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LINEAMIENTOS para la elaboracion de las Actas de Entrega-Recepcién de la Presidencia de Sala Superior, la
Presidencia dela Comision de Administracion y las Ponencias de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial dela Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comisién de Administraciéon.- Secretaria.- Contraloria Interna del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LAS ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA PRESIDENCIA DE
SALA SUPERIOR, LA PRESIDENCIA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION Y LAS PONENCIAS DE LA SALA
SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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PRESENTACION

A fin de que la entrega—recepcion de la Presidencia de la Sala Superior y de la Comisién de
Administracién, asi como de las Ponencias de la Magistrada y de los Magistrados integrantes de la Sala
Superior del Tribunal Electoral se lleve a cabo con la maxima transparencia y a través de un ejercicio de total
rendicion de cuentas de cara a la ciudadania, en los presentes “Lineamientos para la elaboracién de las Actas
de Entrega—Recepcion de la Presidencia de la Sala Superior, la Presidencia de la Comisién de Administracion
y las Ponencias de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion” se plantea que
esta entrega se realice a través de la elaboracion de tres actas:

Un acta a través de la cual el Presidente, en su caracter de Presidente de la Sala Superior, haga
entrega de:

. Los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros que su oficina tiene asignados para el
desempefio de las funciones que le fueron encomendadas.

. Un informe de los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros que se encuentran
asignados a las distintas areas juridico — administrativas, a su cargo, para el desempefio de las
funciones encomendadas

. Un informe estratégico mediante el cual informe el estado de los proyectos registrados en el PAT
2016 del Tribunal Electoral, responsabilidad de las Coordinaciones a su cargo.
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Un acta a través de la cual el Presidente, en su caracter de Presidente de la Comisién de Administracion,
haga entrega a la o el servidor publico que la propia Comision de Administracion designe, de:

Los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros que su oficina tiene asignados para el
desempefio de las funciones que le fueron encomendadas.

Un informe de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros que se encuentran
asignados a las distintas areas administrativas, a su cargo, para el desempefio de las funciones
encomendadas.

Un informe estratégico mediante el cual informe el estado de los proyectos registrados en
el PAT 2016 del Tribunal Electoral, responsabilidad de las &reas a su cargo.

Un acta mediante la cual las Magistradas y los Magistrados, salientes, realicen la entrega de los recursos
humanos, materiales, tecnolégicos y financieros que tienen asignados para el desempefio de las funciones
que les fueron encomendadas.

En esta acta, ademas se plantea la posibilidad de que tanto las Magistradas, como los Magistrados
elaboren la memoria documental que fueron construyendo durante el periodo de diez afios como Magistrada y
Magistrados de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

OBJETIVO

Regular los procesos de entrega-recepcion de los asuntos y recursos que tienen asignados la Presidencia
de la Sala Superior, la Presidencia de la Comision de Administracion, y las Ponencias que conforman la Sala
Superior, y que permita que el proceso de entrega-recepcion pueda llevarse a cabo de manera ordenada,
confiable, oportuna, transparente, homogénea y con el empleo del Sistema Electronico.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo que establece las normas y politicas generales para la entrega-Recepciéon de los asuntos
asignados a los servidores publicos del Tribunal Electoral de Poder Judicial de la Federacién al
momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacion del Sistema de Gestién
de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién
NUmero 1/2015, de diez de febrero de dos mil quince, por el que se establece el procedimiento
para la obtencion de la firma electronica certificada del Poder Judicial de la Federacién en el
Tribunal Electoral.

Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para la Presidencia de la Sala Superior
del Tribunal Electoral, la Presidencia de la Comisién de Administracion, para la Magistrada o
Magistrado que entrar4 en funciones a cargo de la Presidencia de la Sala Superior del Tribunal
Electoral y de la Presidencia de la Comision de Administracién, y para las Magistradas y los
Magistrados salientes, y para las Magistradas y/o Magistrados entrantes en las ponencias que
conforman la Sala Superior y, en general, para las y los servidores publicos del Tribunal Electoral que
por virtud de sus funciones deban intervenir en los procesos de entrega—recepcion de los sujetos
obligados sefialados en el presente articulo.
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Sin perjuicio de lo dispuesto en estos Lineamientos, se observara lo establecido en el Acuerdo que
establece las normas y politicas generales para la entrega-recepcion de los asuntos y recursos
asignados a los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al
momento de separarse de su empleo, cargo o comision, con sus anexos.

Para efectos de los presentes Lineamientos se entiende por:

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.
X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
XXILI.

Acta administrativa de Entrega-Recepcion: Documento en el que se hace constar el acto
de entrega-recepcion, sefialando a las personas que intervienen y la relacion de los recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros que se entregan y reciben.

