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	ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DEL ÁREA DE __________________

ÁREAS JUDICIALES O DE APOYO JUDICIAL


__________________________________________________________

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las _____ horas del día ______ del mes de ________ del dos mil ______, se reunieron en las oficinas de esta _____________, sita en la calle de __________, número _______, Colonia ________, Delegación ___________, Código Postal ________, el Ciudadano ____________________, con Registro Federal de Causantes de Causantes _____________, quien se identifica con credencial ________, expedida por _______________, con número ____________, misma de la que se anexa copia a la presente como ANEXO NÚMERO___, con domicilio en la calle de _________, número __________, Colonia _________, Delegación __________, Código Postal _______, en la Ciudad de México, Distrito Federal, quien deja de ocupar el cargo de ________, con motivo de __________ (en caso de haber presentado renuncia anexar copia de la misma), y el Ciudadano _________________, con Registro Federal de Causantes ___________,  quien se identifica con credencial ________, expedida por _______________, con número ____________, misma de la que se anexa copia a la presente como ANEXO NÚMERO___, con domicilio en la calle de _________, número __________, Colonia _________, Delegación __________, Código Postal _______, en la Ciudad de México, Distrito Federal, con motivo de la (designación o comisión) de que fue objeto para (ocupar o recibir), con fecha ______,  de ________ del dos mil ________, (la titularidad o el encargo) del puesto, mediante (acuerdo, nombramiento, instrucción del inmediato superior) como se refiere en el oficio número ______, de fecha __________, suscrito por _________, con cargo de __________, mismo del que se anexa copia a la presente como ANEXO NÚMERO __; procediéndose a la entrega-recepción de los recursos asignados a esta __________. Intervienen como testigos de asistencia los ciudadanos _____________ y ______________, manifestando el primero prestar sus servicios en ________, como (cargo o nombramiento), quien se identifica con credencial ________, expedida por _______________, con número ____________, misma de la que se anexa copia a la presente como ANEXO NÚMERO___, y tener su domicilio en la calle de ______, número _________, Colonia _______, Delegación _________, Código Postal ________, en la Ciudad de México, Distrito Federal; el segundo manifiesta también prestar sus servicios en ________, como (cargo o nombramiento), quien se identifica con credencial ________, expedida por _______________, con número ____________, misma de la que se anexa copia a la presente como ANEXO NÚMERO___, y tener su domicilio en la calle de ______, número _______, Colonia ________, Delegación _________, Código Postal ______, en la ciudad de México, Distrito Federal. -------------------------------------------------------------------Se encuentra presente en el acto el ciudadano ___________, quien se identifica con credencial ________, expedida por _______________, con número ____________, que lo acredita con el nombramiento de _________, misma de la que se anexa a la presente como ANEXO NÚMERO___, designado por la Ciudadana Licenciada Elsa Bibiana Peralta Hernández, Contralora General del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, mediante oficio número CTSJDF/    /200__, de fecha ____ de _______ del dos mil _____, para intervenir en este acto conforme a las atribuciones que establecen los Acuerdos 44-19/2003, 26-64/2003, 12-05/2005 (24-11/2007 en el caso de los Secretarios Proyectistas) y el 15-02/2005 emitidos por el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal. -----------------------------------------------------El Ciudadano ______________________, designa al Ciudadano _________________, quien se identifica con credencial ________, expedida por _______________, con número ____________, misma que se anexa a la presente como ANEXO NÚMERO___, quien ocupa el cargo de ________,  en la propia ____________, para proporcionar la información necesaria, verificar la entrega física  y hacer las aclaraciones pertinentes.----------------------------------------------------------------- El Ciudadano _______________________ designa al Ciudadano ________________, quien se identifica con credencial ________, expedida por _______________, con número ____________, misma que se anexa a la presente como ANEXO NÚMERO___, para verificar la documentación y recursos consignados en la presente acta, así como para solicitar la información y aclaraciones que sean pertinentes. Las personas señaladas aceptan la designación, haciéndola constar mediante sus firmas en la presenta acta. -------------------------------------------------------------------------------------------------------- H E C H O S --------------------------------------------------

