entrega, no implica
liberacién alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por autoridad
competente, con posteriondad.

El (la) (105} recibe con las reservas de la ley del (106} todos los recursos y documentos que se
precisan en el contenido de |a presente Acta y sus anexos.

Finalmente, las personas servidoras publicas que celebran el presente acto, se hacen sabedoras
que deberan presentar su Declaracion Patrimonial que comresponda, conforme a la normatividad
vigente en la materia.

OTRAS OBSERVACIONES

CIERRE DEL ACTA
Previa lectura de la presente, y no habiendo mas asuntos que hacer constar, se da por concluida
la misma siendo las (107} horas del dia {108) de {109) de (110). El presente documento se
imprime en cuatro tantos originales para ser firmados en todas sus fojas al margen y al calce por
los que en ella intervinieron.

PERSOMNAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE PARTICIPARON

ENTREGA RECIBE
{111) 112)
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(113) (114)
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
5 de
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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION

DEL CARGO ADMINISTRATIVO (1)
ADSCRITO A LA (2) DEL TRIBUNAL
FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, QUE
REALIZA (EL/LA) -— (3) AL {4)-—--
TEJA
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POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(En su caso)

(115)
(NOMBRE Y FIRMA)

La presente hoja de fimas comresponde al Acta de Entrega-Recepcion, realizada el (116)_de
(117) de {118}, entre el {la) C._{119) quien entrega y el {la) C._(120) __quien recibe.

6 de
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GUIA PARA LA ELABORACION DEL ACTA PARA EL CARGO ADMINISTRATIVO

1. Encabezado
1) Nombre del cargo que se entrega.
2) Nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion.
3) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.
4) Nombre completo de la persona servidora publica que recibe o designado
para recibir el cargo.

2. Proemio

5) Entidad federativa donde se celebra el acto.

6) Hora en que se inicia el levantamiento del acta.

7) Dia que inicia el levantamiento del acta.

8) Mes que inicia el levantamiento del acta.

9) Ao que se elaboro el acta.

10) Nombre de Area, Sala, Ponencia, Unidad Jurisdiccional o Administrativa
donde se celebra el acta.

11) Domicilio donde se celebra la firma del acta de entrega-recepcion.

12) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.

13) Senalar el tipo de identificacion oficial presentado (credencial de elector,
pasaporte, cédula profesional).

14) Sefalar el numero de la identificacion oficial.

15) Instancia que expide la identificacion oficial.

16) Cargo o puesto que se entrega.

17) Senalar con numero el dia de la conclusion del cargo.

18) Sefialar con letra el mes de la conclusion del cargo.

19) Sefalar con numero el afio de la conclusion del cargo.

20) Sefialar la causa o motivo por la que el servidor publico que entrega se
separa del empleo, cargo o comision (renuncia, termino de nombramiento,
cambio de adscripcidn, promocién, cambio de nivel, etc.).

21) Nombre completo de la persona servidora publica que recibe el cargo.

22) Senalar el tipo de identificacién oficial presentado (credencial de elector,
pasaporte, cédula profesional).

23) Sefialar el numero de la identificacion oficial.

24) Autoridad o Instancia que expide la identificacion.

25) Sefialar el motivo por el que recibe el cargo.

26) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.

27) Domicilio particular de la persona servidora publica que entrega, nhombre
de la calle, nUmero exterior e interior, colonia/sector, Ciudad y Cédigo
Postal.

28) Numero telefénico de contacto.

29) Correo electronico personal o de contacto para ser localizado.
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30) Nombre completo de la primera persona servidora publica testigo del acto,
designado por el Titular Unidad Administrativa o Jurisdiccional.

31) Nombre completo de la segunda persona servidora publica testigo del acto,
designado por el titular de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional.

32) Nombre de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional de adscripcion donde
labora el primer testigo.

33) Nombre del cargo de la primera persona servidora publica testigo del acto.

34) Tipo de identificacion oficial de la primera persona servidora publica testigo
del acto.

35) Numero de referencia de la identificacion de la primera persona servidora
publica testigo del acto.

36) Instancia que expide la identificacion de la primera persona servidora
publica testigo del acto.

37) Nombre de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional de adscripcién donde
labora el segundo testigo.

38) Nombre del cargo de la segunda persona servidora publica testigo del acto.

39) Tipo de identificacion oficial de la segunda persona servidora publica
testigo del acto.

40) Numero de referencia de la identificacion de la segunda persona servidora
publica testigo del acto.

41) Instancia que expide la identificacion de la segunda persona servidora
publica testigo del acto.

Representante del Organo Interno de Control. ]
(Cuando se haya solicitado la presencia de un representante del Organo
Interno de Control debera incluir el texto, en caso contrario se debera eliminar).

42) Nombre de la persona servidora publica designada como representante
del Organo Interno de Control.

43) Nombre del cargo de la persona servidora publica designada como
representante.

44) Nombre del Titular del Organo Interno de Control.

45) Sefalar con numero del oficio que autorizd la designacion del
representante del Titular del Organo Interno de Control.

46) Sefalar con numero el afio del oficio que autorizé la designacion del
representante del Titular del Organo Interno de Control.

