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INTRODUCCION

En el ambito de la administracion publica, el acto de entrega-recepcion es el
proceso formal mediante el cual una persona servidora publica al separarse de
su empleo, cargo o comision, transfiere los asuntos a su cargo a su sucesor, asi
como los recursos humanos, financieros y materiales asignados. Este proceso
implica documentar en un instrumento juridico todos los aspectos relevantes de
la gestidon, desde la toma decisiones estratégicas hasta el estado que guardan

dichos recursos.

La practica de entrega-recepcion no solo facilita la continuidad operativa, sino
gue también ayuda a identificar posibles anomalias e inconsistencias en la
gestién anterior. Al revisar minuciosamente los registros y los activos transferidos,
las nuevas autoridades pueden detectar irregularidades, por acentuar algunos
ejemplos, como malversacion de fondos, incumplimiento de normativas o falta

de documentacién que respalden las acciones tomadas.

Ademas de fomentar la transparencia y la rendicidn de cuentas, esta practica
asegurara la continuidad administrativa y promueve el control en la preservacion

de la informacidn fortaleciendo la eficiencia y la eficacia en la gestidn.

Realizar un acta circunstanciada de entrega-recepcién permite salvaguardar los
principios de legalidad, honradez, transparencia y responsabilidad en el uso de

los recursos publicos.

Por lo tanto, es de suma importancia emitir normativas que permitan fortalecer
la entrega y recepcion de los recursos publicos para acreditar que fueron

administrados correctamente.
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GLOSARIO

Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Acta Circunstanciada: Documento oficial de caracter administrativo que hace
constar la transmision de los bienes, recursos, derechos, obligaciones y asuntos

pendientes, asi como los documentos adicionales que respaldan la entrega.
Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constituciéon Estatal: Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de

la Llave.

Entrega-Recepcién: Acto administrativo y de cumplimiento obligatorio que
garantiza la transmisién y continuidad de la Administracién Publica. Durante
este proceso, el servidor publico del Tribunal, al separarse o concluir su cargo,
entrega los bienes y recursos que estuvieron bajo su resguardo a la persona
servidora publica entrante. Este acto se formaliza mediante un acta

circunstanciada.

Expediente: Documentos debidamente foliados, firmados y, en su caso,
certificados, gue acompanan al acta circunstanciada de entrega-recepcion, que
dan cuenta de la situacién que guardan los bienes y recursos del area que se

entrega.
Ley General: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Organica: Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Veracruz.

Lineamientos: Normativa que establece las directrices que se deben observar
para formalizar el acto de entrega-recepcion de los bienes y recursos que se

tienen bajo el resguardo de las personas servidoras publicas de este Tribunal.
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Organo Interno de Control: Unidad Administrativa encargada de supervisar y
coordinar los procesos de entrega-recepcion de los servidores publicos del
Tribunal, para verificar que se realicen conforme a las normas y lineamientos

establecidos.

Organos Jurisdiccionales: E| Pleno, la Sala Superior y las Salas Regionales

Unitarias: Norte, Centro y Sur.

Persona Servidora Publica saliente: La persona servidora publica del Tribunal
gue por cualquier motivo se separa del cargo, puesto o comisidon que ocupa,
temporal o definitivamente, y que esta obligada a realizar el acta circunstanciada

de entrega-recepcion.

Persona Servidora Publica entrante: La persona servidora publica que ingresa,
reingresa o cubre una vacante de un cargo, puesto o comision en el Tribunal y
gue debera participar en la formalizacion del acto de entrega-recepcion del

cargo gue inicia.

Recursos: Los medios necesarios para cumplir con las actividades propias del

cargo. Pueden ser humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Veracruz.

Representante: Subdirector(a) de Responsabilidades Administrativas vy

Substanciacion.
Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

Unidades Administrativas: Direccion de Administracién; Direccién de
Capacitacion y Vinculacion Institucional; Direccion de Comunicacion Social;
Direccion de Asuntos Juridicos; Unidad de Transparencia; Unidad de Géneroy el

Organo Interno de Control.
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MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e |Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental;

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz;

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz;

e Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos.