Acuerdo: Acuerdo que establece las normas y politicas generales para la entrega-Recepcion
de los asuntos asignados a los servidores publicos del Tribunal Electoral al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

Anexos informativos: Documentos que forman parte integrante del Acta Administrativa
de Entrega—Recepcion, y que dan cuenta del detalle que conforma un rubro o apartado de
la misma.

Areas Administrativas: C)rganos Auxiliares de la Comisién de Administracién; Unidades
adscritas a la Presidencia del Tribunal Electoral y areas de apoyo de la Secretaria
Administrativa.

Areas Juridicas: Las Ponencias de la Sala Superior del Tribunal Electoral.
Comisién de Administracion: La Comisiéon de Administracién del Tribunal Electoral.
Contraloria Interna: La Contraloria Interna del Tribunal Electoral.

Coordinacion de Asuntos Juridicos: La Coordinacion de Asuntos Juridicos del Tribunal
Electoral.

Coordinaciéon de Proteccién Institucional: La Coordinacién de Proteccion Institucional del
Tribunal Electoral.

Coordinacion de Recursos Humanos: La Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo del Tribunal Electoral.

Delegaciones Administrativas: Las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales
del Tribunal Electoral.

Direccion General de Sistemas: La Direccion General de Sistemas del Tribunal Electoral.

Direccion General de Planeacion: La Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Institucional del Tribunal Electoral.

Direccion General de Mantenimiento: La Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales del Tribunal Electoral.

Direccion General de Recursos Materiales: La Direccién General de Recursos Materiales
del Tribunal Electoral.

Entrega-Recepcion: Procedimiento administrativo de interés publico de cumplimiento
obligatorio y formal que debera llevarse a cabo, mediante la elaboracion del acta
administrativa de Entrega-Recepcion que describa el estado que guarda la oficina cuya
entrega se realiza, a la cual se acompafiaran los anexos correspondientes.

Informe Estratégico: Informe del estado que guardan los asuntos relevantes
responsabilidad de las Coordinaciones adscritas a la Presidencia de la Sala Superior, y de
los Organos Auxiliares de la Comisién de Administracion.

Magistrados Entrantes: Las Magistradas y/o los Magistrados de Sala Superior que inician
en el cargo.

Magistrados Salientes: Las Magistradas y los Magistrados de Sala Superior que dejan el
cargo por concluir con su periodo magisterial.

PAT: El Programa Anual de Trabajo del Tribunal Electoral.
Presidencia: La Presidencia de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

Presidencia de la Comisién: La Presidencia de la Comisién de Administracion del
Tribunal Electoral.
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10.

XXIll.  Recursos Financieros: Activos con grado de liquidez, dinero en efectivo, pertenecientes al
presupuesto del Tribunal Electoral.

XXIV. Recursos Humanos: Las y los servidores publicos adscritos al Tribunal Electoral.

XXV. Recursos Materiales: Bienes tangibles que utiliza el Tribunal Electoral para el logro de sus
objetivos, llamese inmuebles, documentos, maquinaria, equipo de cémputo, equipo de
oficina, autos y herramientas.

XXVI. Salas Regionales: Salas Regionales del Tribunal Electoral.
XXVII. Secretaria Administrativa: El titular de la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral.

XXVIII. Sistema SAITE: Sistema que se emplea en el Tribunal Electoral para la administracién del
cumplimiento del PAT.

XXIX. Sistema Electrénico: Herramienta informatica que se emplea para la elaboracion de las
Actas Administrativas de Entrega Recepcion.

XXX. Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cualquier situacion no prevista en los presentes lineamientos serd resuelta por la Comision
de Administracion.

CAPITULO SEGUNDO
De las formalidades de la entrega-recepcion

De conformidad con el Acuerdo, la entrega-recepcion debera efectuarse mediante acta administrativa
en la que se relacionen y describan los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros que
les fueron asignados a la Presidencia de Sala Superior, la Presidencia de la Comision de
Administracién, y a las Ponencias para el desempefio de sus funciones y el estado que guarda cada
uno de ellos.

Las Areas Juridicas y las Areas Administrativas, elaboraran los Anexos Informativos conforme a lo
establecido en los presentes lineamientos.

Para el llenado del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién y de sus Anexos Informativos se
empleara el Sistema Electronico desarrollado en el Tribunal Electoral para tal efecto, y se debera
usar el tipo de fuente “Arial”, tamafio 11, o el predeterminado en los formatos de acta y de anexos
informativos; en el requisitado del Acta y de los Anexos informativos se deberan ocupar las letras
Mayusculas y Minlsculas.

