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	ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DEL __________________. 




__________________________________________________________________

En la Ciudad de México, siendo las ____ horas del día ____ del mes de ___ del dos mil trece, se reunieron en las oficinas de esta (e) _________, sita en la calle de __________, número _______, Colonia ________, Delegación ___________, Código Postal ________, Ciudad de México, el (la) Ciudadano (a)  ____________________, con Registro Federal de Contribuyentes _____________  quien se identifica con credencial número ________, expedida por _______________, misma que se agrega en copia simple a la presente como ANEXO NÚMERO UNO, con domicilio en la calle de _________, número __________, Colonia _________, Delegación __________, Código Postal _______, Ciudad de México, quien deja de ocupar el cargo de ________, a partir del día ___ del mes de ______ de dos mil ______, con motivo de __________, contenida en el _________________, de fecha __ de _________ de ______, misma que se agrega en copia simple a la presente como ANEXO NÚMERO DOS; y el (la) Ciudadano (a)  _________________, con Registro Federal de Contribuyentes ___________ ,  quien se identifica con credencial número ________, expedida por _______________, misma que se agrega en copia simple a la presente como ANEXO NÚMERO TRES, con domicilio en la calle de _________, número __________, Colonia _________, Delegación __________, Código Postal _______, Ciudad de México, persona designada para recibir​​​  ___________, con fecha ______,  de ________ del dos mil ________, como se refiere en el ________________  de fecha __ de ______ de ______, suscrito por ________________, con cargo de ____________________, mismo que se agrega en copia simple a la presente como ANEXO NÚMERO CUATRO; procediéndose a la entrega-recepción de los recursos asignados a esta (e)  __________. -------------
Intervienen como testigos de asistencia los (las) Ciudadanos (as)  _____________ y  ______________, manifestando el primero prestar sus servicios en ______________, como ___________________, quien se identifica con credencial número ________, expedida por  _______________, misma que se agrega en copia simple a la presente como ANEXO NÚMERO CINCO, y tener su domicilio en la calle de ______, número _________, Colonia _______, Delegación _________, Código Postal ________, Ciudad de México; el segundo manifiesta también prestar sus servicios en  _____________ , como __________________ , quien se identifica con credencial número  ________ expedida por _______________, misma que se agrega en copia simple a la presente como ANEXO NÚMERO SEIS, y tener su  domicilio en la calle de ______, número _______, Colonia ________, Delegación _________, Código Postal ______, Ciudad de México. ---------------------------------------------------------------
Se encuentra presente en el acto el (la) Ciudadano (a)  ___________, quien se identifica con credencial número ________, expedida por el Consejo de la Judicatura del Ciudad de México, misma que se agrega en copia simple a la presente como ANEXO NÚMERO SIETE, servidor público designado por el ________________, Contralor General del Poder Judicial del Ciudad de México, mediante oficio número  CTSJDF/    /20__ de fecha ____ de _______ del dos mil _____, para intervenir en este acto conforme a las atribuciones que establece el Acuerdo 21-06/2013, 11-22/2013 y _______, emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, hoy Ciudad de México; mismo que se agrega en copia simple a la presente como ANEXO NÚMERO OCHO. ------------------------------
--------------------------------------------- H E C H O S ----------------------------------------------
I.- ESTRUCTURA ORGÁNICA. -------------------------------------------------------------------
Se entrega el formato de la estructura orgánica de este (a)_________________, autorizada por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Ciudad de México. 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 (e) ________________________. ANEXO NÚMERO _________. --------------------------------------------------------------------
III.- MANUALES. --------------------------------------------------------------------------------------
Se hace entrega de los manuales de organización, de procedimientos, de trámite y de servicios al público que permite el buen funcionamiento de esta (e) _________, ANEXO NÚMERO__________. -------------------------------------------------------------------
IV.- RECURSOS HUMANOS. ----------------------------------------------------------------------
Plantilla del personal, especificando el personal de honorarios, con licencia, permiso o comisión.- Se entrega la relación de todo el personal que labora en la ________________ y en la que se describen sus características.- ANEXO NÚMERO _________. -------------------------------------------------------------------------------
V.- RECURSOS MATERIALES. ------------------------------------------------------------------
a) Mobiliario, equipo de cómputo, de oficina y artículos de decoración y publicaciones.-  Se pone a la vista y se entrega el mobiliario, equipo de cómputo, de oficina y artículos de decoración y publicaciones; debidamente referidos en una relación que incluye la descripción del bien con número de inventario, y en su caso, el vale de resguardo correspondiente, agregándose como 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 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 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) Caja (s) fuerte (s).- Se entrega (n) en sobre cerrado la (s) combinación (es) de la (s) caja (s) fuerte (s) existente (s), así mismo se hace entrega de la relación de su contenido. ANEXO NÚMERO _______. --------------------------------------------
f) Bienes inmuebles.- Se entregan los bienes inmuebles del Tribunal Superior de Justicia del Ciudad de México a cargo de este (a) _____________, debidamente referidos en una relación que incluye las ubicaciones y los respectivos resguardantes.- ANEXO NÚMERO __________. ------------------------
g) Libros de registro o correspondencia.- Se entregan los libros de registro o correspondencia a cargo de_______________________, 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 ___________. -----------------------------
VI. SITUACIÓN PROGRAMÁTICA. --------------------------------------------------------------
Se entrega el Programa Operativo Anual del ejercicio _____________ y el Resumen Programático-Presupuestal de Actividades Institucionales correspondiente al período _____________ del mismo ejercicio. ANEXO NÚMERO ____________. --------------------------------------------------------------------------
VII.- SITUACIÓN PRESUPUESTAL. ------------------------------------------------------------
a) Estados financieros.- Se entregan los estados financieros correspondientes al ejercicio _____________, debidamente referidos en una relación que incluye el nombre de cada uno y el servidor público responsable de éstos.- ANEXO NÚMERO __________. -------------------------------------------------------------
b) Cuentas bancarias.- El saldo en bancos al día _____________ asciende a la cantidad de _______________________________________ según estado (s) de cuenta bancario (s) expedido (s) por la (s) institución (nes) correspondiente (s) mismo (s) que fue (ron) conciliados ANEXO NÚMERO ___________. -------

