Contraloria de Administracion Judicial

Manual de Usuario

Sistema de Actas de Entrega -
Recepcion (SAER).
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Intfroduccion.

El Sistema de Actas de Enfrega-Recepcion (SAER) es una herramienta que permite
mediante el uso de la firma electronica, dar trdmite a la formalizaciéon de las Actas
Administrativas de Enfrega — Recepcion solicitadas por las personas servidoras
publicas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Objetivo.

Este Manual, fiene el propdsito de servir como guia para las personas servidoras
publicas respecto del proceso de Acta Administrativa de Entrega Recepcion, que
comienza con la solicitud, y concluye en la firma electréonica por los participantes
en la misma (quien entrega, quien recibe y testigos), hasta la conclusidon de la
misma.

Consideraciones Generales.

El presente documento explica a las personas servidoras publicas del Trounall
Electoral, los pasos a seguir en el procedimiento de solicitud de Acta
Administrativa de Entrega recepcion, hasta su firma y conclusion, a fravés del
Sistema SAER.

La actividad administrativa, asi como la modernizacion de los diferentes
sistemas son totalmente dindmicos y cambiantes. Este manual tiene una
orientacion prdctica con el fin de que el uso de esta herramienta tfecnoldgica
adquiera un sentido propositivo que facilite el registro y procesamiento de la
informacién con mayor celeridad y exactitud posible, a fin concluir el trdmite
de Acta Entrega en los plazos establecidos en el *Acuerdo que establece las
normas y politicas generales para la entrega-recepcion y rendicion de cuentas
de los asuntos y recursos asignados a las personas servidoras publicas del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision”.

Las personas servidoras publicas que participan en el proceso, son las que se
senalan a continuacion:
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Persona servidora publica saliente.

Persona servidora publica que recibe.

Enlace.

Testigos.

Representante de la Contraloria de Administracion Judicial.
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1. Acceso al sistema

Para acceder al Sistema, se puede realizar directamente a fravés de la siguiente
liga: https://www.te.gob.mx/SAER, o bien, a fravés del Infranet, en el micrositio de
la Confraloria de Administracion Judicial.

micrositio
CONTRALORIA 0@

INTERNA

Una vez en el micrositio:

1. Seleccionar Actas de Enfrega Recepcion de la parte superior izquierda.

& 3 C B tegobmuconisoramode/scizs w #
A= 2 |
- -3 .9
= {88 TRIBUNAL ELECTORAL Contraloria Interna
NGy crose sl se wederacin
Aetas Entregs -Recepcién  Constancia e No SSREién o InRSBAScin  Deciaraciin de SMUSCién Patnmonisl  S1os S interés. Contnbucién Insttucionsl - PACA «

Actas Entrega - Recepcién

Fundamonto Logal

Concepto

2. Seleccionar Sistema de Actas Entrega Recepcion en la parte inferior de la
pdagina.

Actas Entrega - Recepcion  Constancia de Mo Sancidn yio Inhabilitacién  Declaracién de Situacidn Patrimonial  Sitios de Interés

Fundamento Legal

Conceplo

Servidores piblicos que <e encuentran obligados
Procedimiento para elaboracion del acta entrega - Recepcion
Aspectos Especificos

Formalidades

Acverdo

Instructivo para el llenado del Acta Admimestrativa de Entrega-Recepcion

Dudas y comentarios | Sislema de Actas Entrega-Recepcion

2. Solicitud.

a) Ingresar a la solicitud con el usuario y contrasena del equipo.
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https://www.te.gob.mx/SAER

A na

: TRIBUNAL ELECTORAL SAER - Sistema de actas entrega recepcion
g% 2 del Poder Judicial de la Federacion
e

» INGRESA
L Usuario
Contrasefia

SAER

El Sistema de Actas de Entrega-Recepcion (SAER) es una herramienta que permite la
izacién de los procedimi d ga y recepcion de I

recursos asignados a las personas servidoras piblicas del Tribunal Electoral.

e En el caso de que un enlace realice la solicitud, deberd ingresar al Sistema
COnN sU propio usuario y confrasena.

e A las personas servidoras publicas que participan como testigos, se les
proporcionard una contrasena temporal para la firma.