47) Sefalar con numero el dia de elaboracién del oficio designacioén.

48) Seialar con letra el mes de elaboracion del oficio designacion.

49) Sefalar con numero el afio de elaboracién del oficio designacién.

50) Senalar el numero de la identificacion oficial del representante del titular
del Organo Interno de Control.

51) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.
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3. HECHOS ---- (se debera respaldar con anexos)

1.

1.

2.

MARCO JURIDICO DE ACTUACION:
.SITUACION PROGRAMATICA

Programa de trabajo y reporte de avances:
52) Sefialar con letra el periodo al que corresponden los informes.

. Presupuesto asighado:

53) Numero de oficio de notificé el presupuesto asignado.

54) Sefialar con namero el dia de expedicion del oficio de notificacion del
presupuesto asignado.

55) Sefalar con letra el mes de expedicién del oficio de notificacion del
presupuesto asignado.

56) Sefialar con numero el afio de expedicién del oficio de notificacion el
presupuesto asignado.

57) Seialar con niamero el dia correspondiente al corte del presupuesto

ejercido.

58) Sefalar con letra el mes correspondiente al corte del presupuesto ejercido.

59) Sefialar con niumero el afio correspondiente al corte del presupuesto

ejercido.

l.- RECURSOS HUMANOS
Personal asignado:
Documento que respalda el motivo de separacién del cargo:

60) Indicar el tipo de documento que respalda el motivo de la separacion del
cargo.

IV.- RECURSOS FINANCIEROS

1. Fondo rotatorio asignado:
61) Importe total del fondo rotatorio autorizado.
62) Numero de oficio mediante el cual fue autorizado el fondo rotatorio.
63) Sefalar con namero el dia de corte del estado que guardan los recursos
asignados.
64) Sefalar con letra el mes de corte del estado que guardan los recursos
asignados.
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65) Sefalar con numero el afio de corte del estado que guardan los recursos
asignados.

2. Cuentas bancarias, saldos y responsables de la expedicion de cheques:
66) Importe total con nimero y letra, asi como tipo de moneda.
67) Nombre completo de las personas servidoras publicas autorizadas para
firmar.

3. Gastos por comprobar o reintegrar:
68) Sefalar el nimero de la constancia de No adeudo.
69) Sefialar con numero el afio de la constancia de No adeudo.
70) Sefalar con numero el dia de emisién de la constancia.
71) Sefialar con letra el mes de emision de la constancia.
72) Seialar con numero el afio de emision de la constancia.

V.- RECURSOS MATERIALES

1. Bienes muebles asignados:

73) Sefalar con numero el dia de emision del resguardo de los bienes muebles
asignados.

74) Sefalar con letra el mes de emision del resguardo de los bienes muebles
asignados.

75) Sefalar con numero el afio de emision del resguardo de los bienes
muebles asignados.

76) Ubicacion del area jurisdiccional o administrativa donde se encuentra
fisicamente el bien.

2. Bienes informaticos:

77) Sefialar con numero el dia de emisién del resguardo de los bienes
informéticos.

78) Sefalar con letra el mes de emision del resguardo de los bienes
informéticos.

79) Sefalar con numero el afio de emision del resguardo de los bienes
informaticos.

80) Ubicacion del area jurisdiccional o administrativa donde se encuentra
fisicamente los bienes.

3. Respaldo de archivos electronicos o digitales:
Se debera entregar en un dispositivo de almacenamiento (disco duro externo,
memoria USB, unidad de CD, etc.), los respaldos que se hayan realizado de
manera periddica de la informacion generada; asi como de los archivos
electronicos que se encuentren en el equipo de computo asignado, a la fecha
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de la separacion del cargo, integrando en el Anexo correspondiente las
impresiones de pantalla que muestren la estructura de los archivos
electronicos.

4. Relacion de expedientes que integran el archivo de tramite y el de
concentracion:
81) Nombre de Area, Sala, Ponencia, Unidad Jurisdiccional o Administrativa.
82) Ubicacion del area jurisdiccional o administrativa donde se encuentra
fisicamente los expedientes de tramite.

5. Existencias en bodega o almacén:
83) Tipo de unidad de resguardo (almacén o bodega).
84) Sefialar con numero el dia de corte de la relacion o inventario.
85) Sefalar con letra mes de corte de la relacion o inventario.
86) Sefialar con numero el afio de corte de la relacion o inventario.
87) Sitio o espacio fisico en el que se localizan los bienes.

6. Contratos de servicios o Convenios que administra:
88) Lugar o ubicacion fisica donde se encuentran resguardados los
expedientes.
7. Comités y/o subcomités en los que participa:
89) Lugar o ubicacion fisica donde se encuentran los expedientes.

8. Contratos de Obra Publica que administra:
90) Lugar o ubicacion fisica donde se encuentran los expedientes.

9. Vehiculo(s):
91) Saldo de la tarjeta electronica de combustible a la separacién del cargo.

10.Libros, Publicaciones y Obras de Arte:
92) Lugar o ubicacion fisica donde se encuentran los bienes.

11. Sellos oficiales:
93) Nombre de Area, Sala, Ponencia, Unidad Jurisdiccional o Administrativa.

12. Llaves:
Integrar al Anexo correspondiente la informacion que se sefiala en el formato
de acta administrativa de entrega-recepcion.

