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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 50 FRACCIÓN XIII DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS; 1, 2 FRACCIÓN VI, 3, 4, 5, 6, 9, 10, 13, 14, 16, 17, 18 y 19 DEL ACUERDO DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN, POR EL QUE SE ESTABLECE EL PROCESO DE ENTREGA RECEPCIÓN DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MÉXICO; SE INSTRUMENTA LA PRESENTE ACTA QUE FORMALIZA EL PROCESO DE ENTREGA RECEPCIÓN DE LA (1) ___________________________________.
En la ciudad de (2)______________, siendo las (3) ________ horas del día (4)____________________, se reunieron en las oficinas de esta unidad administrativa, sita en (5)_________________________________________; el C. (6)________________ ________________________ quien dejó de ocupar el cargo de (7)___________________________________ y el C. (8) ____________________ con motivo de la designación de que fue objeto, por parte del (9) ________________________________ de este Organismo, como se señala en oficio No. (10)__________ de fecha (11)__________ suscrito por  (12)__________________ en su carácter de _________________(13)_________; El (la) (14)______________________________________ manifiesta que señala como domicilio para oír y recibir notificaciones el ubicado en (15)____________________________________________, con número de teléfono (16) _____________________________con correo electrónico (17) _________________________________, asimismo, el (la) C. (18)____________________________________manifiesta que señala como domicilio para oír y recibir notificaciones el ubicado en (19)________________________ ______________, con número de teléfono (20)_______________________ con correo electrónico (21) _________________.

Acto que se celebra ante la presencia de dos testigos de asistencia, de nombres (22) _________________________ y (23) __________________________, manifestando el primero prestar sus servicios en (24) __________________, como (25)___________________ y tener su domicilio en (26) _____________________________, el segundo manifiesta prestar sus servicios en (27)_________________________, como (28)____________________, y tener su domicilio en (29)____________________________________________, encontrándose presente en la celebración del acto, el C. (30) ________________, quien ha sido designado representante del Órgano Interno de Control en términos del artículo 10 del Acuerdo de la Junta, por el que se establece el proceso de entrega recepción de las unidades administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, mediante oficio No. (31)_______________.

	LISTADO DE RUBROS A REQUISITAR
Artículos 9 y 17 del Acuerdo de la Junta, por el que se establece el proceso de entrega recepción de las unidades administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. MARCO JURÍDICO
	No. Anexo
	Modo de presentación
	Cantidad
	
	4. ORGANIZACIÓN
	No. Anexo
	Modo de presentación
	Cantidad

	1.1
	Relación de Ordenamientos Jurídico-Administrativos que Conforman el Marco de Actuación.
	
	
	
	
	4.1
	Reglamento Interior.
	
	
	

	1.2
	Relación de Actas de las Sesiones del Órgano de Gobierno.
	
	
	
	
	4.2
	Estructura Orgánica Autorizada.
	
	
	

	1.3
	Seguimiento de Acuerdos del Órgano de Gobierno.
	
	
	
	
	4.3
	Manual General de Organización.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	4.4
	Manuales de Procedimientos.
	
	
	

	
	
	
	
	4.5
	Trámites y Servicios al Público.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2. PLANEACIÓN
	
	
	5. RECURSOS HUMANOS
	

	2.1
	Plan de Desarrollo del Estado de México.
	
	
	
	
	5.1
	Plantilla de Personal.
	
	
	

	2.2
	Programas Sectoriales, Regionales y Especiales.
	
	
	
	
	5.2
	Resumen de la Plantilla de Personal.
	
	
	

	2.3
	Programa Anual de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.
	
	
	
	
	5.3
	Relación de Servidores Públicos y sus funciones
	
	
	

	
	
	
	
	5.4
	Relación de Servidores Públicos Comisionados.
	
	
	

	
	
	
	
	5.5
	Tabuladores de Sueldos Autorizados.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. DERECHOS Y OBLIGACIONES
	
	6. RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES

	3.1
	Relación de Acuerdos y Convenios Vigentes.
	
	
	
	
	6.1
	Inventario de Mobiliario y Equipo. 
	
	
	