Dar clic en “Registra tu solicitud”:

; L 2 NH TRIBUNAL ELECTORAL SAER - Sistea de actas entrega recepcién
Loty del Poder Judicialde a Federacién
e’

Solicitudes Formatos de revision Expedientes Informacién sobre actas de entrega-recepcion Salir Bienvenide rociodelatorre

iRegistra tu solicitud! jContesta tus formatos de revisién! iConsulta tus expedientes!

\

b) Rellenar los datos de la persona que entrega o solicitante.

Sistema de Actas Entrega-Recepcion

Informacién sobre actas de entrega-recepcion

Gosanr

E Datos del Solicitante

Incique si usted es servidor piblico obligade | s | wo

“Nembre del solicitante: Selecoione

Pagina 6 de 22



Seleccionar Sl o NO, en el caso de que la persona que entrega o solicitante sea
una persona servidora publica obligada a presentar Acta Administrativa de
Entrega Recepcion.

e Dar clic en SlI, en caso de que la persona servidora publica saliente, se
encuentre sujeta a presentar Acta Administrativa de Entrega Recepcion,
dado que el nivel del cargo es de Director de Area u homodlogo.

e Dar clic en NO, en caso de que la persona servidora publica saliente, no se
encuentre en el nivel de Director de Area u Homdlogo, sin embargo le haya
sido requerido presentar Acta Enfrega, debido a la importancia de las
funciones o por administrar o manejar fondos, bienes o valores publicos,
deberd enviar el escrito u oficio, mediante el cual le fue requerido dicho
procedimiento por su titular o superior jerdrquico.

e Una vez que envie dicho requerimiento, podrd continuar con la solicitud.

Seleccionar Consultar e ingresar el nombre de la persona servidora publica que
enfrega o del solicitante.

e Dar clic en Consultar. Le aparecerd el nombre completo de la persona

Buscar Solicitante:

servidora publica solicitante.

Se abrird una nueva ventana que deberd rellenar.

c) Seleccionar en cada una de las pestanas a continuacion, la opcion segin sea
el caso, enrelacion a los datos del cargo que se entrega.

e Dar clic en la pestana derecha de cada uno de los siguientes rubros y
seleccionar una opcion, segun sea el caso:

1) Motivo por el cual presenta el acta: seleccionar entre las opciones que se
presentan. Dar clic en la pestana derecha en licencia, cambio de plaza,
cambio de adscripcion, conclusion del encargo y/o renuncia, segun sea el
Caso.
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2) Area de adscripcién que entrega: Seleccionar entre las opciones, la que
corresponda a su drea de adsccripcion.

3) Nivel que entrega: infroducir el nivel que corresponde al cargo que entrega.

4) Cargo que entrega: Seleccionar entre las opciones, la que corresponda al
cargo que entrega.

5) Especifique: indicar el nombramiento del cargo que entrega.

6) Ultimo dia en el cargo: seleccionar en el calendario, la fecha del Ultimo dia
en el cargo.

7) Nombre de la persona que recibe: escribir y seleccionar la persona que recibe
el Acta, ya sea porque ocupe la plaza o porque recibe los asuntos del cargo.

B4 Motivo por el que presenta el Acta de Entrega-Recepcion

Motivo por el cul presenta el acta: Seleccione—

* Area de adscripcion que entrega: _Seleccione—

* Nivel que entrega; ~Seleccione— v

* Cargo que entrega: ~Seleccione—
* Especifique:

Ejemplo Direccién de administracién y soporte de sistemas en linea

*Ultimo dia en el cargo: )

Nombre de la persona que recibe: _Seleccione—

d) Datos de las personas servidoras puUblicas que participan en el acta
administrativa de entrega recepcion:

Las personas servidoras publicas que participan en el proceso de acta
administrativa de enfrega recepcion, ademas de la persona servidora publica que
entrega o saliente son las siguientes:

1. Persona servidora publica que recibe.
2. Enlace.

3. Testigos.

4.