13. Otros bienes:
Integrar al Anexo correspondiente la informacion que se sefiala en el formato
de acta administrativa de entrega-recepcion.
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VI.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE
GUARDAN:

Se deberd entregar el informe que describa las actividades y temas
encomendados que fueron atendidos durante su gestion; se deberan identificar
las principales problematicas y temas prioritarios, sefialando el grado de
atencion de estos; los plazos o fechas de vencimiento, la Ultima actividad
realizada sobre los mismos, indicando la fecha y las recomendaciones a seguir.
En su caso, indicar las designaciones que tenia en 6Organos colegiados o
equipos de trabajo, tales como: enlace, representante, suplente. Asimismo, se
indicara los nombres, cargos y datos de contacto de las principales personas,
areas o instituciones con las que es fundamental mantener comunicacion para
la continuidad y el adecuado desempefio de las funciones del cargo, empleo o
comision o de la unidad administrativa de adscripcion.

VIl.- OBSERVACIONES PENDIENTES DE ATENDER DE VISITAS, DE
AUDITORIAS O DE OTROS ORGANOS FISCALIZADORES.

Integrar al Anexo correspondiente la informacion que se sefala en el formato
de acta administrativa de entrega-recepcion, asi como la documentacién
relacionada con los informes entregados por las instancias de fiscalizacion.

VIIl.- INFORMACION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES PENDIENTE DE ATENDER.

94) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.

95) Sefalar con numero el dia de la separacién del cargo.

96) Sefialar con letra el mes de la separacion del cargo.

97) Sefalar con numero el afio de separacién del puesto o cargo.

98) Nombre de la unidad administrativa de adscripcién.

99) Sefalar con numero el dia de corte de la informacion reportada.

100) Senalar con letra el mes de corte de la informacién reportada.

101) Sefialar con numero el afio de corte de la informacién reportada.

4. OTROS HECHOS:
102) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.
103) Nombre del cargo o puesto que se entrega.
104) Cantidad total de anexos que forman parte del acta de entrega-recepcion.
105) Nombre completo de la persona servidora publica que recibe el puesto o
cargo.
106) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.

5. OTRAS OBSERVACIONES:
27
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Deberan registrarse los comentarios adicionales y las circunstancias especificas
gue no se encuentren contempladas en alguno de los apartados del formato del
acta administrativa de entrega-recepcion.

6. CIERRE DEL ACTA:
107) Sefialar con numero la hora en que concluye el acta.
108) Seiialar con numero el dia en que se da por concluida el acta.
109) Seiialar con letra el mes en que se da por concluida el acta.
110) Seialar con numero el afio en que se da por concluida el acta.

7. FIRMAS:

111) Nombre completo y firma de la persona servidora publica que entrega el
puesto o cargo.

112) Nombre completo y firma de la persona servidora publica que recibe el
puesto o cargo.

113) Nombre completo y firma de la primera persona servidora publica testigo
de asistencia en el Acta.

114) Nombre completo y firma de la segunda persona servidora publica testigo
de asistencia en el Acta.

115) Nombre completo y firma de la persona servidora publica representante
del Organo Interno de Control.

116) Seialar con numero el dia en que se da por concluida el Acta.

117) Seialar con letra el mes en que se da por concluida el Acta.

118) Seiialar con numero el afio en que se da por concluida el Acta.

119) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.

120) Nombre completo de la persona servidora publica que recibe o designado
para recibir el cargo.
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REQUISITOS PARA LA ELABQRACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA
DE ENTREGA-RECEPCION DEL CARGO ADMINISTRATIVO

El Acta debera escribirse a renglén seguido sin sangria.

Cancelar con guiones los espacios sobrantes o renglones no utilizados, numerando
las hojas y los anexos de manera consecutiva.

En aquellos rubros en los que no se haga constar ninguna informacioén, se debera
sefalar: NO APLICA.

No se deben eliminar secciones del acta administrativa, salvo que expresamente
asi lo indique el propio formato.

Revisar acentos, puntuacion, concordancia y uso correcto de mayusculas.
Utilizar el mismo tipo de letra establecido en el formato del acta para su llenado.

Evita el uso de subrayados, resaltados, sombreado de texto o el uso excesivo de
mayusculas, salvo cuando asi lo establezca el formato del acta.

Respetar los margenes establecidos del formato del acta.

Escribir correctamente los nombres completos de las personas servidoras publicas,
con acentos y sin abreviaturas.

Los anexos deben enumerarse en el orden cronolégico de su elaboracién o
incorporacion, su contenido debe coincidir con lo sefialado en el cuerpo del acta.

Los ejemplares del acta que se formalicen no deberan contener borraduras,
tachaduras o enmendaduras.

