	

TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO



ACTA ADMINISTRATIVA QUE SE FORMULA PARA HACER CONSTAR LA ENTREGA–RECEPCIÓN DE (1), CON SEDE EN LA CIUDAD DE XXX, ESTADO DE XXX QUE HACE EL XXX AL XXX.
En la ciudad de XXX (Estado de XXX), siendo las XXX horas del día XXX del mes de XXX del año dos mil XXX, se reunieron en las oficinas que ocupa el (2), sita en XXX número XXX, El (La) Licenciado (a) XXX, Magistrado (a), quien se identifica con XXX (ANEXO 1) y quien con motivo de su (cambio de adscripción, renuncia, licencia prejubilatoria, etc.) deja de ocupar el cargo de XXX, según consta en el oficio No. XXX de fecha XXX (ANEXO 1) ---------------------------------------------------------------------------------------------------

El (La) servidor(a) público (a) saliente señala como su domicilio para recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente acta, el ubicado en XXX número XXX--------------------------------------------------------------------------------------------------El (La) C. XXX, quien ocupa el cargo de XXX y con motivo de la designación de que fue objeto, por parte del/ de la C. XXX según oficio número XXX de fecha XXX de XXX del XXX, recibe a partir del día (citar la fecha exacta) XXX la titularidad (en su caso, encargo del despacho, de manera provisional, definitiva, sólo en guarda y custodia, etc., precisar) del puesto que se entrega en este acto, quien se identifica con XXX (ANEXO 2). -------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Intervienen como testigos de asistencia los (las) CC.XXX y XXX, quienes se identifican mediante XXX y XXX respectivamente, (ANEXO 3) manifestando el primero prestar sus servicios en XXX como XXX, y tener su domicilio particular en XXX, el segundo manifiesta prestar sus servicios en XXX, como XXX, y tener su domicilio particular en XXX-------------------------------------------------------------------------------

Se encuentra presente en el acto, el (la) C. XXX comisionado por el Órgano Interno de Control del Tribunal Superior Agrario, mediante oficio número XXX de fecha XXX quien se identifica con XXX  (ANEXO 4) para intervenir en la presente Acta de entrega-recepción--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Se procede a la entrega-recepción de los recursos financieros, materiales y humanos asignados a (1), de conformidad a lo estipulado en el Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendición de cuentas de la Administración Pública Federal y para realizar la entrega-recepción de los asuntos a cargo de los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisión y en el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulación de los procesos de entrega-recepción y de rendición de cuentas de la Administración Pública Federal, y en el Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulación de los procesos de entrega-recepción y de rendición de cuentas de la Administración Pública Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federación los días 6 y 24, ambos de julio de 2017 y 06 de diciembre de 2018, respectivamente, haciendo constar los siguientes: ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------HECHOS-----------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

I. MARCO JURÍDICO--------------------------------------------------------------------------------------
En el (ANEXO 6) se relaciona el marco jurídico de actuación de (1), conforme a la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, actos jurídicos de creación, reglas de operación y demás disposiciones vigentes que resulten aplicables, así como manuales de organización, de procedimientos, de trámites y de servicios al público, o de cualquier otro tipo.-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
II.- SITUACIÓN PROGRAMÁTICA. NO APLICA. ------------------------------------------------
III.- SITUACIÓN PRESUPUESTARIA-----------------------------------------------------------------

En el (ANEXO 7) se muestra el presupuesto asignado al Tribunal Unitario Agrario del Distrito XXX, contenido en el Sistema de Control Presupuestal, a cargo de la Dirección General de Recursos Financieros, de fecha XXX, las cifras que se incluyen corresponden al ejercicio 20XX.------------------------------------------------------------------------
IV.- ESTADOS FINANCIEROS. Estados financieros del Área, a la fecha de la conclusión del cargo (ANEXO 8) -----------------------------------------------------------------------
V.- RECURSOS FINANCIEROS------------------------------------------------------------------------