	3.2
	Relación de Concesiones.
	
	
	
	
	6.2
	Inventario de Obras de Arte y Decoración.
	
	
	

	3.3
	Relación de Proyectos para Prestación de Servicios (PPS).
	
	
	
	
	6.3
	Inventario de Vehículos.
	
	
	

	3.4
	Relación de Contratos de Arrendamiento Vigentes de Bienes Muebles e Inmuebles.
	
	
	
	
	6.4
	Inventario de Equipo de Radiocomunicaciones.
	
	
	

	3.5
	Relación de Contratos de Adquisiciones Vigentes.
	
	
	
	
	6.5
	Inventario de Armamento y Equipo de Seguridad.
	
	
	

	3.6
	Relación de Contratos de Prestación de Servicios Vigentes.
	
	
	
	
	6.6
	Inventario de Semovientes.
	
	
	

	3.7
	Condiciones Generales de Trabajo, Contratos, Convenios y Acuerdos Sindicales.
	
	
	
	
	6.7
	Inventario de Bienes Inmuebles.
	
	
	

	3.8
	Listado de Procesos Jurisdiccionales Pendientes o en Proceso.
	
	
	
	
	6.8
	Inventario de Equipo de Cómputo y Comunicaciones.
	
	
	

	3.9
	Relación de Fideicomisos.

	
	
	
	
	6.9
	Inventario de Software.
	
	
	

	3.10
	Información Financiera Emitida por el Fiduciario.
	
	
	
	
	6.10
	Inventario de Sistemas de Información.
	
	
	

	3.11
	Resumen de Fianzas en Garantía de Obra y Adquisiciones en Proceso de Recuperación.
	
	
	
	
	6.11
	Inventario de Existencias en Almacén.
	
	
	

	3.12
	Relación de Pólizas de Seguro de Bienes Muebles e Inmuebles Vigentes.
	
	
	
	
	6.12
	Relación de Adquisiciones Pendientes y en Proceso.
	
	
	

	7. RECURSOS PRESUPUESTALES Y FINANCIEROS
	
	
	
	
	6.13
	Programa Anual de Adquisiciones.
	
	
	

	7.1
	Presupuesto Anual Autorizado al Tribunal de Justicia Administrativa
	
	
	
	
	6.14
	Relación de Bienes Bajo la Custodia del Titular.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	8. OBRA PÚBLICA
	
	
	

	7.2
	Avance Trimestral de Metas Físicas por Proyecto.
	
	
	
	
	8.1
	Programa de Obra Pública.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	8.2
	Resumen de Obra Pública Concluida y en Proceso por Fuente de Recursos.
	
	
	

	
	
	No. Anexo
	Modo de presentación
	Cantidad
	
	
	
	No. Anexo
	Modo de presentación
	Cantidad

	7.3
	Avance Financiero Mensual por Proyecto Objeto del Gasto.
	
	
	
	
	8.3
	Resumen de Servicios Relacionados con Obra Pública Concluidos y en Proceso.
	
	
	

	7.4
	Estimación Mensual de Ingresos por Unidad Ejecutora.
	
	
	
	
	8.4
	Relación de Documentos para la Adjudicación de Obra Pública y/o Servicios Relacionados con la Misma.
	
	
	

	7.5
	Reporte Mensual de Ingresos Reales por Unidad Ejecutora.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.6
	Recursos de Origen Federal Pendientes de Ejercer.
	
	
	
	
	9.  ARCHIVOS
	
	
	

	7.7
	Registro de los Avances Físicos y Financieros de Recursos Federales.
	
	
	
	
	9.1
	Inventario de Documentación No Convencional.
	
	
	

	7.8
	Conciliación de la Cuenta Corriente.
	
	
	
	
	9.2
	Inventario de Archivo Histórico.
	
	
	

	7.9
	Conciliación de Subsidio: Gasto Corriente y Programa de Inversión.
	
	
	
	
	9.3
	Inventario de Archivo en Trámite.
	
	
	

	7.10
	Estados Financieros.
	
	
	
	
	9.4
	Inventario de Archivo de Concentración.
	
	
	

	7.11
	Estados Financieros Dictaminados.
	
	
	
	
	9.5
	Inventario de Acervos Bibliográficos y Hemerográficos.
	
	
	

	7.12
	Cuenta Pública.
	
	
	
	
	9.6
	Índice de Información Clasificada como Reservada.
	