El acta Gnicamente se considerara valida cuando cuente con la firma de todas las

personas servidoras publicas participantes, excepto en los casos en los que no se
haya requerido la intervencion de un representante del Organo Interno de Control.
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FORMATO DE ACTA PARA EL CARGO JURISDICCIONAL

ACTA  ADMINISTRATIVA DE ENTREGA
RECEPCION DEL CARGO JURISDICCIONAL
(1) ADSCRITO A LA

2) DEL TRIBUNAL
TFJ FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA,
QUE REALIZA (EL/LA) --—{3) -~ AL

TRIEUNAL FEDERAL [4\.
D JUSTICAABMINISTIRATTY A 4]

En la _(5) (6):00 horas del dia _(7)_de _(8)_de (9), se reuniercn en las oficinas que ocupa la

(10) ubicadas en ___ (11) cella) __ _(12) . quien se identifica con
(13)_, nimero _(14)_, expedida por (15)_{Anexo 1), quien deja de ocupar el cargo de (16), a partir
del dia (17)_de (18) de (19), con motive de (20) y el (la) (21),_quien se identifica con (22), nimero
(23), expedida(o) por (24) (Anexo 2), con motivo de (25)

El (la) (26), manifiesta que su domicilio para recibir solicitudes de aclaracion, notificaciones o
documentos relacionados con la presente Acta, es el ubicado en (27), nimero telefénico particular
(28) y correo electrénico personal (29)

Intervienen como testigos de asistencia el (1a) (30) y el (la) (31) manifestando el (la) primero (a),
prestar sus servicios en (32), con el puesto (33), quien se identifica con (34), ndmero (35), expedida
por (36), y el (la) segundo (a), manifiesta prestar sus servicios en (37), como (38), quien se
identifica con (39), nimero (40), expedida (41) [Anexo 3), cuyos generales obran en los
expedientes personales que al respecto se llevan en la Direccidn General de Recursos Humanos
de este Tribunal.

{Cuando se haya solicitado la presencia de un representante del Organo Interno de Control
debera incluir el siguiente texto, en caso contrario eliminar). Como representante del Organo
Interno de Control del Tribunal, interviene el (la) (42), con puesto (43), designado (a) por el (1a)
(44), Titular del Organo Interno de Control, con oficio nimero CIC/TOIC/(45) (46) de fecha (47) de
(48) de (49), quien se identifica con credencial institucional ndmero (50), expedida por la Secretaria
Operativa de Administracion del Tribunal Federal de Justicia Administrativa (Anexo 4).—

Se procede en este acto, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 141 del Reglamento Interior
del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, vigente, a la entrega-recepcion de los recursos
asignados a €l (1a) (51), haciendo constar los siguientes:

HECHOS

l.- MARCO JURIDICO.
En el (Anexo 5) se relacionan las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y demas
disposiciones vigentes, asi como los manuales de organizacion y procedimientos gque
conforman el marco juridico de actuacion del puesto que se entrega.

Il.- RECURSOS HUMANOS:
1. Personal asignado. Se entrega la estructura funcional y relacién con los datos generales

de las personas servidoras plblicas que estuvieron a cargo del puesto que se entrega
(Anexo_).

2. Documento que respalda el motivo de separacion del cargo. Se integra copia de (52)

(Anexo )

lll.- RECURSOS FINANCIEROS:
1. Gastos por comprobar o reintegrar.- Se hace constar que a la fecha de la presente
entrega no existen gastos por comprobar o reintegrar, conforme a lo sefialado en la
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constancia de No adeudo DGPP-(53)- (54), de fecha (55) de (56) de (57), emitida por la
Direccion General de Programacion y Presupuesto de la Secretaria Operativa de
Administracion.(Anexo__)

IV.- RECURSOS MATERIALES:

1.- Bienes Muebles asignados Se adjunta copia del Resguardo General de Activo Fijo de
fecha (58)_de (59) de (60), emitido por la Direccion de Almacenes e Inventarios del Tribunal,
que detalla los bienes muebles instrumentales asignados para el desempefio del puesto que
se entrega, los cuales se encuentran ubicados en (61) (Anexo ).

2 - Bienes informaticos. Se adjunta copia del Resguardo de Bienes Informaticos de fecha
(62)_de (63) de (64), emitido por la Direccién de Servicios Informaticos del Tribunal; el cual
detalla los bienes informaticos (hardware) que estuvieron asignados para el desempefio de
las funciones del puesto que se entrega, los cuales se encuentran ubicados en (65)

{Anexo ).

3.- Respaldo de archivos electronicos o digitales. Se entrega un dispositivo de
almacenamiento con el respaldo de la informacidon generada y almacenada en el equipo de
computo asignado para el desempefio de las funciones del cargo que se entrega; asi como
la impresion de las capturas de pantalla en donde se visualiza la estructura de los archivos
electronicos. (Anexo |}

4 .- Vehiculo(s). Se integra la relacidén de los vehiculos asignados a la (nombre de la Unidad
administrativa o junisdiccional), detallando marca, submarca, modelo, sene, placas, taneta
electronicas de combustible con saldo de (66); asimismo se entrega copia del (os) resguardo
(s) vigente (s) (Anexo__)

5.- Obras de Arte y decoracidn. Se integra la relacion de la obras de Arte y decoracion gue
se encuentran ubicados en (67)_ (Anexo__).