Representante de la Contraloria de Administracion Judicial.

Una vez seleccionados los nombres de los participantes en el acta, aparecerd en
el formato prellenado los datos de cada uno, como el nUmero de empleado, asi
como el teléfono institucional y su extension.

Es necesario completar los siguientes datos en los espacios en blanco
correspondientes:
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e Teléfono celular

e Correo electrénico personal

e NUmero de credencial institucional en caso de permanecer en el Tribunal
Electoral, de lo contrario, ingresar el dato del nUmero de la credencial para
votar del INE.

El enlace: es la persona servidora puUblica, adscrita a la misma drea de adscripcion
que la persona servidora publica que entrega, designada por el titular o superior
jerarquico para fungir como su nombre lo indica, de enlace con la Confraloria de
Administraciéon Judicial, quien serd corresponsable del cumplimiento de los plazos
y documentacion del acta y anexos, que acompanan el acta, hasta la firma de la
misma.

Deberd ingresar los siguientes datos en los espacios en blanco correspondientes:

°” .
a8 Enlace

. Nombre completo e

1

2. teléfono celular B

2. correo electronico institucional o

3. correo electronico personal

4. numero de credencial institucional =

5. cargo que ocupa y drea de adscripcion B oncocrino

Testigos: son las personas servidoras publicas que participan en el acta con su firma
para dar testimonio del acto de Entrega Recepciéon. Se deberdn ingresar los
siguientes datos en los espacios en blanco, correspondientes a los dos testigos:

a4 Testigo I: & Testigo 2

1. Ingresar y seleccionar el nombre del

testigo J ‘ J
2. teléfono celular 0 0
3. correo electronico personal

4. nUmero de credencial institucional
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Persona que recibe: es la persona servidora publica que ocupa la plaza vacante,
encargado de despacho, o bien designada para recibir los asuntos del cargo.

AL Periona face:

Selectione

e) Enviar la solicitud: Dar clic en "solicitar". " T

La solicitud se registrard en el Sistema e
para dar inicio al trdmite. :

e Una vez enviada la solicitud, se nofificard por medio del Sistema, a través de
un correo electréonico, que su trdmite en base a su solicitud ha quedado
registrado de forma correcta, proporcionando un nUmero de folio.

e Asi mismo, si tenia una solicitud en tramite, no finalizada al momento de
realizar una nueva solicitud. El Sistema le preguntard si se trata de un nuevo
trdmite o desea continuar con el anterior. De ser un nuevo tfrdmite de Acta,
seleccionar continuar.

3. Asignacion de un Representante de la Contraloria de
Administracion Judicial.

La Contraloria de Administracion Judicial asignard un representante. Dicho
representante serd quien revise el proyecto de Acta Enfrega Recepcidon y sus
anexos de manera cuantitativa, a fin de verificar que lo manifestado en el Acta, se
acompane de la documentacion correspondiente.

Para esto el sistema enviard un correo electronico con la informacion sobre el
numero de folio asigando por el Sistema y el representante asignado, como se
muestra en el ejemplo en seguida.
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SISTEMA DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION

Designacién de Representante

Estimada(o) Usuaria(o):

Se le informa que su solicitud ha quedado registrada correctamente con el folio 130-2023. Asimismo, que se ha
designado al representante de 1a Contraloria Interna, Victor Cdrdenas Gémez, quien revisard el acta y sus anexos
conforme a la normativa aplicable.

En breve se le enviard por este medio el oficio de designacion y la informacién del procedimiento a seguir para
la conclusion del tramite en los plazos establecidos en el Acuerdo que establece las normas y politicas
generales para la entrega-recepcion y rendicion de cuentas de los asuntos y recursos asignados a las
personas servidoras publicas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al momento de
separarse de suempleo, cargo o comision.