I.- ESTRUCTURA ORGÁNICA.-----------------------------------------------------------------------

Se entrega el formato de la estructura orgánica de esta __________, autorizada por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, mediante acuerdo número _______, emitido en sesión ordinaria de fecha __________. ANEXO NÚMERO __. --II.- MARCO JURÍDICO DE ACTUACIÓN. ---------------------------------------------------------Se hace entrega de la relación de las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Circulares que regulan la actuación de esta _______, así como las fechas de expedición de estos ordenamientos. ANEXO NÚMERO __. ----------------------------------

III.- RECURSOS HUMANOS. -------------------------------------------------------------------------

a) Plantilla del personal.- Se entrega la relación de todo el personal que labora en la ________________ y en la que se describen sus características.- ANEXO NÚMERO __. ------------------------------------------------------------------------------------------

b) Personal de honorarios.- Se entrega la relación de personal de honorarios, que labora en la _________ y en la que se describen sus características.- ANEXO NÚMERO __. ------------------------------------------------------------------------------------------

c) Personal con licencia, permiso o comisión.- Se entrega la relación del personal con licencia, permiso o comisión que está adscrito a la ___________ y en la que se describen sus características.- ANEXO NÚMERO __. --------------------

IV.- RECURSOS MATERIALES. ---------------------------------------------------------------------

a) Mobiliario, equipo de cómputo, de oficina y artículos de decoración y publicaciones.-  De conformidad con lo estipulado en el artículo 20 del Acuerdo 12-38/2003, para el Registro y control de los bienes Muebles e Inmuebles que integran el activo del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, se entrega el mobiliario, equipo de cómputo, de oficina y artículos de decoración y publicaciones; debidamente referidos en una relación que incluye a los respectivos resguardantes de tales bienes.- ANEXO NÚMERO ___. ------------------------------------------------------------------------------------------------------

b) Equipo de transporte y maquinaria.- Se entrega equipo de transporte y maquinaria, debidamente referidos en una relación que incluye a los respectivos resguardantes de los tales bienes.- ANEXO NÚMERO __. -------------------------------

c) Equipo de comunicación.- Se entrega el equipo de comunicación, debidamente referidos en una relación que incluye a los respectivos resguardantes de los tales bienes.- ANEXO NÚMERO __. -------------------------------------------------------------------

d) Inventario de almacén.- Se entregan los bienes que contiene el almacén, debidamente referidos en una relación que incluye al servidor público responsable de éstos.- ANEXO NÚMERO __. ----------------------------------------------------------------

e) Libros de registro o correspondencia.- Se entregan los libros de registro o correspondencia a cargo de la ___________, que son utilizados para el funcionamiento de dicha área, así como los archivos magnéticos y otros documentos relevantes para el control  de la documentación que ingresa, debidamente referidos en una relación que incluye al servidor público responsable de éstos.- ANEXO NÚMERO __. ----------------------------------------------------------------

f) Caja (s) fuerte (s).- Se entrega (n) en sobre cerrado la (s) combinación (es) de la (s) caja (s) fuerte (s) existente (s), misma (s) que contiene (n)  __________________ . ANEXO NÚMERO __. ----------------------------------------------

V.- ASUNTOS JURISDICCIONALES Y DE APOYO JUDICIAL.-----------------------------

a) (Relacionar los rubros que correspondan, según lo dispuesto en el Art. 15 del Acuerdo 44-19/2003). -------------------------------------------------------------------------------