CONSIDERANDO

Con base en lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Federal; 76 de la
Constitucion Estatal; fraccion XXV del articulo 3 de la Ley General y la fraccion
XXVIII del articulo 2 de la Ley de Responsabilidades, se define como personas
servidoras publicas a aquellas que desempenan un empleo, cargo o comision

dentro de la Administracion Publica.

Durante la transicion de una administracidén a otra, las personas servidoras
publicas tienen la responsabilidad de entregar oficialmente los bienes adquiridos
o recibidos durante su cargo a la administracidon entrante, a través de un acta de
entrega-recepcion, conforme al articulo 31 de la Ley General de Contabilidad

Gubernamental.

En este contexto, los Servidores Publicos Jurisdiccionales y Administrativos que
forman parte de la estructura del Tribunal estan obligados, al concluir su cargo, a
entregar a su sucesor o al superior jerarquico todos los documentos fisicos y
digitales que estén bajo su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones

establecidas por la Presidencia, el Pleno o los Titulares de las Unidades
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Administrativas. Este acto se realizara conforme a los procedimientos especificos
de entrega-recepcion que establecen las leyes aplicables en la materia, con
fundamento en lo establecido en el articulo 14, fraccion XXVIII, del Reglamento

Interior.

En relacion con lo anterior, los Lineamientos para la Administracion de Recursos

|”

Humanos, en su punto 2 titulado “Del Control del Personal”, deriva el numeral 2.3
que estipula que las personas servidoras publicas que causen baja o tengan
cambio de adscripcion deben cumplir con lo dispuesto en los Lineamientos del
procedimiento de entrega-recepcion emitidos por el Titular del Organo Interno

de Control.

Es indispensable, entonces, que el Tribunal cuente con medios de rendiciéon de
cuentas que transparenten el ejercicio de la funcién publica, como lo dispone el

articulo 49, fraccion VII, de la Ley General.

Es en este sentido que los presentes Lineamientos establecen las directrices que
se deben observar para formalizar el acto de entrega-recepcion de los bienes y
recursos que se tienen bajo el resguardo de las personas servidoras publicas de
este Honorable Tribunal. El propdsito es que sirvan de guia durante el proceso de
entrega-recepcidon de recursos humanos, financieros, materiales y técnicos que

se lleva a cabo al concluir o asumir su responsabilidad en la Administracion.
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LINEAMIENTOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE LA
ENTREGA-RECEPCION DE LOS RECURSOS Y ASUNTOS
ASIGNADOS A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
DEL TRIBUNAL AL SEPARARSE DE SU EMPLEO, CARGO O
COMISION.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las
personas servidoras publicas que concluyen sus funciones y cuyo cargo lo
requiera, asi como para las personas que se integran a este Tribunal en uno de los

cargos indicados en este cuerpo normativo.

Articulo 2. Los Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones que
deben seguir las personas servidoras publicas del Tribunal, al hacer la entrega
formal de los recursos humanos, financieros, tecnoldégicos y materiales que
estuvieron bajo su administracién, al concluir o separase de su cargo, para
asegurar una transicion ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna

con la persona servidora publica que la sustituya en la funcién.

TiTULO SEGUNDO
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 3. Las personas servidoras publicas del Tribunal obligadas a realizar el
acto de entrega-recepciéon de los recursos a su cargo conforme a los términos

previstos en los presentes Lineamientos son:

l) Servidores Publicos Jurisdiccionales.

a) Personas Titulares de las Magistraturas;

b) Persona Titular de la Secretaria General de Acuerdos;
c) Persona Titular de la Secretaria Adjunta de la SCA;

d) Persona Titular de la Secretaria Técnica;

e) Persona Titular de la Coordinacion de Archivo;
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f) Personas Titulares de las Secretarias de Acuerdos de Salas Regionales
Unitarias;
g) Personas Titulares de las Secretarias Particulares;
h) Secretaria(o) de Estudio y Cuenta;y
i) Secretaria(o) Particular de Presidencia;
[I) Servidores Publicos Administrativos.
a) Persona Titular de la Direccion de Administracion;
b) Persona Titular de la Direccion de Capacitacion y Vinculacion
Institucional;
c) Persona Titular de Asuntos Juridicos;
d) Persona Titular de la Unidad de Comunicacion Social,
e) Persona Titular de la Unidad de Transparencia;
f) Persona Titular de la Unidad de Género;
g) Persona Titular del Organo Interno de Control;y

h) Personas Titulares de las Subdirecciones.