Atentamente
Contraloria Interna

® 2023 Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacié

Asi mismo se enviard adjunto al correo:

1. El oficio de designacion de representante de la Contraloria de
Administracion Judicial.

2. El Acuerdo que establece las normas y politicas generales para la entrega-
recepcion y rendicidén de cuentas de los asuntos y recursos asignados a las
personas servidoras publicas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion al momento de separase de su empleo, cargo o comision.

3. Informacién sobre las actividades a realizar para la integracion del acta
administrativa de entrega recepcion y sus anexos, como se nuestra en el
ejemplo enseguida.

SISTEMA DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION

ida

Oficio de desi ion de repr yguiade
Estimada(o) Usuaria(o):
Derivado de la solicitud de folio 01-2023, se le envia adjunto los siguientes documentos

1. Oficio de designacion de Representante

2. Actividades y Requerimientos Generales

3. Acuerdo que establece las normas y politicas generales para la entrega-recepcién y rendicién de cuentas de
los asuntos y recursos asignados a las personas servidoras publicas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacién al momento de separarse de su empleo, cargo o comisién, que contiene el Formato de Acta de
Entrega — Recepcion y el instructivo de llenado. Este también se puede descargar en la siguiente liga:
https://www.te gob.mx/contraloria/node/actas

El Acta y sus Anexos se firmaran de forma electronica, via Sistema SAER, a través de la siguiente liga:
https://www.te.gob.mx/SAER. El acceso es con el usuario y contrasefia del equipo. Todos los participantes
deben firmar el acta, tanto la persona servidora publica que entrega, como la persona servidora publica que
recibe, y los dos testigos, a quienes se les proporcionara una contrasefia temporal, para lo cual es necesario
tener a la mano una de las siguientes opciones, que ofrece el Sistema para la firma:

. FIEL NET
. .CER .KEY
. -PFX

Atentamente

ia Interna
ribunal Electoral del Poder Judicial de la Federas

Representante de la Contral
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4. Envio del Proyecto de Acta Administrativa de Entrega
Recepcidén para su validacion.

El proyecto de acta administrativa de entrega recepcioén, deberd enviarse via
correo electrénico al representante designado de la Contraloria de Administracion
Judicial, en formato Word, asi como sus anexos y credenciales, cada uno en un
solo archivo, éstos Ultimos en formato PDF, para su validacion.

e Revision del Proyecto de Acta Entrega y sus Anexos.

El alcance de la revision por parte del representante de la Contraloria de
Administraciéon Judicial se acota a la inclusidon de los anexos en el acta, y, de
ser el caso, el contenido de estos de manera cuantitativa.

De realizar observaciones, el representante de Ila Confraloria de
Administracion Judicial, hard llegar via correo electronico las mismas, para
su verificacion o en su caso correccion.

e Formato de revision del sistema. Una vez validado el proyecto de
Acta Administrativa de Entrega Recepciéon, se deberd rellenar el
formato de revision en el Sistema SAER.

¢ Firma del Acta. Una vez validado el proyecto de Acta Administrativa
de Entrega Recepcidn, se deberd rellenar el formato de revision en el
Sistema SAER.

Nota: El plazo para la firma del Acta Administrativa de Entrega Recepcion es de 30
dias hdbiles.
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5. Llenado del Formato de revision.
1.Acceso al formato:

e Para acceder al formato de revision, desde la pdagina de inicio del Sistema,
dar clic en “Contesta tus formatos de revision”.

<
i)y TRIBUNALELECTORAL

}.{:‘,\ .; del Poder Judicial de la Federacién
S

SAER - Sistema de actas entrega recepcion

Solicitudes Formatos da revision Expedientes Informacion sobre actas de entrega-recepcion Salir Bienvenid@ rocio delatorre

iRegistra tu solicitud! iContesta tus formatos de revision! iConsulta tus expedientes!

e Seleccionar el nUmero de folio del expediente asignado.