6.- Libros y Publicaciones. Se integra la relacion de los Libros y Publicaciones Arte que se
encuentran ubicados en (68) (Anexo __).-

7.- Relacion de expedientes que integran el archivo de tramite y de concentracion. Se
entrega el inventario de expedientes que integran el Archivo de Tramite de la (69), el cual se
encuentra ubicado en (70) (Anexo __). Los expedientes transferidos y resguardos en el
Archivo de Concentracién, se relacionan en el inventario integrado en el (Anexo ) ——

8.- Sellos oficiales. Se entrega relacién e impresidn de sellos de goma que se encontraban
en uso del cargo que hoy se entrega.(Anexo_ ).

9.- Llaves. Se entrega la relacion de llaves, con la identificacion del bien o area a la que
corresponde cada una, las cuales se entregan en sobre cerrado (Anexo __ ) —
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10.- Otros bienes. Se entrega la relacion de bienes asignados, con la descripcion, ubicacion y
uso (Anexo ).

V.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN: -
Se entregan los reportes generados por el Sistema de Control y Seguimiento de Juicios
(SICSEJ) con corte al (71) de (72) de (73), en los cuales se describe el nimero de expediente,
actor, y demas datos relacionados con el estado que guarda cada uno, respecto a los
siguientes asuntos:
1.- Expedientes en tramite: (Anexo )

2 - Expedientes en Mesa: (Anexo )

3.- Expedientes con recurso de reclamacion: (Anexo )

4 - Expedientes con incidente de incompetencia: (Anexo )

5 - Expedientes con incidente de nulidad de notificaciones: (Anexo ) ———mM 8 —————

6.- Expedientes con recurso de queja: (Anexo )

7 .- Expedientes con incidente de suspension y medidas cautelares: (Anexo ) ————

8.- Expedientes con promociones pendientes de ligar a un acuerdo: (Anexo ) ————

9 - Expedientes con promociones pendientes de validar: (Anexo )

10.- Expedientes con documentos pendientes de incluir: (Anexo )

11.- Expedientes con Demandas sin acuerdos registrados: (Anexo )

12 - Expedientes para dictar sentencia: (Anexo )

13.- Expedientes con amparo y recurso de revision interpuestos: (Anexo ) —m——

14.- Expedientes con cumplimiento de ejecutoria en amparo pendientes de cumplimentar:
(Anexo )

15.- Versiones publicas de las sentencias emitidas. Se entrega la relacion de las versiones
publicas de las sentencias emitidas del (74) de (73) de (76) al (77)_de_(78) de (79). ——

VI.-OBSERVACIONES PENDIENTES DE ATENDER EMITIDAS POR VISITADORES U OTROS
ORGANOS DE FISCALIZACION.- Se integra la relacion de las observaciones pendientes de
atender, determinadas por las diversas instancias fiscalizadoras, sefialando la fecha compromiso
y las acciones realizadas para la atencion de las recomendaciones correspondientes (Anexo_ ).-
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Vil.- INFORMACION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PENDIENTE DE ATENDER. Ella (80) manifiesta que las solicitudes de acceso a la informacion
recibidas fueron atendidas en los plazos establecidos y que al (81) de (82) de (83)_no se tienen
pendientes por atender; asi mismo no existen Recursos de Revision por desahogar. (Anexo___)

OTROS HECHOS:

El (la) (84)_ manifiesta haber proporcionado sin omision alguna todos los elementos necesarios
para la formulacion de la presente Acta v bajo protesta de decir verdad, refiere que la informacién
contenida en la presente Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y en sus documentos anexos
es auténtica, venficable, fidedigna, insustituible e identificable, con el cargo de (85)y que no fue
omitido ningdn asunto o aspecto importante relativo a su gestion; asi mismo, informa no conservar
en su poeder ningun documento oficial del mismo.

Las partes actuantes estan conscientes de que la verificacion del contenido de la presente Acta,
por quien recibe, debera realizarse en un término no mayor a treinta dias naturales, contados a
partir de la fecha de esta diligencia, y para tal efecto, quien entrega, podra ser localizado
telefonicamente y requendo por escnto para las aclaraciones o informacion adicional que se
necesite, mediante el nimero telefénico, correo electrénico y en la direccion particular que se
asentd en el proemio de este documento.

Los (86)_ Anexos que se adjuntan al 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 las personas
servidoras publicas actuantes.

{Cuando se haya solicitado la presencia de un representante del Organo Interno de Control
debera incluir el siguiente texto, en caso contrario eliminar). La persona representante del
Organo Interno de Control, manifiesta que su presencia, solo es para constatar que el presente
acto, cumple con todas las formalidades que cita la normatividad al respecto, e informa a la
persona saliente, que la presente entrega, no implica liberacién alguna de las responsabilidades
que pudieran llegarse a determinar por la autondad competente con postenondad.—

(En el caso de que, el acto se celebre sin la presencia de un representante del Organo
Interno de Control, se incluira solo el siguiente parrafo)
La presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a
determinar por autoridad competente, con postenondad.

El {1a) _(8T) recibe con las reservas de la ley del (88) todos los recursos y documentos que se
precisan en el contenido de la presente Acta y sus anexos.

Finalmente, las personas servidoras piblicas que celebran el presente acto, se hacen sabedoras
que deberan presentar su Declaracion Patrimonial que corresponda, conforme a la normatividad
vigente en la matena.