Para la formalizacion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se utilizara la firma electrénica o
la firma autdgrafa; ambas gozaran de igual validez. Para estos efectos, se reconoce el uso de la
firma electrénica (FIREL) en los términos de la normativa aplicable. Si se utilizara la firma electrénica,
a fin de contar con una version oficial en fisico, una vez firmada de manera electrénica, se emitiran
tres juegos de manera impresa, los cuales seran firmados de forma autégrafa. (Uno para el servidor
publico que entrega, uno para el servidor publico que recibe y uno para el archivo de la Contraloria
Interna).

La version impresa del Acta Administrativa de Entrega—Recepcion, y de sus Anexos Informativos,
debera incorporarse en carpetas con argollas, las cuales deberan contener una PORTADA y un
LOMO. Si se utiliza mas de una carpeta, en la portada y en el lomo se debera anotar el nimero de
Tomo que le corresponda.

Si en una carpeta se incluyen varios anexos, éstos deberan incluir separadores y especificarse en el
Lomo el numero de Anexos Informativos que comprenden cada una de ellas.

Para el cumplimiento de lo establecido en los presentes Lineamientos, las Actas Administrativas
seran integradas conforme a lo siguiente:

a) La integracion del Acta administrativa para la entrega-recepcion de la Presidencia de la Sala
Superior, estara a cargo de la Coordinacion General de Asesores de la Presidencia a través de
los enlaces que para ello designe.

b) La integracion del Acta administrativa para la entrega—recepcion de la Presidencia de la
Comisién de Administracion, estara a cargo de la Secretaria de la Comision de Administracion
del Tribunal Electoral.

c) La integracion del Acta administrativa para la entrega-recepcién de las Ponencias de las
Magistradas y los Magistrados que integran la Sala Superior, estara a cargo de los enlaces que
para ello designen.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

CAPITULO TERCERO
Del proceso de entrega-recepcion

De conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos, asi como en el Acuerdo, es obligacién llevar a cabo el acto de
entrega-recepcion, lo cual se realizard en los términos acordados en el mismo, y aplicando
de manera complementaria lo establecido en los presentes lineamientos.

Con el propésito de dar cumplimiento al contenido de los presentes Lineamientos y hacer posible la
entrega-recepcion de los asuntos y recursos a su cargo, los 6rganos auxiliares de la Comision de
Administracién, Coordinaciones adscritas a la Presidencia de la Sala Superior, asi como las
Ponencias de la Sala Superior, deberan mantener permanentemente actualizados sus registros,
controles y demas documentacién correspondiente.

El acto de entrega-recepcion dara inicio el dia del término del mandato constitucional en el cual la
Presidencia de Sala Superior, la Presidencia de la Comisién de Administracion y las Ponencias
entregaran a través del acta administrativa de entrega—recepcion y sus anexos informativos, los
asuntos y los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros que les fueron asignados
para el desempefio de sus funciones.

La Presidencia de Sala Superior, la Presidencia de la Comision de Administracion y las Ponencias de
la Sala Superior deberan solicitar por escrito, con al menos treinta dias habiles de anticipacion, a la
fecha de entrega del cargo, la intervencién de la Contraloria Interna, para que, en ejercicio de sus
facultades, intervenga a fin de dar formalidad y legalidad al acto.

Recursos Humanos:

La Direccion General de Planeacion remitira treinta dias habiles previos a la entrega-recepcion de la
Presidencia, mediante oficio, a los servidores publicos que al efecto se designe, copia certificada de
la estructura organica basica del Tribunal Electoral, autorizada, y en el caso de los Magistrados
salientes, remitira copia certificada de la estructura organica basica de cada ponencia, debiendo
actualizar la informacion al dia de la entrega (formara parte de los anexos informativos del apartado
VIl RECURSOS HUMANOS del acta).

La Coordinacion de Recursos Humanos remitira, treinta dias habiles previos a la entrega-recepcion
de la Presidencia y de los Magistrados salientes, mediante oficio, a los enlaces que para ello se
hayan designado, copia de las plantillas del personal de las distintas Areas Administrativas, y
ponencias a su cargo, debiendo actualizar la informacion al dia de la entrega (formara parte de los
anexos informativos del apartado VIl RECURSOS HUMANOS del acta).

La Direccién General de Planeacién remitira, a los servidores publicos que designen el presidente,
las Magistradas y los Magistrados, copia certificada de la estructura organica basica de su area.

La persona titular de la Presidencia de la Sala Superior, la Magistrada y los Magistrados, el dia de la
entrega, deberan enviar, mediante oficio, a la Coordinacion de Recursos Humanos la o las
credenciales que los acreditan como servidores publicos del Tribunal Electoral, misma que, a su vez,
informara a la Direccién General de Sistemas para los efectos conducentes, y se deberd anexar al
acta de entrega—recepcion una copia simple del referido oficio (formard parte de los anexos
informativos del apartado XIl OTROS HECHOS del acta).