Para la expedición de cheques en cada una de las cuentas de la ________________  se tenían registradas las firmas de los Ciudadanos ________ y __________ quienes firmaban mancomunadamente, por lo que con motivo del presente acto se procedió al  cambio de firmas, solicitándose la cancelación de aquellas y el registro en su lugar de las firmas de los Ciudadanos ________ y _________ según oficio número _____ de fecha __ de ________ de ______, signado por _____________, ________________, agregándose copia simple del mismo como ANEXO NÚMERO __________. --

Se entregan los talonarios/pólizas de cheque utilizados durante la gestión del  Ciudadano _______________________, así como los que se encuentren sin uso, conforme a la relación que se adjunta. ANEXO NÚMERO_______. ---------Se relacionan los últimos cheques expedidos por cada una de las cuentas bancarias: ------------------------------------------------------------------------------------------
INSTITUCIÓN BANCARIA: -------------------------------------------------------------------
NÚMERO DE CUENTA: -----------------------------------------------------------------------
NÚMERO DE CHEQUE: -----------------------------------------------------------------------
IMPORTE: ------------------------------------------------------------------------------------------
BENEFICIARIO: ----------------------------------------------------------------------------------
c) Inversiones, valores, títulos o cualquier otro contrato, Se entrega la relación analítica de las inversiones en valores, o a plazo, o en títulos, o en fideicomisos, realizadas con recursos asignados a esta _____________ y sus respectivos comprobantes o contratos. Asimismo se hace constar que también se han efectuado las solicitudes de cambio de las firmas que permiten disponer de los recursos correspondientes a estas inversiones, mediante oficio número _____________ de fecha __ de ________ de ______, signado por ______________________, _________________________, agregándose copia simple del mismo como ANEXO NÚMERO __________.----------------------Expresamente se señala que no existen más recursos, cuentas, contratos, inversiones o disponibilidades financieras de las documentadas en este apartado y que todos los conceptos de ingresos y egresos se encuentran debidamente integrados en los estados financieros. ------------------------------------
d) Documentos y cuentas por cobrar.- Se entrega la relación de los documentos y cuentas por cobrar como ANEXO NÚMERO ______. -------------- 