	
	

	7.13
	Estado de Deuda Pública.
	
	
	
	
	9.7
	Listado de Bases de Datos Personales.
	
	
	

	7.14
	Situación de la Cartera Vencida.
	
	
	
	
	9.8
	Inventario de expedientes en tramite
	
	
	

	7.15
	Relación de Cuentas Bancarias.
	
	
	
	
	9.9
	Inventario de expedientes concluidos
	
	
	

	7.16
	Situación de Cuentas de Inversión.
	
	
	
	
	9.10
	Control de Libros de Gobierno
	
	
	

	7.17
	Conciliaciones Bancarias.
	
	
	
	
	9.11
	Control de Sellos 
	
	
	

	7.18
	Relación de Chequeras en Uso y Canceladas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.19
	Oficio de Delegación y Cancelación de Firmas de Cuentas Bancarias.
	
	
	
	
	10. CONTROL Y FISCALIZACIÓN
	
	
	

	7.20
	Oficio de Asignación de Fondo Fijo y/o Revolvente.
	
	
	
	
	10.1
	Resumen de Observaciones Pendientes de Solventar por Unidad Administrativa.
	
	
	

	7.21
	Conformación del Fondo Fijo y/o Revolvente.
	
	
	
	
	10.2
	Resumen de Observaciones o Salvedades Pendientes de Solventar de Entes Fiscalizadores Externos.
	
	
	

	7.22
	Arqueo de Caja.
	
	
	
	
	10.3
	Procedimientos de Responsabilidades Administrativas.
	
	
	

	7.23
	Relación del Corte de Formas Valoradas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.24
	Relación de Valores en Custodia.
	
	
	
	
	11. INFORME DE GESTIÓN
	
	
	

	7.25
	Contenido de la(s) Caja(s) Fuerte(s).
	
	
	
	
	11.1
	Avance Trimestral de Indicadores Estratégicos.
	
	
	

	7.26
	Listado de Pagos Pendientes.
	
	
	
	
	11.2
	Informe de Gestión.
	
	
	

	7.27
	Relación de Impuestos y Contribuciones Pendientes de Pago.
	
	
	
	
	11.3
	Informe de Compromisos y Actividades Prioritarias en los 90 días Posteriores a la Entrega y Recepción.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	11.4
	Solicitudes de Información en Proceso de Atención en Materia de Transparencia.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	11.5
	Atención y Seguimiento de Recursos de Revisión en Materia de Transparencia.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	11.6
	Certificados de No Adeudo.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	12. GENERALES
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	12.1
	Generales.
	
	
	


El C. (32) ______________ _____________________manifiesta haber proporcionado sin omisión alguna, todos los elementos necesarios para la formulación de la presente acta y que no fue omitido ningún asunto o aspecto importante relativo a su gestión, conociendo la totalidad de la información contenida en la misma.

Los (33) _________anexos que se mencionan en esta acta, los cuales se agregan (34) ____________________forman parte integrante de la misma para los efectos legales a que haya lugar.

La presente entrega, no implica liberación alguna de responsabilidades que pudieran  llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad, siendo responsables de la presente acta y sus anexos quien entrega y quien recibe el cargo. Los participantes en esta Acta reconocen la presencia de los testigos. 

El C. (35) ________________________recibe con las reservas de la Ley, del C. (36) _________________________________ todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos.