Recursos Materiales:

La persona titular de la Presidencia de la Sala Superior, y de la Comisién de Administracion, y las
Magistradas y Magistrados salientes, deberan realizar la entrega fisica, a los servidores publicos que
al efecto se designe, de sus equipos de telefonia celular, radiocomunicacioén y de acceso a internet
movil, el dia de la terminacion de su encargo, quienes los remitirdn a la Direccién General de
Recursos Materiales (formara parte de los anexos informativos del numeral 11 del apartado VI
RECURSOS MATERIALES del acta); asimismo, de todos los libros, manuales y publicaciones que le
fueron asignados, propiedad del Tribunal Electoral (formara parte de los anexos informativos del
numeral 5 del apartado VI RECURSOS MATERIALES del acta).

La Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, a través de la Direccion General
de Recursos Materiales, treinta dias habiles previos a la elaboracién del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, debera enviar a la Presidencia de la Sala Superior, a la Presidencia de la
Comisién de Administracion, y las Ponencias, los resguardos de los bienes que les fueron asignados,
a efecto de que se lleve a cabo la revision de su existencia, debiendo actualizar la informacion al dia
de la entrega, y proceder a la cancelacién de los mismos. La Presidencia de la Sala Superior, la
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Presidencia de la Comisién de Administracion, y las Ponencias, Gnicamente seran responsables de la
entrega de los bienes que estén amparados con resguardos requisitados (formara parte de los
anexos informativos del numeral 2 del apartado VI RECURSOS MATERIALES del acta).

Recursos Financieros

La persona titular de la Presidencia de la Sala Superior, y de la Comisiéon de Administracion, y las
Ponencias, deberan solicitar, por oficio, a la Coordinacion Financiera la cancelacion de los fondos
fijos asignados para gastos, a mas tardar el dia anterior a la conclusion de su encargo (formaréa parte
de los anexos informativos del apartado V RECURSOS FINANCIEROS del acta).

Vehiculos:

Los vehiculos bajo resguardo de la Presidencia de la Sala Superior y de la Comision de
Administracién, y de las Ponencias, se realizara en términos de los resguardos correspondientes,
previamente cancelados, y en términos de la normatividad correspondiente (formara parte de los
anexos informativos del numeral 3 del apartado VI RECURSOS MATERIALES del acta).

La persona titular de la Direccion General de Mantenimiento, deber4 hacer constar en acta
administrativa y a través de un reporte fotogréafico, el estado de apariencia y funcionamiento de los
vehiculos bajo resguardo de la Presidencia de la Sala Superior y de la Comision de Administracién, y
de las Magistradas y Magistrados salientes, y hara constar si cuenta o no con infracciones
vehiculares pendientes de pago (formara parte de los anexos informativos del numeral 3 del apartado
VI RECURSOS MATERIALES del acta).

Sistemas y Servicios de COmputo

La persona titular de la Direccion General de Sistemas, en cuanto tome conocimiento del contenido
del acta de entrega-recepcion, cancelara las Cuentas de acceso a la Red del Tribunal Electoral de la
persona titular de la Presidencia de la Sala Superior, y de la Comision de Administracion, y de la
Magistrada y de los Magistrados salientes.

Servicios de Telefonia fija

La persona titular de la Direccion General de Sistemas, en cuanto tome conocimiento del contenido
del Acta de Entrega-Recepcién, cancelard las lineas y codigos de autorizacién para llamadas
externas, asignadas para uso de la persona titular de la Presidencia de la Sala Superior, y de la
Comisién de Administracién, y de la Magistrada y de los Magistrados salientes, y solicitar que se
genere la baja de los resguardos de los equipos telefonicos asignados (formara parte de los anexos
informativos del numeral 2 del apartado VI RECURSOS MATERIALES del acta).

La persona titular de la Direccion General de Sistemas debera reasignar las lineas directas y
semi-directas asignadas a la persona titular de la Presidencia de la Sala Superior, y de la Comision
de Administracion, y a la Magistrada y a los Magistrados salientes.

Transparencia y Acceso a la Informacion

La persona ftitular de la Coordinacion de Informacion, Documentacién y Transparencia, debera
proporcionar un informe sobre el estado del cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, asi como la relacion de solicitudes de acceso a la informacion a las
Areas Administrativas que se encuentran en tramite y los requerimientos de informacién pendientes
de atender derivados de algun recurso de revision, en los términos de la citada ley (formara parte del
informe estratégico del acta).

Situacion Programatica

En relacion con los reportes de avance de actividades del PAT del afio de transicion, sera necesario
que el reporte correspondiente al mes en que se dara el cambio, se capture en el sistema SAITE el
dia en que se llevara a cabo la entrega-recepcion, a fin de asegurar la integridad de la informacién
sobre el avance del mencionado programa (formara parte de los anexos informativos del apartado Il
RECURSOS MATERIALES del acta).