Articulo 4. Correspondera a las personas Titulares determinar en sus respectivas
areas de competencia aquellas personas servidoras publicas de nivel similar o
inferior que, de acuerdo a su naturaleza e importancia de las funciones que
realizan y/o por administrar o manejar fondos, bienes y valores publicos, deban

guedar sujetas a las disposiciones establecidas en los presentes Lineamientos.
Dicha determinacién la notificara al Organo Interno de Control mediante oficio.

TiTULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 5. El acto de entrega-recepcién se hard del conocimiento al Organo
Interno de Control con un escrito libre, por parte de la persona servidora publica
saliente, en el que solicita la presencia de la persona servidora publica de la unidad
administrativa para la supervision de dicho acto. Este escrito debera ser
entregado con tres dias habiles de anticipacion a la fecha prevista para la entrega,

indicando el dia, la hora y el lugar de la realizacion; ademas, debera anexar el
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proyecto de acta circunstanciada de entrega-recepcion. Esto se aplicara
independientemente de la causa que origine la separacion del empleo, cargo o
comision.

El Organo Interno de Control supervisara que el proyecto de acta esté formulado

en el formato establecidos. En su caso, hara las observaciones correspondientes y

procederd a devolverlo al remitente.

Articulo 6. El Titular del Organo Interno de Control designard mediante oficio al
representante de la unidad que supervisara y verificara la realizacion del acto de

referencia.

Articulo 7. La entrega-recepcion se realizara mediante acto administrativo que se

asentara en un acta circunstanciada; en este intervendran:

a) La persona servidora publica que entrega el empleo, cargo o comision;
b) La persona servidora publica que recibe el cargo o comision;

c) Titular o representante del Organo Interno de Control;y

d) Dos testigos de asistencia (uno sera propuesto por la persona servidora

publica que entrega y otro por la que recibe el cargo o comisién).

Articulo 8. El acta circunstanciada de entrega-recepcion sera elaborada por la
persona servidora publica saliente y se formalizara en un plazo no mayor de cinco

dias habiles a partir de la fecha de la conclusion del empleo, cargo o comision.

Articulo 9. Antes de la celebracién del acta respectiva, la persona servidora
publica saliente, debera recabar la informaciéon del inventario de todos los bienes
muebles, el parque vehicular, el tarjetdn de estacionamiento, las tarjetas para
realizar cargas de gasolina que se encontraban bajo su resguardo y/o
responsabilidad durante su gestion. Esta informacion debera manifestase en el

formato del expediente correspondiente.

Articulo 10. Las personas servidoras publicas que participen en el acto
administrativo de entrega-recepcion deberan acreditar su identidad mediante

una identificacion oficial, como la credencial para votar, pasaporte, cédula
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profesional o credencial del centro de trabajo. Se debera anexar al acta una copia

fotostatica de la identificacion respectiva.

Articulo 11. En caso de que a la fecha de conclusion del empleo, cargo o comision
de la persona servidora publica saliente no exista nombramiento o designacion
de la persona servidora publica entrante, el acto de entrega-recepcion se llevara
a cabo con la persona servidora publica designada, mediante oficio, por la persona
Titular correspondiente. Este oficio de designaciéon formara parte de los anexos

del acta.

Articulo 12. Las personas servidoras publicas que participen en la entrega-
recepcion deberan firmar de manera autdégrafa al calce y rubricar cada foja del
acta circunstanciada. Se elaboraran cuatro ejemplares, los cuales se distribuiran

de la siguiente manera:

a) Ala persona servidora publica que entrega;
b) A la persona servidora publica que recibe;

C
d

) Ala persona representante del Organo Interno de Control;
) Al archivo del jefe inmediato o mediato del area que corresponda.