1. Relación de procesos, especificando tipo de juicio, nombre del titular y del secretario de acuerdos responsables, número de sala o juzgado, número de expediente o de toca, fecha de inicio y el estado procesal en que se encuentran los mismos. ANEXO NÚMERO __. ------------------------------------------
2. Relación de audiencias o audiencias de visita, realizadas en el juzgado o sala. ANEXO NÚMERO __. --------------------------------------------------------------------------
3. Relación de diligencias de exhortos, requisitorias, rogatorias, suplicatorias y despachos realizadas por la sala o juzgado. ANEXO NÚMERO __. ---------------
4. Relación de excusas, recusaciones, incompetencias y sustituciones de magistrados y jueces, conocidas y resueltas por la Presidencia o la sala. ANEXO NÚMERO __. --------------------------------------------------------------------------
5. Relación de resoluciones sobre conflictos de competencia entre autoridades del Tribunal, emitidas por la sala. ANEXO NÚMERO __. -----------------------------
6. Relación de interposición de recursos de apelación presentados ante el Juzgado; o relación de resoluciones emitidas por la sala sobre los recursos interpuestos ante ellas, contra actos de los jueces. ANEXO NÚMERO __. ------
7. Relación de pliegos, escritos, promociones y documentos recibidos y atendidos en el juzgado; o libro de acuerdos de sala. ANEXO NÚMERO __. ---
8. relaciones de actas, autos, notificaciones, emplazamientos y ejecuciones realizadas por el juzgado o la sala. ANEXO NÚMERO __. ---------------------------
9. Relación de certificaciones de documentos efectuadas por el juzgado o la sala. ANEXO NÚMERO __. -------------------------------------------------------------------
10. Relación de expedientes y tocas enviados por el juzgado o la sala al Archivo Judicial para su resguardo. ANEXO NÚMERO __. -------------------------------------
11. Informes anuales o documentos que contengan la estadística judicial del juzgado o la sala. ANEXO NÚMERO __. --------------------------------------------------
12. Libretas actualizadas de asuntos turnados a la instancia correspondiente por el juzgado o la sala. ANEXO NÚMERO __. -----------------------------------------------
13. Sellos oficiales utilizados por la sala o el juzgado. ANEXO NÚMERO __. -------
14. Relación o libreta de amparos promovidos y otorgados contra resoluciones del juzgado o la sala. ANEXO NÚMERO __. --------------------------------------------------
15. Relación de acuerdos, edictos y avisos judiciales enviados por el juzgado o la sala al Boletín Judicial para su publicación. ANEXO NÚMERO __. ----------------
16. Relación de sentencias o resoluciones emitidas por el juzgado o la sala sobre asuntos de su competencia. ANEXO NÚMERO __. ------------------------------------
17. Libro de registro de billetes de depósito y valores en poder del juzgado o la sala o entregados a la instancia correspondiente del Tribunal. ANEXO NÚMERO __. --------------------------------------------------------------------------------------
18. Relación o libreta de comprobación de gastos de oficina del juzgado o la sala.

19. Libros actualizados de control, de gobierno, de conclusiones, de agravios y de órdenes de aprehensión del juzgado; o de gobierno, amparos, acuerdos, etc. de la sala. ANEXO NÚMERO __. ------------------------------------------------------------
VI.- OTROS. ------------------------------------------------------------------------------------------------

a) Archivos.- Se entrega en este acto toda la documentación física y magnética que obra en los archivos de la _________ mediante la relación anexa que contiene: Asunto, Ubicación, Vigencia. ANEXO NÚMERO. --------------------------------------------

b) Asuntos pendientes de resolver y en trámite.- Se entrega relación de los asuntos pendientes de resolver y en trámite a cargo del _________. ANEXO NÚMERO __. ------------------------------------------------------------------------------------------

Se entrega la relación de asuntos de carácter jurisdiccional en que la __________ es parte y que son atendidos por esta área, y en la que se indican los rubros generales de su identificación y el estado que guarda al momento de la entrega-recepción de la oficina, así como el nombre del servidor público a quien está a cargo el asunto. ANEXO NÚMERO __. --------------------------------------------------------