La persona titular de la Direccién General de Planeacion y Evaluacién Institucional, remitira treinta
dias habiles previos a la entrega, a los enlaces que para ello se designen, el Anteproyecto del PAT
del ejercicio fiscal 2017 (formara parte de los anexos informativos del apartado || RECURSOS
MATERIALES del acta).
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36.

37.

Por cuanto hace a los usuarios del Sistema SAITE de la Presidencia, y de las Ponencias, la
Presidencia, y las Magistradas y/o los Magistrados entrantes deberan enviar a la Direccién General
de Planeacion, las ratificaciones o cambios de los mismos, conforme a las fechas en las que debe
efectuarse el reporte de cumplimiento de actividades en el referido SAITE.

Informe Estratégico

El Presidente, en su caracter de Presidente de la Sala Superior, y en su caracter de Presidente de la
Comisién de Administracion, presentara un informe estratégico de los resultados obtenidos con el
desarrollo de los proyectos registrados en el PAT 2016, indicando si se encuentran pendientes de
concluir, en proceso de conclusion o ya concluidos, a la fecha de la entrega, y en su caso las
acciones pendientes de realizar, debiendo actualizar la informacion al dia de la entrega.

CAPITULO CUARTO
De la entrega—recepcion de la Presidencia de la Sala Superior

El proceso de entrega-recepcion por parte de la Presidencia, debera efectuarse conforme a la
Estructura Orgéanica aprobada.

Por lo anterior, la entrega se realizara en los siguientes términos:

a) La Presidencia hara la entrega del estado que guardan los asuntos relevantes responsabilidad
de la oficina de la Presidencia: Secretaria Particular y Coordinacién General de Asesores de la
Presidencia a su cargo.

b) De igual manera, conforme a lo establecido en el ANEXO UNO, presentard un informe
estratégico del estado que guardan los asuntos relevantes responsabilidad de la Coordinacién
de Relaciones con Organismos Electorales, la Coordinacion de Informacion, Documentacion y
Transparencia [Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales], Coordinacion de Comunicacion Social, Coordinacién de Asuntos Juridicos,
Coordinacion de Igualdad de Derechos y Paridad de Género, y Coordinacion de Jurisprudencia
Seguimiento y Consulta [Direccién General de Jurisprudencia] registrados en el PAT 2016.
Formara parte de los anexos informativos del apartado XIl OTROS HECHOS del acta.

La Presidencia deberé realizar la entrega-recepcion al servidor o servidores publicos que al efecto
se designen.

Observaciones de Auditorias

La Contraloria Interna debera proporcionar, treinta dias habiles previos al acto de entrega—recepcion,
una relacion de las observaciones y acciones de mejora pendientes de solventar por parte de las
areas a cargo de la Presidencia de la Sala Superior, asi como el estatus de cada una, debiendo
actualizar la informacion a las 00:01 horas del dia de la entrega.

Esta informacion formara parte del informe estratégico relacionado en el apartado OTROS HECHOS
del acta.

Informe Estratégico

Para la integracion del informe estratégico, la Coordinacion General de Asesores de la Presidencia,
treinta dias habiles previos a la entrega, debera presentar un informe de los resultados obtenidos con
el desarrollo de los proyectos contenidos en el PAT del ejercicio 2016, considerando, ademas, los
gue se integraron en el referido PAT durante el transcurso del ejercicio, e indicando si se encuentran
pendientes de concluir, en proceso de conclusiéon o ya concluidos, a la fecha de entrega, y en su
caso las acciones pendientes de realizar, debiendo actualizar la informacién al dia de la entrega.

CAPITULO QUINTO
De la entrega-recepcion de la Presidencia de la Comision de Administracion

El proceso de entrega-recepcion por parte de la Presidencia, en su caracter de Presidente
de la Comision de Administracion, debera efectuarse a la o el servidor publico que la propia
Comisién de Administracion designe en la décima sesion ordinaria de 2016, conforme a la Estructura
Organica aprobada.

a) La Presidencia, en su caracter de Presidente de la Comisién de Administracion, hara la entrega
de la oficina de la Comision de Administracion a su cargo.

b) Presentara un informe por cada uno de los diversos comités conformados al interior del Tribunal
Electoral (formara parte de los anexos informativos del apartado Xl OTROS HECHOS del acta).
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38.

39.

40.

41.