OTRAS OBSERVACIONES
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CIERRE DEL ACTA
Previa lectura de la presente, y no habiendo mas asuntos que hacer constar, se da por concluida
la misma siendo las (89) horas del dia (90)_de (91) de (92). El presente documento se imprime
en cuatro tantos originales para ser firmados en todas sus fojas al margen y al calce por los que
en ella intervinieron.

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE PARTICIPARON

ENTREGA RECIBE
{93) (94)
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(93) (96)
(NOMBRE Y FIRMA) {(NOMBRE Y FIRMA)

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(En su caso)

(97)
(NOMBRE Y FIRMA)

La presente hoja de firmas comresponde al Acta de Entrega-Recepcion, realizada el (98)_de (99)
de (100}, entre el (la) C._ {101) quien entrega y el (la) C_{102)___quien recibe.

A de
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GUIA PARA LA ELABORACION DEL ACTA PARA CARGO
JURISDICCIONAL

1. Encabezado
1) Nombre del cargo que se entrega.
2) Nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion.
3) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.
4) Nombre completo de la persona servidora publica que recibe o designado
para recibir el cargo.

2. Proemio

5) Entidad federativa donde se celebra el acto.

6) Hora en que se inicia el levantamiento del Acta.

7) Dia que inicia el levantamiento del Acta.

8) Mes que inicia el levantamiento del Acta.

9) Afio que se elaboré el acta.

10) Nombre de Area, Sala, Ponencia, Unidad Jurisdiccional o Administrativa
donde se celebra el acta.

11) Domicilio donde se celebra la firma del acta de entrega-recepcion.

12) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.

13) Sefalar el tipo de identificacion oficial presentado (credencial de elector,
pasaporte, cédula profesional).

14) Sealar el numero de la identificacion oficial.

15) Instancia que expide la identificacién oficial.

16) Cargo o puesto que se entrega.

17) Sefalar con numero el dia de la conclusion del cargo.

18) Senialar con letra el mes de la conclusion del cargo.

19) Sefalar con nimero el afio de la conclusion del cargo.

20) Sefalar la causa o motivo por la que la persona servidora publica que
entrega se separa del empleo, cargo o comision (renuncia, termino de
nombramiento, cambio de adscripcion, promocion, cambio de nivel, etc.).

21) Nombre completo de la persona servidora publica que recibe el cargo.

22) Sefalar el tipo de identificaciéon oficial presentado (credencial de elector,
pasaporte, cédula profesional).

23) Sefalar el numero de la identificacién oficial.

24) Autoridad o instancia que expide la identificacion.

25) Senalar el motivo por el que recibe el cargo.

26) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.

27) Domicilio particular de la persona servidora publica que entrega, nombre
de la calle, numero exterior e interior, colonia/sector, ciudad y cédigo
postal.

28) Numero telefénico de contacto.
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29) Correo electronico personal o de contacto para ser localizado.

30) Nombre completo de la primera persona servidora publica testigo del acto,
designado por el Titular Unidad Administrativa o Jurisdiccional.

31) Nombre completo de la segunda persona servidora publica testigo del acto,
designado por el titular de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional.

32) Nombre de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional de adscripcién donde
labora el primer testigo.

33) Nombre del cargo de la primera persona servidora publica testigo del acto.

34) Tipo de identificacion oficial de la primera persona servidora publica testigo
del acto.

35) Numero de referencia de la identificacion de la primera persona servidora
publica testigo del acto.

36) Instancia que expide la identificacidn de la primera persona servidora
publica testigo del acto.

37) Nombre de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional de adscripcién donde
labora el segundo testigo.

38) Nombre del cargo de la segunda persona servidora publica testigo del acto.

39) Tipo de identificacion oficial de la segunda persona servidora publica
testigo del acto.

40) Numero de referencia de la identificacion de la segunda persona servidora
publica testigo del acto.

41) Instancia que expide la identificacion de la segunda persona servidora
publica testigo del acto.

Representante del Organo Interno de Control. )
(Cuando se haya solicitado la presencia de un representante del Organo
Interno de Control debera incluir el texto, en caso contrario se debera eliminar).

42) Nombre de la persona servidora publica designada como representante
del Organo Interno de Control.

43) Nombre del cargo de la persona servidora publica designada como
representante.

44) Nombre del titular del Organo Interno de Control.

45) Sefalar con numero el oficio que autorizo la designacion del representante
del titular del Organo Interno de Control.

46) Sefalar con numero el aflo del oficio que autorizo la designacion del
representante del titular del Organo Interno de Control.

47) Sefalar con numero el dia de elaboracion del oficio designacion.

48) Sefalar con letra el mes de elaboracion del oficio designacion.

49) Sefalar con numero el afio de elaboracion del oficio designacion.

50) Sefalar el nimero de la identificacién oficial del representante del titular
del Organo Interno de Control.
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51) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.
3. HECHOS

I. MARCO JURIDICO DE ACTUACION:
Il.- RECURSOS HUMANOS

1.Personal asignado:
2.Documento que respalda el motivo de separacién del cargo:
52) Indicar el tipo de documento que respalda el motivo de la separacion del
cargo.