2. Rellenar las casillas:

El formato cuenta con 28 puntos a validar, que deberd responder ya sea: Si, No o
N/A.

e Senalar “SI” sélo se cumple con lo senalado en el Acta. En todo caso
senalar No o N/A en caso de no aplicar.

e De tener algun comentario u observacion respecto del cumplimiento de
alguno de los rubros, senalarlo en lo cuadros a la derecha de cada uno, o
bien al final del formato, en “observaciones”.

e Para avanzar todos los puntos deben contar con una seleccion.

e Unavezcompleto, dar clic en el botdn enviar, al final del formato de revision.
De faltar alguna de las caisillas, el Sistema no le permitird avanzar.

e Una vezenviado, el Sistema abrird un banner con “enviado correctamente”.

Formato de Revision (ejemplo)
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B Formaio de Revision de Acta EntregaRecepcion

Revisién
Aspectos Verificados Solicitante

correspondiente). o

La facha del Acta corresponde con el sjercicio fiscal en que se firma, ¥ la facha se encuentra
dentro del tiempo que tiene el servidor phblico para realizar su entrega

000

3 Existe congruencia entre la fecha v hora de inicio, con las de cierre del Acta.

000

4 Lapersona que entrega presents identificacién oficial(INE o pasaporte) ¥ los datos registrados en
el Acta conlos dela en el caso de la cradencial de elector se registra

fa clave de elector)

000

El formato serd enviado para validacion del representante designado por la
Contraloria de Administracion Judicial, quien en su caso realizard las observaciones
pertinentes o bien validard el acta y anexos para firma.
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é. Notificacion y requisitos para la firma electrénica:

1. Notificacion de fecha y hora de la firma:

El Sistema enviard una notificacion via correo electronico a la persona solicitante y
al enlace del drea de adscripcion con los datos de la fecha y hora de la firma
electrénica. Se adjuntard al mismo una breve guia para el procedimiento de firma
electronica.

2. Requisitos para la firma electrénica:

Para la firma electronica es necesario tener a la mano una de las siguientes
opciones, que ofrece el sistema:

e FIEL, NET
e CER, KEY
e PFX

3. Firma: Todos los participantes deben firmar el acta de la misma manera.

Nota: De no contar con la FIREL del Tribunal Electoral, es necesario tramitarla con
tiempo de anticipacion, para lo cual es necesario contactar a Sistemas.

En el caso de que las personas servidoras publicas salientes, se separen del Tribunal
Electoral, contardn con la posibilidad de firmar electrénicamente el acta con la
FIREL del Tribunal Electoral, siempre que se encuentre vigente al momento de la
firma y se cumpla con los plazos establecidos, o bien podrd utilizar la FIREL del SAT.

Asignacion de fecha para firma de acta administrativa de entrega — recepcion

saerpreproduccion@te.gob.mx
Para Karen Caballero Gaytan; Norma Martinez Urbano; Carlos Martinez Chavez; Roberto Lazare Torres; Norma Martinez Urbano; Maria del Rocio de la Torre Aguilar; Gerardo Romero Mendoza

Acuerdoy Formato Entrega-Recepciénpdi
) s2k8

SISTEMA DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION

Fecha para firma

Estimado(a) Usuarioa)

Con relacién al acta administrativa de entrega-recepcién con nimer de folio 106-2023 de NORMA MARTINEZ URBANO,
se le informa que la fecha para firma es el 04 de Julio de 2023 alas 11:44 Hrs,

Se adjunta la guia para la firma electrénica del Acta.

Atentamente

Representante de la Contraloria Interna

© 2023 Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia Federacion.
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7. Firma electréonica:

Para acceder al expediente, desde la pdgina de inicio del Sistema, dar clic en
“Consulta tus expedientes”.