TiTULO CUARTO
DE LA JUSTIFICACION

Articulo 13. Cuando por alguna causa debidamente justificada la persona
servidora publica obligada a realizar la entrega no pueda llevarla a cabo, su
superior jerarquico designara mediante oficio a la persona encargada de realizar
esta actividad; el oficio de designacidon se integrara al acta como parte de los

anexos.
Articulo 14. Son causas justificadas las siguientes:

a) La muerte de la persona servidora publica obligada;
b) La incapacidad fisica o mental de la persona servidora publica obligada; y
c) Laaplicacion de una medida cautelar o sentencia jurisdiccional privativa de

la libertad.
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TITULO QUINTO
DE LA TEMPORALIDAD

Articulo 15. En ninguna circunstancia se podra formalizar el acto de entrega-
recepcion antes de la fecha en que surta efectos legales la conclusion del empleo,

cargo o comision.

Articulo 16. E| procedimiento de entrega-recepcion podra extenderse el tiempo
que sea necesario, siempre y cuando no sobrepase el plazo establecido en el
articulo 8 de los presentes Lineamientos, debera realizarse en la oficina que se
entregay se recibe, bajo la supervision de la persona servidora publica del Organo

Interno de Control.

TiTULO SEXTO
DE LA REVISION Y VERIFICACION

Articulo 17. La revision y verificacion de los bienes, recursos y documentos que
consten en el acta de entrega-recepcion sera responsabilidad exclusiva de las

personas servidoras publicas entrante y saliente.

Articulo 18. La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcion, el
expediente y los anexos sera realizada por la persona servidora publica entrante,
o por quien haya sido designado(a) para tal efecto, dentro de un plazo no mayor
a treinta dias habiles, contados a partir de la fecha en que se haya formalizado el

acto.

Articulo 19. Si durante el periodo de treinta dias habiles la persona servidora
publica entrante identifica omisiones o irregularidades en el acta, expediente o
anexos debera informar de inmediato al Organo Interno de Control quien citard a
la persona servidora publica saliente para que, en un plazo de tres dias habiles
contados a partir del dia siguiente en que se efectde la notificacion, realice las

aclaraciones necesarias y proporcione la informacion adicional solicitada.
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TiTULO SEPTIMO
DEL EXPEDIENTE

Articulo 20. El expediente que se incluya en el acta de entrega-recepcion
contendra los formatos correspondientes segun, las funciones de los Organos y

Unidades:

l. Marco Juridico Administrativo de Actuacion;
[. Estructura Organizacional,

M. Planeacion Institucional;

V. Informacion Financiera;

V. Recursos Materiales;

VI. Recursos Humanos;

VII. Contratos, Convenios y Acuerdos;

VIIl.  Archivos;

IX. Cajas Fuertes;

X. Llaves y Sellos;

Xl. Situacién Juridica;
XII. Informe Ejecutivo;
XIll.  Asuntos en Tradmite;

XIV. Controly Fiscalizacion;
XV.  Transparenciay Acceso a la Informacion Publica;
XVI.  Constancia de No Adeudos;

XVII. Otra Informacion Relevante.

El numero total de formatos no es limitativo, por lo que, de considerarse necesario,

se podra integrar informacidn relevante distinta a la relacionada.

Articulo 21. El Informe Ejecutivo mencionado en el anexo Xl del articulo 20 de

estos Lineamientos se redactara por escrito de manera libre y debera incluir:

a) La descripcion y estado de los asuntos de la competencia de la persona
servidora publica que entrega;

b) Accionesy compromisos en proceso que requieran atencion especial, y
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c) En su caso, el listado de asuntos que es necesario atender de manera

inmediata.

Articulo 22. E| expediente se preparard en cuatro ejemplares, los cuales deberan

estar foliados y se distribuirdn de la siguiente manera:

a) Ala persona servidora publica que entrega;y
b) A la persona servidora publica que recibe.

c) Ala persona representante del Organo Interno de Control;
d)

Al archivo del jefe inmediato o mediato del area que corresponda.

TiTULO OCTAVO
DE LA SANCION

Articulo 23. En caso de que la persona servidora publica se separe de su cargo sin
realizar la entrega correspondiente de los asuntos bajo su responsabilidad, la
persona servidora publica entrante o la persona designada para tal efecto
notificard mediante oficio al Organo Interno de Control para iniciar las acciones
correspondientes dentro del régimen de responsabilidades de los servidores

publicos.

Articulo 24. La persona servidora publica que no realice el acto de entrega dentro
del plazo senalado en el articulo 8 de estos Lineamientos sera requerida por el
Organo Interno de Control y tendrd un plazo maximo de tres dias habiles,
contados a partir de la fecha de notificacion del requerimiento para cumplir con

esta obligacion.