[ll.- RECURSOS FINANCIEROS:
53) Sefalar el nimero de la constancia de No adeudo.
54) Sefialar con numero el afio de emision de la constancia de No adeudo.
55) Sefalar con numero el dia de emision de la constancia de No adeudo.
56) Sefialar con letra el mes de emision de la constancia de No adeudo.
57) Sefalar con numero el afio de emision de la constancia de No adeudo.

IV.- RECURSOS MATERIALES:

1. Bienes muebles asignados:

58) Sefalar con numero el dia de emisién del resguardo de bienes muebles
asignados.

59) Sefalar con letra el mes de emisidon del resguardo de bienes muebles
asignados.

60) Sefalar con namero el afio de emision del resguardo de bienes muebles
asignados.

61) Ubicacion del area jurisdiccional o administrativa donde se encuentra
fisicamente el bien.

2. Bienes informaticos:

62) Sefialar con nuamero el dia de emision del resguardo de bienes
informaticos.

63) Sefialar con letra el mes de emision del resguardo de bienes informaticos.

64) Seialar con numero el afio de emision del resguardo de bienes
informéticos.

65) Ubicacion del area jurisdiccional o administrativa donde se encuentra
fisicamente el bien.

3. Respaldo de archivos electronicos o digitales:
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Se debera entregar en un dispositivo de almacenamiento (disco duro externo,
memoria USB, unidad de CD, etc.), los respaldos que se hayan realizado de
manera periodica de la informacion generada; asi como de los archivos
electrénicos que se encuentren en el equipo de computo asignado, a la fecha
de la separacion del cargo, integrando en el Anexo correspondiente las
impresiones de pantalla que muestren la estructura de los archivos
electronicos.

4. Vehiculo(s):
66) Saldo que exista en la tarjeta electrénica de combustible a la fecha de la
separacion del cargo.

5. Obras de Arte y decoracion:
67) Sitio o espacio fisico en el que se localizan los bienes.

6. Libros y Publicaciones:
68) Sitio o espacio fisico en el que se localizan los bienes.

7. Relacion de expedientes que integran el archivo de tramite y el de
concentracion:
69) Nombre de Area, Sala, Ponencia, Unidad Jurisdiccional o Administrativa.
70) Ubicacion del area jurisdiccional o administrativa donde se encuentra
fisicamente los expedientes de tramite.

8. Sellos oficiales:
Integrar al Anexo correspondiente la informacion que se sefiala en el formato
de acta administrativa de entrega-recepcion.

9. Llaves:
Integrar al Anexo correspondiente la informacion que se sefiala en el formato
de acta administrativa de entrega-recepcion.

10. Otros bienes:
Integrar al Anexo correspondiente la informacion que se sefala en el formato
de acta administrativa de entrega-recepcion.

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

71) Sefalar con numero el dia de corte de la informacion reportada.

72) Sefialar con letra el mes de corte de la informacion reportada.

73) Sefalar con numero el afio de corte de la informacion reportada.

74) Sefialar con numero el dia de inicio del periodo reportado.

75) Sefialar con letra el mes de inicio del periodo reportado.
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76) Sefialar con numero el afio de inicio del periodo reportado.
77) Sefialar con numero el dia de término del periodo reportado.
78) Sefialar con letra el mes de término del periodo reportado.
79) Sefalar con numero el afio de término del periodo reportado.

Integrar al Anexo que corresponda la informacion que se sefiala en el formato
de acta administrativa de entrega-recepcion respecto a cada apartado.

VI. OBSERVACIONES PENDIENTES DE ATENDER DE VISITAS, DE
AUDITORIAS O DE OTROS ORGANOS FISCALIZADORES.
Integrar al Anexo correspondiente la informacion que se sefiala en el formato
de acta administrativa de entrega-recepcion.

VIl.- INFORMACION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES PENDIENTE DE ATENDER.
80) Nombre de la persona servidora publica que entrega.
81) Sedalar con numero el dia de corte al que se reportan atendidas las
solicitudes de acceso a la informacion
82) Senalar con letra el mes de corte al que se reportan atendidas las solicitudes
de acceso a la informacion
83) Sefalar con numero el afio de corte al que se reportan atendidas las
solicitudes de acceso a la informacion

4.0TROS HECHOS:
84) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.
85) Nombre del cargo o puesto que se entrega.
86) Cantidad total de anexos que forman parte del acta de entrega-recepcion.
87) Nombre completo de la persona servidora publica que recibe el puesto o
cargo con las reservas de ley.
88) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.

5. OTRAS OBSERVACIONES:
Deberan registrarse los comentarios adicionales y las circunstancias
especificas que no se encuentren contempladas en alguno de los apartados
del formato del acta administrativa de entrega-recepcion.

6. CIERRE DEL ACTA.
89) Sefialar con numero la hora en que concluye el acta
90) Sefialar con numero el dia en que se da por concluida el acta.
91) Sefialar con letra el mes en que se da por concluida el acta.
92) Sefialar con numero el afio en que se da por concluida el acta.
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7. FIRMAS

93) Nombre completo y firma de la persona servidora publica que entrega el
puesto o cargo.

94) Nombre completo y firma de la persona servidora publica que recibe el
puesto o cargo.