42.

c) Conforme a lo establecido en el ANEXO UNO, presentara un informe estratégico del estado que
guardan los asuntos relevantes responsabilidad de la Secretaria Administrativa, Coordinacion de
Recursos Humanos, Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, Coordinacion
Financiera, Coordinacion de Proteccion Institucional, Direccién General de Planeacion, Direccion
General de Sistemas y Direccién General de Enlace y Vinculacion Social, la Coordinacién
Técnica Administrativa, la Defensoria Publica Electoral para Pueblos y Comunidades Indigenas,
la Contraloria Interna, el Centro de Capacitacion Judicial Electoral y la Visitaduria Judicial,
registrados en el PAT 2016 (formara parte de los anexos informativos del apartado Xl OTROS
HECHOS del acta).

Recursos Humanos:

La Coordinacién de Recursos Humanos remitira, treinta dias habiles previos a la elaboracién del Acta
Administrativa de entrega-recepcion, relacién de cheques pendientes de cobro por concepto de
sueldos o salarios no cobrados, debiendo actualizar la informacién al dia de la entrega (formara parte
de los anexos informativos del apartado VIl RECURSOS HUMANOS del acta).

Recursos Materiales:

La Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, a través de la Direccion General de
Recursos Materiales, treinta dias habiles previos a la terminacion del encargo, debera enviar, a la
Presidencia de la Comision de Administracion:

a) El estado de organizacién y control de todos los bienes de mobiliario y equipo propiedad del
Tribunal Electoral, incluyendo las obras de arte y decoracion.

b) Relacion de los diversos contratos celebrados por el Tribunal Electoral vigentes a la fecha de la
entrega, sefialando el nimero del contrato, el objeto, la vigencia y la Unidad Responsable de
su administracion.

Esta informacion formara parte del informe estratégico relacionado en el apartado OTROS HECHOS
del acta. Debiendo actualizar la informacién al dia de la entrega

La Coordinaciéon de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, a través de la Unidad de Control
de Obras y Conservacion, treinta dias habiles previos a la elaboracién del Acta Administrativa de
Entrega—Recepcidn, debera enviar, de manera oficial a la Presidencia, en su caracter de Presidente
de la Comisiéon de Administracion, la relacion de inmuebles ocupados propios y arrendados, en
posesion del Tribunal Electoral, asi como un informe pormenorizado de la situacion de las obras
publicas en proceso y pendientes de ejecutar a la fecha de la entrega, debiendo actualizar la
informacién a las 00:01 horas del dia de la entrega.

Esta informacion formara parte del informe estratégico relacionado en el apartado OTROS HECHOS
del acta.

La Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, a través de la Direccion General
de Mantenimiento, treinta dias habiles previos a la elaboracion del Acta Administrativa de
Entrega—Recepcidn, proporcionara la relacion de los vehiculos propiedad del Tribunal Electoral, con
excepcion de los vehiculos a cargo de la Presidencia, indicando, placas, marca, resguardante, y
estado fisico del vehiculo, debiendo actualizar la informacién al dia de la entrega.

Esta informacion formara parte del informe estratégico relacionado en el apartado OTROS HECHOS
del acta.

Recursos Financieros:

La Coordinacion Financiera, treinta dias habiles previos a la elaboracion del Acta Administrativa
de Entrega—Recepcion, deberd enviar de manera preliminar a la Presidencia, en su caracter de
Presidencia de la Comisiéon de Administracion:

a) El Estado del Presupuesto del ejercicio fiscal 2016, indicando presupuesto total, ejercido, por
ejercer, y la distribucién y conceptos de este ultimo.

b) Ultima conciliacion presupuestal realizada.
c) Estados de situacion financiera del Tribunal Electoral, a la fecha de la entrega.

d) Relacion de cuentas bancarias a favor del Tribunal Electoral, indicando ndimero de cuenta,
institucion bancaria a cargo, saldo a la fecha de entrega.

e) Ultima conciliacién bancaria realizada, de cada cuenta, indicando los movimientos en
conciliacién, su descripcién, origen y acciones a realizar.

f) Relacién de firmas y firmantes autorizados para expedir cheques a cargo de las cuentas del
Tribunal Electoral, indicando ademas si las firmas se realizan en forma simple o mancomunada.
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43.

44.

45.

46.

47.

g) Relacion del dltimo cheque emitido de cada chequera, Ultima transferencia electronica realizada
de cada cuenta.

h) Relacion de cheques pendientes de entregar a sus beneficiarios, y de transferencias electronicas
pendientes de realizar, indicando, nimero, fecha, concepto, importe, beneficiario y fecha limite
para realizarlo.

i) Relacion de inversiones en valores y otras inversiones que se hayan realizado con recursos
procedentes del presupuesto asignado al Tribunal Electoral.

j)  Relacion de los fideicomisos en los que participa como fideicomitente el Tribunal Electoral.

Debiendo actualizar la informacion al dia de la entrega oficial del encargo de la Presidencia, en su
caracter de Presidencia de la Comisién de Administracion.