1.1.- Asimismo el Servidor Público manifiesta bajo protesta de decir verdad, que durante su gestión tiene pendientes de deshogo observaciones y/o recomendaciones de algún órgano de control o fiscalizador. (Identificar la (s) observación (nes) y autoridad emisora). ANEXO NÚMERO __. -------------------------

c) Formas oficiales.- Se entrega en este acto todas las formas oficiales que se manejan en la __________. ANEXO NÚMERO __. ----------------------------------------

d)  Sellos administrativos.- Se entrega en este acto _____ sellos que se manejan en la __________. ANEXO NÚMERO __. ----------------------------------------------------

e) Llaves de cerraduras.- Se entrega _____ llaves de cerraduras del _________ que en la relación que se anexa, se describen para que lugar se tiene acceso. ANEXO NÚMERO __. ------------------------------------------------------------------------------

f) Líneas telefónicas.- Se entregan ______ líneas telefónicas, que en relación anexa, se describe los números identificadores, así como el lugar en que se encuentran. ANEXO NÚMERO __. --------------------------------------------------------------

VII.- INFORME DE GESTIÓN. ------------------------------------------------------------------------

Se entrega informe de gestión del Ciudadano ________________, respecto de los asuntos relevantes tramitados durante su desempeño como ______________, del período ___________. ANEXO NÚMERO __. ----------------------------------------------------VIII.- OTROS HECHOS. --------------------------------------------------------------------------------

El Ciudadano __________________ manifiesta, haber proporcionado sin omisión alguna todos los elementos necesarios para la formulación de esta acta administrativa de entrega-recepción, y que no fue omitido asunto alguno, información, documentación o cualesquier aspecto importante relativo a su gestión. Asimismo, manifiesta que designa como domicilio para oír y recibir todo tipo de notificaciones y documentos relacionados con el ejercicio de su (encargo o comisión) y la información contenida en esta acta de entrega-recepción, el señalado en el proemio de la presente. Los _______ anexos que se mencionan en esta acta, constantes de __________ fojas útiles, forman parte integrante de la misma y se firman en todas sus hojas para su identificación y los efectos legales a que haya lugar. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------

La presencia del representante del Órgano Interno de Control sólo tiene como finalidad el verificar que la celebración del acto de entrega-recepción se realice conforme a la normatividad aplicable; por consiguiente no avala su contenido, ni el de sus anexos, lo que queda bajo la responsabilidad de quien entrega y quien recibe la ____________. --------------------------------------------------------------------------------------------La presente entrega, no implica liberación alguna de responsabilidades que pudieran determinarse por la autoridad competente con posterioridad. --------------------------------El Ciudadano ___________________ recibe con las reservas de la Ley, todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos. Los participantes en esta Acta reconocen la presencia de los testigos. Esta acta consta de ______ fojas escritas por un solo lado, al tiempo que se hace constar que este documento fue elaborado en cuatro originales, de los cuales se entrega uno al servidor público que entrega el cargo y otro al servidor público que lo recibe, otro ejemplar más que se integra al archivo de actas de Entrega-Recepción que obra en este _____________________, así como otro ejemplar a la Contraloría del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, cuyo resguardo corre a cargo del Ciudadano ________________, Director de Evaluación y Control de la Gestión Administrativa de la Contraloría.-----------------------------------------------------------------------------------------------

En este acto el representante de la Contraloría del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, exhorta a los ciudadanos ___________________ y ______________________, a presentar su declaración de situación patrimonial, conforme a lo establecido en los artículos 47 fracción XVIII, 80 y 81 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos y del Acuerdo 24-13/2006 emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal en sesión de fecha cinco de abril de dos mil seis. --------------------------------------------------------------------------

Previa lectura de la presente y no habiendo más que hacer constar, se da por concluida a las ____ horas del día ____ de ________ del dos mil ____ firmando para constancia en todas sus hojas los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo. --------

-------------------------------------- I N T E R V I E N E N : --------------------------------------------
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