Articulo 25. Si la persona servidora publica hace caso omiso al requerimiento de
realizar la entrega o no proporciona aclaraciones satisfactorias sobre las
inconsistencias planteadas, el Organo Interno de Control procedera a realizar una
investigacion para determinar si existe alguna posible responsabilidad

administrativa, conforme a lo establecido en |la Ley General.

Articulo 26. Independientemente de la causa o motivo que provogque la

separacion del empleo, cargo o comision, la entrega de los asuntos en tramite
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encomendados a la persona servidora publica saliente no la exime de las
responsabilidades que pudiera haber adquirido durante el ejercicio de su cargoy

gue pudieran determinarse posteriormente.

TiTULO NOVENO
DE LAS SALAS REGIONALES UNITARIAS NORTE Y SUR

Articulo 27. En lo que respecta a las Salas Regionales Unitarias Norte y Sur, para
cumplir los presentes Lineamientos, las personas servidoras publicas saliente y
entrante se coordinaran con la persona Titular de |la Magistratura para llevar a

cabo el acto de entrega-recepcion.

La persona Titular de la Magistratura notificara por correo electrénico al Titular del
Organo Interno de Control, la recepciéon del oficio de solicitud, atendiendo lo

establecido en el articulo 5 de los presentes Lineamientos.

El representante del Organo Interno de Control revisarad el proyecto de acta y
remitira las observaciones pertinentes utilizando el mismo medio de

comunicacion.

Articulo 28. La intervenciéon a la que se refiere el articulo 7 inciso ¢, sera para
supervisar que el acta, los documentos y anexos cumplan con el formato
aprobado, asi como con las normativas y los procedimientos establecidos en los

presentes Lineamientos.

Articulo 29. Lo dispuesto en el articulo 16 sobre la presencia de la persona
servidora publica del Organo Interno de Control en el procedimiento de entrega-

recepcion no sera aplicable a las Salas de este Titulo.

Articulo 30. A mas tardar al dia siguiente del cierre del acta de entrega-recepcion,
la persona servidora publica saliente, a través de la persona Titular, debera
remitirla por correo electrénico al Organo Interno de Control digitalizada en alta

resolucion para asegurar la legibilidad de todas las paginas.
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Articulo 31. En atencién a los articulos 12, 20 y 27 parrafo segundo de los presentes
lineamientos, las Salas presentaran al Organo Interno de Control los documentos

siguientes para la firma correspondiente.

a) Los cuatro ejemplares del acta;
b) Los expedientes con los formatos foliados; y

c) El oficio.

La presentacion se realizara a mas tardar dentro de los cinco dias habiles de
concluir el actay, en su caso, se podra recurrir a un tercero que requerira una carta

poder para acreditar su entrega.

TiTULO DECIMO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 32. El Organo Interno de Control del Tribunal tiene la atribucién de
supervisar y coordinar los procesos de entrega-recepcidn para garantizar el
cumplimiento adecuado de las normas, asi como la aplicacion de los presentes
Lineamientos. Esto no implica en ningun caso una validacion del contenido ni la
veracidad de la documentacion e informacion incluida en el acta administrativa

correspondiente.

Articulo 33. E| Titular del Organo Interno de Control delegara la atribucién de
representacidon a la Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y
Substanciacion, la cual asistira al acto de entrega-recepcion con el fin de

supervisar que las partes involucradas cumplan con su responsabilidad.

Articulo 34. El incumplimiento de los presentes Lineamientos sera causa de

Responsabilidad Administrativa ante el Organo Interno de Control del Tribunal.
TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos surten efectos al dia siguiente de su
aprobaciéon por el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Veracruz.
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SEGUNDO. Se deroga toda aquella normatividad que contravenga los presentes

Lineamientos.

TERCERO. E| Organo Interno de Control del Tribunal debera elaborar el modelo
de acta circunstanciada y los respectivos formatos para el expediente, en

concordancia a lo definido en los presentes Lineamientos.

CUARTO. Publiquese en el Tablero de Avisos del Organo Interno de Control, en la
pagina web del TRIJAEV y notifiquese por oficio a todas las areas y unidades

administrativas del Tribunal.
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