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Acta entrega recepción 
(Nombre del área que se está entregando)



Acta entrega recepción correspondiente a nombre del área que se está entregando del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa

En la ciudad de Chihuahua, Chihuahua, siendo las XXX horas con XXX minutos del día XXX de XXX de dos mil XXX, se reunieron en el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, ubicado en Boulevard Antonio Ortiz Mena 1815, colonia Las Águilas, C.P. 31214 en Chihuahua, Chihuahua, nombre de la persona saliente, en su carácter de persona saliente, quien se identifica con la credencial para votar emitida por el Instituto Nacional Electoral con número XXXX, la cual se adjunta a la presente acta en copia fotostática como anexo uno, y señala como domicilio para oír y recibir notificaciones el ubicado calle XXXX, C.P. XX de esta ciudad así como el correo electrónico XXX; asimismo, se encuentra presente nombre de la persona entrante, en carácter de persona entrante, y se identifica con la credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral número XXXXX, cuya copia se adjunta anexo dos, señalando como domicilio para recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente acta el ubicado en Boulevard Antonio Ortiz Mena 1815, colonia Las Águilas, C.P. 31214 en Chihuahua, Chihuahua, así como el correo electrónico XXX. Procediéndose a la entrega recepción de conformidad a lo establecido en la Ley de Entrega Recepción para el Estado de Chihuahua, así como en las Disposiciones Administrativas de Entrega Recepción para el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

Comparece además XXX, en representación del Órgano Interno de Control, quien se identifica con credencial TEJA-XX expedida por el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, cuya copia consta de una foja útil, sin texto al reverso, la cual se adjunta a la presente como anexo tres.

Con el carácter de enlace administrativo comparece nombre del enlace administrativo, quien se identifica con credencial TEJA-XX expedida por el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, cuya copia consta de una foja útil, sin texto al reverso, la cual se adjunta a la presente como anexo cuatro.

En carácter de testigos de asistencia intervienen los licenciados nombre del testigo 1 y nombre del testigo 2, quienes se identifican con credencial para votar emitida por el Instituto Nacional Electoral, número XXX y XXXX, respectivamente, adjuntándose a la presente como anexo cinco; manifestando ambas personas prestar sus servicios en el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa como XXX y XXX, respectivamente, adscritos a la XXX, señalando como domicilio para oír y recibir notificaciones el ubicado en Boulevard Antonio Ortiz Mena 1815, colonia Las Águilas, C.P. 31214 en Chihuahua, Chihuahua.

Manifestaciones previas: Si existen, en este apartado se realizan las declaraciones previas que los intervinientes estimen necesarias.

HECHOS

Nombre del servidor público que entrega, entrega la siguiente documentos e información relativa al cargo que desempeñó como XXX del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, hasta el día XXX a Nombre del servidor público que recibe, quien asume el cargo a partir del XXX con motivo del nombramiento realizado por el Pleno del citado Tribunal en la sesión del XXX dos mil XXX: 
DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN
[bookmark: _Hlk211862937]I. Estructura orgánica del área a la que se encuentra adscrita la persona saliente. (Requisita el Anexo 1 de Excel)
II. Relación de personal a cargo de la persona saliente, en su caso. (Requisita el Anexo 2 de Excel)
Si la persona saliente no tiene personal a su cargo, indicarlo en este apartado.
III. Relación de recursos materiales y tecnológicos a cargo de la persona saliente. (Requisita el Anexo 3 de Excel)
Si la persona saliente no tiene recursos materiales a su cargo, indicarlo en este apartado.
IV. Relación de asuntos con estatus procesal y la persona servidora pública a la que se haya asignado para su trámite. (Requisita el Anexo 4 de Excel)
Si la persona saliente no tiene asuntos a su cargo, indicarlo en este apartado.
V. Relación de sistemas electrónicos y otros activos intangibles, así como las claves para su acceso.  (Requisita el Anexo 5 de Excel)
Si la persona saliente no tiene sistemas electrónicos o activos intangibles a su cargo, indicarlo en este apartado
VI. Relación de formas oficiales, tales como: sellos, libros de gobierno, entre otros. (Requisita el Anexo 6 de Excel)
Si la persona saliente no tiene formas oficiales a su cargo, indicarlo en este apartado
VII. Relación de derechos y obligaciones vigentes bajo su resguardo, como: consignaciones, cheques, valores, fianzas, entre otros.  (Requisita el Anexo 7 de Excel)
Si la persona saliente no tiene derechos y obligaciones vigentes a su cargo, indicarlo en este apartado

VIII. Relación de archivos de trámite, conservación e histórico. (Requisita los Anexos 8 y 9 de Excel)
Si la persona saliente no tiene archivos de trámite, conservación o histórico a su cargo, indicarlo en este apartado
IX. Relación y comprobantes de cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, en su caso. (Requisita el Anexo 10 de Excel)
Si la persona saliente no tiene obligaciones de transparencia a su cargo, indicarlo en este apartado
X. Observaciones de auditoría en proceso de atención, en su caso. (Requisita el Anexo 11 de Excel)
Si la persona saliente no tiene observaciones de auditoría pendientes de atención a su cargo, indicarlo en este apartado
XI. La documentación e información inherente al empleo, cargo o comisión que resulte relevante para el cabal cumplimiento de estas Disposiciones Administrativas.
XII. Formato de Protocolo de salida. (el contenido en el Excel en dos tantos originales)