Esta acta consta de (37) ___  fojas escritas por un solo lado, al tiempo que se hace constar que este documento fue elaborado en cuatro ejemplares originales, siendo entregados uno a al Órgano Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, uno al servidor público que entrega el cargo, uno al servidor público que lo recibe y uno más que se integra al archivo de (38) _____________________. 
Los ciudadanos (39) ___________________  y (40) ______________________, en caso de ser procedente, se obligan a presentar su declaración de situación patrimonial, conforme a lo establecido en los artículos 33, 34 fracción I y III de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Previa lectura de la presente y no habiendo más que hacer constar, se da por concluida a las  (41) ________ horas del día (42) ______________, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron.
	ENTREGA
	
	RECIBE

	(43)
	
	(44)



	NOMBRE Y FIRMA
	
	NOMBRE Y FIRMA


TESTIGOS DE ASISTENCIA
	(45)
	
	(46)

	NOMBRE Y FIRMA
	
	NOMBRE Y FIRMA


	ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

	(47)

	NOMBRE Y FIRMA


INSTRUCTIVO DE LLENADO 
Objetivo. Documentar el proceso de entrega y recepción de las Unidades Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
Obligados. Los establecidos en el artículo 3 del Acuerdo conforme al objeto de la Unidad Administrativa, sus atribuciones y/o funciones.
	Número
	Se Anotará (n)

	(1)
	Nombre de la unidad administrativa objeto de la entrega

	(2)
	Ciudad donde se realiza la entrega

	(3)
	Hora en que se inicia la entrega

	(4)
	Fecha en que se realiza la entrega

	(5)
	Domicilio en que se realiza la entrega

	(6) (14) (32) (36) (39)
	Nombre del servidor público responsable de la entrega

	(7)
	Cargo del titular de la unidad administrativa que se entrega

	(8) (18)  (35) (40)
	Nombre del servidor público que recibe

	(9)
	Nombre y cargo del titular que realiza la designación

	(10)
	No. de oficio mediante el cual se informa de la entrega y recepción

	(11)
	Fecha del oficio mediante el cual se informa la fecha y hora de la entrega y recepción

	(12)
	Nombre del servidor público que signa el oficio mediante el cual se designa a quien recibe

	(13)
	Cargo del servidor público que signa el oficio mediante el cual se designa a quien recibe

	(15)
	Domicilio de quien entrega (titular saliente)

	(16)
	Número de teléfono de quien entrega (titular saliente) 

	(17)
	Correo electrónico de quien entrega (titular saliente) 

	(19)
	Domicilio de quien recibe (titular entrante)

	(20)
	Número de teléfono de quien recibe (titular entrante)

	(21)
	Correo electrónico de quien recibe (titular entrante)

	(22)
	Nombre del testigo “A”

	(23)
	Nombre del testigo “B”

	(24)
	Anotar la unidad administrativa donde se encuentra adscrito el testigo “A”

	(25)
	Cargo que desempeña en la unidad administrativa donde se encuentra adscrito el testigo “A”

	(26)
	Domicilio del testigo “A”

	(27)
	Anotar la unidad administrativa donde se encuentra adscrito el testigo “B”

	(28)
	Cargo que desempeña en la unidad administrativa donde se encuentra adscrito el testigo “B”

	(29)
	Domicilio del testigo “B”

	(30)
	Nombre del representante del Órgano Interno de Control.

	(31)
	No. de oficio por medio del cual se designa al servidor público de la Órgano Interno de Control, así como la fecha del mismo  

	(33)
	Número total de documentos anexos que contiene el acta de entrega y recepción 

	(34)
	Modalidad de los anexos si son impresos o en medio óptico o digital, para impresos señalar el número de hojas y en medio óptico o digital precisar la cantidad de medios que se anexan y archivos que contiene cada uno. 

	(37)
	Número total de fojas que conforman el acta de entrega-recepción

	(38)
	Denominación de la Unidad administrativa

	(41)
	Hora del cierre del acta

	(42)
	Fecha del cierre del acta

	(43)
	Nombre y firma del servidor público responsable de la entrega

	(44)
	Nombre y firma del servidor público que recibe

	(45)
	Nombre y firma del testigo “A”

	(46)
	Nombre y firma del testigo “B”

	(47)
	Nombre y firma del representante del Órgano Interno de Control

	(48)
	Número de hoja que le corresponde y la referencia del número total de hojas utilizadas para un mismo formato.

	NOTA: En el listado de rubros a requisitar, la columna de “No. Anexo” contendrá el número que corresponda de acuerdo al total de anexos  requisitados, por ejemplo 5/15; en el caso de que en la entrega y recepción algún anexo no aplique se anotara N/A. 



	