e) Cheques, vales y efectivo en poder de la unidad de apoyo administrativo.- A la fecha de la presente, existen en poder del Ciudadano _____________, cheques pendientes de entregar a los beneficiarios por un importe total de _____________; asimismo se cuenta con _____________ vales de _____________, con valor nominal cada uno de _____________, que en total hacen un importe de _____________; así como la suma de dinero en efectivo por la cantidad de _____________, mismos que se relacionan en el ANEXO NÚMERO ________. -------------------------------------------------------------
f) Ingresos pendientes de depósito.- Se entrega la relación de ingresos pendientes de depósito.  ANEXO NÚMERO __________. ---------------------------
g) Pasivos a corto, mediano y largo plazo.- Se entrega la relación de pasivos a corto, mediano y largo plazo.  ANEXO NÚMERO _________. ----------------------
h) Presupuesto.- Se entrega el presupuesto con la clasificación de original, modificado, ejercido y comprometido. Se entrega el presupuesto anual correspondiente al ejercicio asignado a esta _____________ por el Tribunal Superior de Justicia del Ciudad de México o Consejo de la Judicatura del Ciudad de México (si se trata de las áreas de finanzas) mediante oficio número _____________ de fecha _______de dos mil __, signado por __________________, _________________________, agregándose copia simple del mismo como ANEXO NÚMERO __________, mismo que después de las ampliaciones y reducciones al día __________representa un presupuesto anual modificado por la suma de _____________  el cual al día de ____________ ha sido ejercido en la suma de _____________ ANEXO NÚMERO ________.----------------------------------------------------------------------------
La última conciliación del presupuesto de esta _____________ fue realizada con la Secretaría de Finanzas el _____________, no existiendo diferencias que hacer constar. -------------------------------------------------------------------------------
i) Presupuesto para programas especiales.- Se detalla en forma analítica el presupuesto anual correspondiente al (los) programa (s) _____________  mismo que asciende a la suma de _____________ del cual al _____________ ha sido ejercida la suma de _____________  ANEXO NÚMERO __________. La última conciliación de este presupuesto para programas especiales se realizó con _____________, el _____________, no existiendo diferencias que hacer constar. -------------------------------------------------------------------------------------
j) Fondo revolvente.- Se entrega el fondo revolvente a cargo del _____________, el cual al momento de la entrega-recepción consta de un importe total autorizado de _____________, según oficio número _____________ de fecha __ de ________ de ______, signado por ______________________, _________________________, agregándose copia simple del mismo como ANEXO NÚMERO __________, del cual está disponible la cantidad de _____________ y se entregan _____________  documentos físicamente por un total de _____________ para reembolso y el (los) oficio (s) números _____________  de fecha __ de ________ de ______, signado por ______________________, ________________________, agregándose copia simple del mismo como ANEXO NÚMERO __________, mediante el (los) cual (es) se gestionó el reembolso que al momento de la entrega-recepción de esta _____________ está pendiente de reintegro, cuyo importe asciende a la cantidad _____________. ANEXO NÚMERO __________. --------------------------------------------------------------------------------------
k) Se hace constar que se ha realizado el cambio de los registros de firmas para los siguientes trámites: autorización de cuentas por liquidar certificadas, autorización como pagador o pagador habilitado y para la compra de boletos de avión, mediante el oficio _________ de fecha __ de ______ de _______, signado por _______________________, ______________________, ANEXO NÚMERO __________. -------------------------------------------------------------
 VIII.- OBRAS PÚBLICAS. -------------------------------------------------------------------------
a) Inventario de obras por tipo de inversión.- Se entrega la relación de las obras públicas realizadas durante la gestión del Ciudadano ____________________, a la fecha _______________. ANEXO NÚMERO __________. ------------------------------------------------------------------------------------
b) Anticipos de obras pendientes de amortizar.- Se entrega la relación de los anticipos otorgados, su amortización y pendientes de amortizar; asimismo, se hace constar la entrega-recepción de los contratos correspondientes que en la misma relación se detallan. ANEXO NÚMERO_________. ------------------------------------------------------------------------ 