Además de lo anterior, las áreas administrativas deberán proporcionar lo siguiente según corresponda:
Titular de Recursos humanos: 
· Relación de plantilla de personal. (Requisita el Anexo 1RH de Excel)
· Resumen de personal. (Requisita el Anexo 2RH de Excel)
· Plantillas de personal por honorarios y asimilados a sueldos y salarios. (Requisita el Anexo 3RH de Excel)
· Personal con licencia, permiso o comisión. (Requisita el Anexo 4RH de Excel)
· Movimientos de personal. (Requisita el Anexo 5RH de Excel)
· Situación de nómina. (Requisita el Anexo 6RH de Excel)
· Cumplimiento de obligaciones de seguridad social e impuestos. (Requisita el Anexo 7RH de Excel)
· Vacaciones pendientes, entre otros. (Requisita el Anexo 8RH de Excel)
Titular de Recursos Financieros: 
· Estado de situación financiera (Requisita el Anexo 1RF de Excel)
· Estado de actividades. (Requisita el Anexo 2RF de Excel)
· Estado analítico de ingresos. (Requisita el Anexo 3RF de Excel)
· Estado analítico del presupuesto de egresos clasificación por objeto del gasto. (Requisita el Anexo 4RF de Excel)
· Acta de arqueo de caja y/o fondos. (Requisita el Anexo 5RF de Excel)
· Bancos/tesorería. (Requisita el Anexo 6RF de Excel)
· Inversiones. (Requisita el Anexo 7RF de Excel)
Titular de Recursos materiales: 
· Inventarios y/o almacén. (Requisita el Anexo 1RM de Excel)
· Bienes inmuebles propios. (Requisita el Anexo 2RM de Excel)
· Bienes inmuebles arrendados o en comodato. (Requisita el Anexo 3RM de Excel)
· Obras públicas y acciones en proceso. (Requisita el Anexo 4RM de Excel)
· Activo fijo. (Requisita el Anexo 5RM de Excel)
· Maquinaria y equipo de transporte. (Requisita el Anexo 6RM de Excel)
Titular de Sistemas: 
· Infraestructura tecnológica. (Requisita el Anexo 1SI de Excel)
· Accesos. (Requisita el Anexo 2SI de Excel)
· Software, licencias y estado de operación de los sistemas institucionales. (Requisita el Anexo 3SI de Excel)
Titular de la Coordinación de Administración: 
· Derechos a recibir efectivo o equivalentes a corto y/o largo plazo. (Requisita el Anexo 1CA de Excel)
· Cuentas o documentos por pagar a corto y/o largo plazo. (Requisita el Anexo 2CA de Excel)

Manifestaciones de los intervinientes: en este apartado se pueden hacer cualquier manifestación que los intervinientes estimen oportuna. 

CIERRE DEL ACTA
Nombre de la persona saliente manifiesta haber proporcionado sin omisión alguna todos los elementos necesarios para la formulación de la presente Acta y bajo protesta de decir verdad, refiere que la información contenida en la presente y en sus documentos anexos es auténtica, verificable, fidedigna, insustituible e identificable, y que no fue omitido ningún asunto o aspecto importante relativo a su gestión; asimismo, informa no conservar en su poder ningún documento oficial del mismo. 
Por otro lado, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del acta y sus anexos serán verificados por la persona entrante dentro de los treinta días naturales contados a partir de la fecha de entrega recepción, por lo que podrá ser requerido para realizar las aclaraciones o proporcionar la información adicional que se solicite. 
En este acto el Órgano Interno de Control exhorta a nombre de la persona que entrega a presentar su declaración de conclusión del encargo, situación patrimonial y de posible conflicto de interés, en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Asimismo, se hace la precisión que, en relación con el mobiliario, equipo, instrumentos, aparatos y bienes o recursos tecnológicos, equipo de cómputo y telefonía que se detalla en la presente acta, y toda vez que los mismos aún se encuentran a nombre de la persona servidora pública saliente; se instruye a las áreas de Sistemas y Recursos Materiales para realizar las modificaciones a los resguardos correspondientes.
Los anexos mencionados en el acta forman parte integrante de la misma y se rubrican necesariamente en todas sus fojas para su identificación y efectos legales a que haya lugar, por las personas intervinientes. 
La presente acta se elabora en cuatro tantos originales, los cuales corresponden a nombre de la persona saliente, quien entrega, a nombre de la persona entrante, quien recibe, el Órgano Interno de Control, así como al Enlace Administrativa para archivo de Nombre del área que se entrega del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, con los anexos respectivos.

	Entrega:



_______________________________________
Nombre de la persona saliente


	Recibe:



_______________________________________
Nombre de la persona entrante

	
Órgano Interno de Control:




_______________________________________
Nombre del representante del OIC 
	
Enlace administrativo:




_______________________________________
Nombre del Enlace Administrativo


	


Testigo 1:


_______________________________________
NOMBRE DEL TESTIGO 1
	


Testigo 2:


_______________________________________
NOMBRE DEL TESTIGO 2






La presente hoja de firmas corresponde al acta de entrega-recepción de nombre del área que se entrega del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, de fecha diez de febrero de dos mil veinticinco.
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