95) Nombre completo y firma de la primera persona servidora publica testigo
de asistencia en el acta.

96) Nombre completo y firma de la segunda persona servidora publica testigo
de asistencia en el acta.

97) Nombre completo y firma de la persona servidora publica representante
del Organo Interno de Control.

98) Sefialar con numero el dia en que se da por concluida el acta.

99) Sefialar con letra el mes en que se da por concluida el acta.

100) Sefialar con numero el afio en que se da por concluida el acta.

101) Nombre completo de la persona servidora publica que entrega.

102) Nombre completo de la persona servidora publica que recibe o designado
para recibir el cargo.
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REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA
DE ENTREGA-RECEPCION PARA EL CARGO JURISDICCIONAL

El acta debera escribirse a renglon seguido sin sangria.

Cancelar con guiones los espacios sobrantes o renglones no utilizados, numerando
las hojas y los anexos de manera consecutiva.

En aquellos rubros en los que no se haga constar ninguna informacion, se debera
sefalar: NO APLICA.

No se deben eliminar secciones del acta administrativa, salvo que expresamente
asi lo indique el propio formato.

Revisar acentos, puntuacion, concordancia y uso correcto de mayusculas.
Utilizar el mismo tipo de letra establecido en el formato del acta para su llenado.

Evita el uso de subrayados, resaltados, sombreado de texto o el uso excesivo de
mayusculas, salvo cuando asi lo establezca el formato del acta.

Respetar los margenes establecidos del formato del acta.

Escribir correctamente los nombres completos de las personas servidoras publicas,
con acentos y sin abreviaturas.

Los anexos deben enumerarse en el orden cronoldgico de su elaboracion o
incorporacion, su contenido debe coincidir con lo sefialado en el cuerpo del acta.

Los ejemplares del acta que se formalicen no deberan contener borraduras,
tachaduras o enmendaduras.

El acta Gnicamente se considerara valida cuando cuente con la firma de todas las

personas servidoras publicas participantes, excepto en los casos en los que no se
haya requerido la intervencién de un representante del Organo Interno de Control.
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FORMATO DE DECLARACION CON MOTIVO DEL CAMBIO DE
PLAZA SIN MOVIMIENTO DEL PUESTO

DECLARACION CON MOTIVO DEL CAMBIO DE PLAZA SIN
S MOVIMIENTO DE PUESTO, LO CUAL NO ACTUALIZA LA
\&5 OBLIGACION QUE ESTAELECE EL ARTICULO 441 DEL
REGLAMENTO INTERIOR DEL TRIBUNAL FEDERAL DE
I'EJA JUSTICIA ADMINISTRATIVA.

C. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
AW México 710, piso 6 San Jeranimo Lidice

Alcaldia Magdalena Contreras.

Prezente.

En atencion a su requerimiento para cumplir con la obligacion que establece el articulo 1441
del Reglamente Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa le informo lo

kiguiente:

Yo, . bajo protesta de decir verdad, declaro que con

fecha la Junta de Gobiemno y Administracion, autorizo mi cambio de plaza de
Mivel___ a Mivel __ el cual, por instrucciones

superiores, no ocasiond cambios en mis funciones, asuntos_ lugar de desempefio ni bienes

asignados.

Emito, firmo y envio esta declaracién en cumplimiento del Acuerdo E/JGA/57/2025, siendo
las __ horas deldia__ de de .

Atenfamente

Mombre:

Firma:

Mamero de empleado:
G, Presidents de la Sala, o Ponencia o Tiular de |a Unidad Funcienal o
jurisdiccional.

Titular de |a Direccicn General d= Recursos Humanos y Servicio Profesional
de Carrera.
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GUIA PARA LA ELABORACION DE LA DECLARACION CON MOTIVO
DEL CAMBIO DE PLAZA SIN MOVIMIENTO DE PUESTO

1) Nombre completo de la persona servidora publica.

2) Senfalar con numero el dia en que la Junta de Gobierno y Administracion,
autorizé el cambio de plaza.

3) Senalar con letra el mes en que la Junta de Gobierno y Administracion,
autorizé el cambio de plaza.

4) Sefialar con numero el afio en que la Junta de Gobierno y Administracion,
autorizé el cambio de plaza.

5) Indicar el cargo o puesto que deja de ocupar como consecuencia del
cambio de plaza.

6) Sefalar con numero el nivel del cargo o puesto que deja de ocupar.

7) Sefalar el cargo o puesto que ocupara derivado del cambio de plaza.

8) Senalar con numero el nivel del cargo o puesto que ocupara derivado
del cambio de plaza.

9) Senalar con numero la hora de elaboracion de la declaracion.

10) Seiialar con numero el dia en que se firma la declaracion.

11) Sefalar con nimero el mes en que se firma la declaracion.

12) Sefalar con numero el afio en que se firma la declaracion.

13) Nombre completo de la persona servidora publica.

14) Sefalar con nUmero de empleado de la persona servidora publica.

15) Firma de la persona servidora publica.

16) Nombre completo de la persona servidora publica Presidente de la
Sala, o Ponencia o Titular de la Unidad funcional o jurisdiccional.

17) Nombre completo de la persona servidora publica titular de la Direccion
General de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera.
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