Esta informacion formara parte del informe estratégico relacionado en el apartado OTROS HECHOS
del acta.

Observaciones de Auditorias

La Contraloria Interna treinta dias habiles previos a la elaboracion del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, debera proporcionar una relacion de las observaciones de auditoria y de las
acciones de mejora pendientes de solventar por parte de los Organos Auxiliares de la Comision de
Administracién, asi como el estatus de cada una a la fecha de la entrega, debiendo actualizar la
informacion al dia de la entrega.

Esta informacion formara parte del informe estratégico relacionado en el apartado OTROS HECHOS
del acta.

Informe de Acuerdos de Comités

El Presidente de cada uno de los Comités conformados al interior del Tribunal Electoral
(Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios, y Obra Publica, Comité de
Desincorporaciéon de Bienes, Comité Para la Implementacion del Sistema de Gestion de Control
Interno, Comité de Transparencia y Acceso a la Informaciéon, Comité Académico y Editorial, y Comité
del Servicio Civil de Carrera) treinta dias habiles previos a la elaboracién del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, deberd proporcionar un reporte del estatus de los acuerdos dictados en las
sesiones celebradas, debiendo actualizar la informacion al dia de la entrega.

Esta informacion formara parte del informe estratégico relacionado en el apartado OTROS HECHOS
del acta.

Delegaciones Administrativas

Las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales y de la Especializada, presentaran
al Secretario de la Comisibn de Administracion, treinta dias habiles previos al acto de
entrega—recepcion, un informe del estado del ejercicio del presupuesto que tienen asignado para el
desempefio de sus funciones, un informe de los cheques emitidos durante el ejercicio fiscal 2016, asi
como un informe de los logros obtenidos con el cumplimiento de sus Programas de Trabajo del
ejercicio 2016, y en su caso las acciones pendientes de realizar, respecto del mismo, debiendo
actualizar la informacién al dia de la entrega.

Esta informacion formara parte del informe estratégico relacionado en el apartado OTROS HECHOS
del acta.

Informe Estratégico

Para la integracion del informe estratégico, treinta dias habiles previos a la entrega, la Secretaria
Administrativa reportara los resultados obtenidos, con el desarrollo de los proyectos registrados en el
PAT del ejercicio 2016, considerando, ademas, los que se integraron en el referido PAT durante
el transcurso del ejercicio, e indicando si se encuentran pendientes de concluir, en proceso de
conclusioén o ya concluidos, a la fecha de entrega, y en su caso las acciones pendientes de realizar,
debiendo actualizar la informacion al dia de la entrega.

CAPITULO SEXTO
De la entrega—recepcion de las Ponencias

El proceso de entrega-recepcién por parte de la Magistrada y los Magistrados salientes, debera
efectuarse a las Magistradas o Magistrados entrantes, o en su defecto, al servidor o servidores
publicos que al efecto ellos se designen.
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48.

49.

50.

En el caso especifico de la entrega de los asuntos y expedientes jurisdiccionales, las y los
Magistrados salientes deberan elaborar por separado, para ser incluidas y anexadas al acta
administrativa de entrega-recepcion, las relaciones de los documentos que se encuentren bajo su
custodia, resguardo o asignacién y que se consideren necesarios (formara parte de los anexos
informativos del apartado IX INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE
GUARDAN del acta).

Entrega de la Memoria documental construida durante la Gestion.

Para llevar a cabo la elaboracion del Acta Administrativa de Entrega—Recepcién, conforme a lo
establecido en el ANEXO DOS, las y los Magistrados salientes, en caso de considerarlo necesario,
podran incluir la entrega de la Memoria Documental que fueron construyendo a lo largo de su gestion
en el Tribunal Electoral (formaré parte de los anexos informativos del apartado Xl OTROS HECHOS
del acta).

El servidor o servidores publicos designados para llevar a cabo la integracion del Acta administrativa
de entrega-recepcion de las Ponencias de las Magistradas y los Magistrados que integran la Sala
Superior, en caso de considerarlo necesario:

a) Se coordinara con la Magistrada o Magistrado correspondiente para conformar la presentacion
que formarad parte del “Acta administrativa de entrega-recepcion con la implementacion de
tecnologias de informacién”, respecto de: La semblanza curricular que sera incluida en el “Acta
administrativa de entrega-recepcion con la implementacion de tecnologias de informacion”.

b) Establecera comunicacion con la Coordinacion de Informacion, Documentacion y Transparencia,
a fin de allegarse de la informacion relativa a las estadisticas de los asuntos (Sentencias
relevantes y Medios de impugnacion) resueltos por la ponencia de que se trate, a fin de acordar
con la Magistrada o el Magistrado, correspondiente, los que seran incorporados en el “Acta
administrativa de entrega-recepcion con la implementacion de tecnologias de informacién”.