El Sistema abre un expediente electronico con el niUmero de folio asignado,
en el que se resguarda la informacién generada.

as e [¢1]

it s TRIBUNAL ELECTORAL SAER - Sisterna de actas entrega recepcion
SoEAp s del Poder Judiclal de la Federacién

Salicitudes Formatas de revisin Expediontes nformacian sobre actas de entrega-rcepcidn Salir Bienvenide rocio.delatorme

iRegistra tu solicitud! iContesta tus formatos de revision! ijConsulta tus expedientes!

Dar clic en la carpeta amarila del ano correspondiente y después
seleccionar el nUmero de folio correspondiente al expediente asignado.

e

TRIBUNAL ELECTORAL
el Pader Judlcial de 1a Federacion

Expediente Electrénico

Q Bisqueda de Solicitudes.

Archivos Visor

souciTuoes
L& s
& ou
L w
La

L nz

e Nota: Si al ingresar a “consulta tus expedientes”, aparecen ofros folios en
framite, deberd verificar que el nUmero de folio corresponda con el Acta a
firmar.

e Contenido del Expediente. En el expediente se encuentran seis carpetas
siguientes:
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Acta Administrativa: en esta carpeta se encuentra un formato de acta
entrega con datos prellenados de los participantes en la misma: Se puede
descargar para el llenado.

Acta definitiva: se integrard el acta validada en su version final para la firma,
en formato PDF.

Anexos de Acta Definitiva: se subird a la carpeta el documento de los anexos
del acta en su version final.

Credenciales: se resguarda el documento en PDF de las copias de las
credenciales de los participantes en el acta.

Revisiones: se resguarda una o varias versiones de las revisiones del proyecto
de acta, en formato Word.

Asignacion del representante: en esta carpeta se resguarda el oficio de
designacion de representante de la Confraloria de Administracion Judicial.

Expediente 1

®  ActaDefinitiva - |
®  Ancxos Acta Definitiva |
ldentificaciones

Oficio de designacion

Asignacion Representante

Antes de firmar:

Verificar el Acta y Anexos por quien entrega y quien recibe:

En el visor que se encuentra a la derecha del expediente, verificar que la
version del Acta y Anexos dispuestos para firma, correspondan con la Ultima
version validada por la Confraloria de Administracion Judicial. De tener
observaciones, hacerlo del conocimiento del Representante de la
Contraloria para su correccidn, de ser el caso.

Firma de documentos en Expediente Electronico

El Sistema mostrard un botén rojo en el expediente, lo que indica que estd
preparado para la firma.
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Dentro del expediente del folio correspondiente, seleccionar el botdn en
verde de firma.

B8 Expediente 1

B Reportes ba s

j Manal ta

- la s

& Usuarios L
La 1
ls u
lee

——

Idennﬁcacmnes

& Oficio de designacion

ﬁn Acta Definitiva ‘
Ls

Asignacion Representante

Procedimiento de firma electrénica:

B Firmar documento

FIREL del Tribunal:

s e s Seleccionar CER .KEY, y seguir los siguientes pasos:
No se eligi6 archivo 1. Seleccionar los archivos .CERy .KEY de la FIREL, en el
equipo.

Seleccionar archivo | No se eligi6 archivo

2. Ingresar la contraseiia que corresponde a los
certificados.

3. Dar clic en “Firmar”.

Una vez firmada el acta, el sistema abrird un banner con la notificacion “Se firmo
correctamente el documento”. Dar clic en el botén de “Aceptar”.

e Elsistermna muestra la fecha y la hora de la firma de cada participante.

SAER

e Se firmd comecimente ] documents
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8. Conclusion del acta y cierre del expediente

e Para concluir el procedimiento de Acta, es necesario descargar el acta
firmada.