IX.- DERECHOS Y OBLIGACIONES. -----------------------------------------------------------
a) Contratos y Convenios, Se anexa la relación de contratos y convenios celebrados durante la gestión del Ciudadano _____________, de fecha __________, especificando su materia, según sean de arrendamiento, adquisiciones, prestación de servicios, fideicomisos, multianuales, convenios de coordinación y otros, señalando antecedentes, autorización, objeto, alcances, vigencia, partes, compromisos contraídos y acciones a ejercer; asimismo, se hace constar la entrega-recepción de los instrumentos jurídicos correspondientes que en la misma relación se detallan. ANEXO NÚMERO _________. -----------------------------------------------------------------------------------------
b) Contratos de fideicomiso.- Se anexa relación de contratos celebrados durante la gestión del Ciudadano _____________, de fecha ____________, especificando número de fideicomiso, nombre del programa, fideicomitente, fiduciario, fecha del contrato, objetivo patrimonio y situación actual. ANEXO NÚMERO ________. ----------------------------------------------------------------------------
X.- OTROS. ---------------------------------------------------------------------------------------------
a) Archivos.- Se entrega en este acto toda la documentación física y magnética que obra en los archivos de la _____________________________ mediante la relación que se agrega como 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 __________. ----------------------

Asimismo, el Servidor Público manifiesta bajo protesta de decir verdad, que durante su gestión (NO o SI) tiene pendientes de desahogo 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 (el) ________________________, dejando constancia de las mismas con un ejemplar de cada una de ellas, agregándose como ANEXO NÚMERO _________. ----------------------------------------------------------------------------------------
d) Sellos administrativos. -----------------------------------------------------------------------
Se entrega en este acto _____ sellos con la leyenda “____________________________________________________”, mismo (s) que se plasman en una hoja en blanco, firmando en ella las personas que los resguardan, agregándose como ANEXO NÚMERO __________. -----------------
e) Llaves de cerraduras. -------------------------------------------------------------------------
Se entrega en este acto en forma física _____ llaves, mismas que describen la cerradura a la que pertenecen, en relación que se agrega como ANEXO NÚMERO _________. -------------------------------------------------------------------------
f) Líneas telefónicas. -----------------------------------------------------------------------------
Se entregan ______ líneas telefónicas y aparatos de los que se describen, los números identificadores, así como el lugar en que se encuentran, en relación que se agrega como ANEXO NÚMERO ___________. -------------------------------
XI.- INFORME DE GESTIÓN. ----------------------------------------------------------------------
Se entrega informe de gestión del (la) Ciudadano (a) ________________ respecto de los asuntos relevantes tramitados durante su desempeño como ______________, durante el período del día _____ del mes ______ del _____ hasta el día __ de ___________ de _________. ANEXO NÚMERO _____________. ---------------------------------------------------------------------------------------
La revisión de las actas de entrega recepción por parte de la Contraloría en forma presencial, medios escritos o electrónicos, 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 el cargo. --------------
OTROS HECHOS. ------------------------------------------------------------------------------------
El (La) Ciudadano (a) __________________ manifiesta, haber proporcionado sin omisión alguna todos los elementos necesarios para la formulación de esta acta administrativa de entrega recepción del cargo de _______________, y que no fue omitido asunto alguno, información, documentación o cualquier aspecto importante relativo a la gestión en el encargo que entrega. 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 presente _______, no implica liberación alguna de responsabilidades que pudieran determinarse por la autoridad competente con posterioridad, siendo responsables de la presente acta y sus anexos quien entrega y quien recibe el cargo. -----------------------------------------------------------------------------------------------------
El (La) Ciudadano (a) ___________________, 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 ejemplares, de los cuales el original será entregado a la Contraloría del Poder Judicial del Ciudad de México, cuyo resguardo está a cargo de la Dirección de Evaluación de la Gestión Administrativa,  los otros tres ejemplares serán entregados uno, al servidor público ___________ que entrega el cargo o hace la aclaración de inconsistencias de un acta o interviene en un acta circunstanciada, otro al servidor público ____________ que recibe un encargo o solicita la aclaración de inconsistencias, otro ejemplar más que se integra al archivo de _____________________ . ----------

Los (as) Ciudadanos (as) ___________________ y ______________________ en caso de ser procedente, se obligan a presentar su declaración de situación patrimonial, conforme a lo establecido en la Ley de la Materia. ---------------------------
Previa lectura de la presente y no habiendo más que hacer constar, se da por concluida a las ____ horas del día de su inicio, 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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	INTERVIENE POR PARTE DE LA CONTRALORÍA DEL 

PODER JUDICIAL DEL CIUDAD DE MÉXICO

	__________________________________________

C. 




NOTA: La información contenida en las actas de entrega – recepción se regirán conforme a lo establecido por la Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México, la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y demás ordenamientos aplicables en la materia.