c) Establecera comunicacién con la Coordinacién de Comunicacién Social, a fin de allegarse de la
informacién relativa a los comunicados de prensa emitidos, y los foros (incluyendo fotografias y
videos) en los que ha participado la Magistrada o el Magistrado de que se trate, a fin de acordar
con ella o él, los que seran incorporados en el “Acta administrativa de entrega-recepcion con la
implementacion de tecnologias de informacion”.

d) Establecera comunicacion con la Coordinacion de Jurisprudencia, Seguimiento y Consulta, a fin
de que le sea proporcionada la informacion relativa a los asuntos que constituyeron
jurisprudencia, y sobre las tesis y criterios emitidos, derivado de los asuntos en los que participé
la Magistrada o el Magistrado de que se trate.

e) Establecera comunicacion con las areas correspondientes, a fin de allegarse de la informacién
relativa a las comisiones a las que fue designada la Magistrada o el Magistrado de que se trate,
a fin de acordar con ella o él, las que seran incorporadas en el “Acta administrativa de
entrega-recepcion con la implementacion de tecnologias de informacién”.

f) Establecera comunicacion con la Direccion General de Sistemas para la incorporacion de toda la
informacién en el “Acta administrativa de entrega-recepcion con la implementacion de
tecnologias de informacion”.

ANEXO UNO

PROPUESTA DE FORMATO PARA LOS INFORMES ESTRATEGICOS DE LA PRESIDENCIA

La finalidad de elaborar el informe estratégico, es entregar los logros obtenidos con la inversion de los
recursos que el Tribunal Electoral realiz6 en los proyectos registrados en el PAT, en concordancia con las
lineas estratégicas planeadas al inicio del ejercicio fiscal; es decir, informar el crecimiento que logré el Tribunal
Electoral a través de la inversion de los recursos que le fueron asignados.

Por lo anterior, se propone realizar el informe partiendo de los siguientes apartados:

S T o B o

Nombre del Proyecto:

Objetivo que se persiguio6 con el desarrollo:
Descripcion del proyecto:

Necesidad de invertir en el desarrollo del proyecto:
Entregable a generarse a la conclusion del proyecto:

Logros y contribucion del proyecto a la politica planteada en el Tribunal Electoral para
el ejercicio 2016.
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ANEXO DOS
CONTENIDO MINIMO DE LA MEMORIA DOCUMENTAL
La Memoria Documental deberéa considerar, como minimo, los siguientes apartados:

l. Acta Administrativa de Entrega-Recepcion. En este apartado se incluird una version digital del
Acta Administrativa de entrega-Recepcion que haya elaborado el servidor publico saliente.

Il.  Presentacion. En este apartado se describird el objeto de la Memoria Documental que se esta
elaborando.

lll. Legado Jurisprudencial. En este apartado, de ser el caso, se incluird la compilaciéon de las
sentencias emitidas durante el periodo de gestién del servidor publico que realiza la entrega, y de ser
posible incluira la liga electronica que permita su consulta.

IV. Semblanza Curricular. En este apartado se incluira una breve semblanza curricular del servidor
publico que realiza la entrega.

V. Curriculum Vitae. En este apartado se incluira una versién publica del curriculum vitae del servidor
publico que realiza la entrega.

VI. Comunicados de Prensa. En este apartado se incluira una breve descripcién de los comunicados
de prensa que el servidor publico que realiza la entrega desee resaltar respecto de un tema o temas
en particular, y de ser posible incluira la liga electrénica que permita su consulta.

VII. Participacion en foros. En este apartado se incluird una breve descripcion de los foros que el
servidor publico que realiza la entrega desee resaltar respecto de un tema o temas en particular, y de
ser posible incluira la liga electrénica que permita su visualizacién y/o consulta.

VIIl. Otros. En este apartado, el servidor publico que realiza la entrega podra documentar algin tema
o temas que desee resaltar como parte de los logros y alcances generados durante su periodo
de gestion.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos para la elaboracién de las Actas de Entrega—Recepcion de la
Presidencia de Sala Superior, la Presidencia de la Comisién de Administracion y las
Ponencias de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Para su mayor difusiéon, publiquense en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO
ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 29 fojas, corresponde a los “Lineamientos para la Elaboracion de las
Actas de Entrega-Recepcion de la Presidencia de Sala Superior, la Presidencia de la Comisién de
Administracion y las Ponencias de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion”, aprobados por la Comision de Administracion mediante Acuerdo 237/S8(16-VI11-2016), emitido
en la Octava Sesidn Ordinaria celebrada el 16 de agosto de 2016, que obra en los archivos de la Coordinacion
de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, a 22 de agosto de 2016.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.