8 Expediente Electrénico

SOLICITUDES

Acta_Definitiva_seguro. pdf

- 2023

L 1

Acta Definitiva nto |

t [MActa Entrega-Recepeion HORACIO 2023 VEpdf

[MActa_Definitiva_seguro.pdf

Anexos Acta Definitiva :

Credenciales

Oficic de desienacion

1. Dar clic en la caperta del acta y anexos con la extensidon_seguro.pdf, para la
descarga respectiva
2. Se pueden descargar o imprimir desde el visor.

Nota: se recomienda guardar un ejemplar en formato electrénico.

e Se deberd enviar un acta al enlace del darea de adscripcion, para el
resguardo del documento en dicha drea, via correo electrénico por quien
entrega, con copia para el representante de la Contraloria de
Administracion Judicial.

o El expediente se dard por concluido y quedara cerrado. En el caso de
requerir un ejemplar de la misma, debera solicitarce directamente a la
Contraloria de Administraciéon Judicial.

Nota: El plazo para la conclusion del framite es de 30 dias hdbiles.
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9. Solicitud de Prérroga:

e Existe la posibilidad de solicitar una préorroga de revision con base en el
articulo 17° del Acuerdo que establece las normas y politicas generales para
la entrega-recepcion y rendicion de cuentas de los asuntos y recursos
asignados a las personas servidoras publicas del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion al momento de separarse de su empleo, cargo o
comisién, asi como también solicitar una prorroga de entrega de acta con
base en el articulo 7° del Acuerdo antes mencionado

e La solicitud de prérroga de enfrega, quedard ampliada en el expediente
respectivo en el Sistema SAER, con el registro de los plazos prorrogados.

1. Prérroga de Revision:

Para la revision, la persona servidora pUblica enfrante, contara con un plazo no
mayor de treinta dias habiles, para la verificacién y validacién del contenido
del Acta Administrativa de Entrega - Recepcion y sus anexos, contados a partir
de la fecha de de la formalizacién del Acta Administrativa de Entrega -
Recepcion.

Se podrd solicitar un plazo mas, igual de treinta dias habiles, para los casos en
los que por el volumen de informacidn que reciba la persona servidora publica
enfrante, o por la complejidad de la misma, no sea posible verificarla y validarla
en el término establecido de freinta dias hdbiles. Lo anterior, mediante oficio
dirigido a la persona titular de la Contraloria de Administracion Judicial,
motivando vy justificando la solicitud de prérroga.

La Contraloria de Administracion Judicial analizard la procedencia de la
solicitud en un plazo no mayor a tres dias hdbiles a partir de la fecha de
recepcion de la misma, y notificard la respuesta por la misma via.

Cabe mencionar que en caso de que la persona servidora publica entrante
detecte irregularidades en los documentos y recursos recibidos, deberd
hacerlas del conocimiento de la Confraloria de Administracion Judicial, dentro
del plazo establecido en los pdrrafos anteriores, a fin de que sea requerida la
persona servidora publica saliente para que haga las aclaraciones vy
proporcione la informacién adicional que se le solicite en un término no mayor
a cinco dias hdbiles contados a partir del dia siguiente a aquél en que haya
recibido el requerimiento de la Confraloria de Administracion Judicial.
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2. Prérroga de Entrega del Acta: Asimismo, existe la posibilidad de solicitar una
prorroga de entrega de acta en base al articulo 7° del Acuerdo ya
mencionado.

Se podrd otorgar una prorroga por un plazo que no exceda de treinta dias
hdbiles, siempre y cuando sea solicitada con por lo menos, cinco dias habiles
previos y por razones justificadas, vinculadas a la complejidad de la entrega.

La Contraloria de Administracién Judicial, responderd a la solicitud, en un plazo

maximo de tres dias hdbiles contados a partir del dia siguiente de la recepcion
y su determinacion no podrd impugnarse.
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Consultar el ACUERDO que establece las normas y politicas generales para la
entfrega-recepcion y rendicidon de cuentas de los asuntos y recursos asignados a las
personas servidoras publicas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion al momento de separarse de su cargo o comision, en la siguiente liga,
https://www.te.gob.mx/contraloria/node/actas.
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