1. Fondo revolvente. Se entrega el fondo revolvente que maneja el Tribunal Unitario Agrario Distrito XXX con un importe total de $ XXX (letra 00/100 M.N.) mismo que se analiza en el (ANEXO 9) y que es entregado con base en los datos contenidos en dicho anexo. -------------------------------------------------------------------------------------------------
2. Bancos. El saldo en Bancos a la fecha de la presente entrega asciende a la cantidad de $ XXX (letra 00/100 M.N.) según estado de cuenta bancario expedido por el Banco (indicar nombre completo de la institución bancaria), mismo que fue conciliado, según (ANEXO 9). Para la expedición de cheques y/o transferencias bancarias electrónicas con cargo a la cuenta de referencia se tienen registradas las firmas de los CC. Lic. XXX y Lic. XXX (indicar nombre (s) completo y cargo que tiene en el Tribunal) quienes firman mancomunadamente, por lo que se procedió, con motivo del presente acto, a solicitar la cancelación del registro de la firma del (Nombre del servidor(a) público(a) saliente), según oficio número XXX de fecha XXX (ANEXO 10). -----------------------------------------------------------------------------------------
3. Cheques. - En este acto se entregan, conforme a la relación contenida en el (ANEXO 11), tanto los talonarios y pólizas de cheque utilizados y relación de transferencias bancarias electrónicas realizadas durante la gestión del (indicar nombre completo y cargo del / la servidor (a) público(a) que entrega), así como los cheques que se encuentran sin uso. A la fecha del término del cargo de la persona saliente, el último cheque expedido y/o transferencia bancaria electrónica realizada por el responsable del manejo de la cuenta bancaria es el número siguiente: (Nombre de la Institución bancaria, número de cuenta de la Institución Bancaria, fecha del cheque o de la transacción bancaria, nombre completo del beneficiario o razón social, concepto o motivo de la transacción, número de cheque o folio de la transacción, importe de la transacción – en número y letra-)  ----------------------------------------------------------------------------------------------
4. Cheques y efectivo en poder de la Unidad Administrativa. A la fecha de la presente entrega existen XXX cheques, correspondientes a la cuenta de cheques (número de cuenta), de la (nombre de la Institución Bancaria), en poder de la Unidad Administrativa pendientes de entregar a los beneficiarios (ANEXO 12). Así mismo se hace constar que la Unidad Administrativa no cuenta con efectivo. --------------------------5. Inversiones en valores, títulos o plazos preestablecidos. El (La) C. XXX, hace constar que no existen inversiones en valores a plazos preestablecidos, en títulos, u otras inversiones realizadas con recursos asignados a este Unitario, hace constar también que no existen recursos cobrados por cuenta de terceros o de recursos captados por otras causas--------------------------------------------------------------------------------
VI.- Recursos Materiales--------------------------------------------------------------------------------

Se entrega la relación del inventario de activo asignado a (1) para llevar a cabo sus programas normales, así como los especiales que le han sido encomendados. Por su importancia, se hace constar de manera especial lo siguiente: --------------------------------
1.- Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con número de inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los resguardos respectivos en la unidad de apoyo administrativo.----------------------------2.- Relación de mobiliario, equipo, instrumentos, aparatos, maquinaria y bienes o recursos tecnológicos, equipo de cómputo y de comunicación, claves de acceso, software, programas y licencias, equipos de radio comunicación y telefonía fija y celular al servicio de (1), mismos que se encuentran en las instalaciones de la misma, están completos y en perfecto orden conforme al inventario (ANEXO 13) -----------------
3.- Vehículos. Relación de los vehículos asignados a (1), con características específicas del estado que guarda cada uno de ellos. Los resguardos correspondientes, debidamente firmados por el titular de la Dirección General de Recursos Materiales del Tribunal Superior Agrario, y por los servidores públicos encargados de su resguardo, se encuentran en poder de la Unidad Administrativa (ANEXO 14) ------------------------------------------------------------------------------------------------El (La) Magistrado (a) XXX hace entrega a la Unidad Administrativa del vehículo (marca, color y numero de placas) que le fue asignado y que se encontraba bajo su resguardo, detallando la forma y condiciones actuales en que se encuentra, mediante oficio número XX de fecha XX (ANEXO 15)---------------------------------------------------------

4.- Obras de Arte y Decoración. NO APLICA. ---------------------------------------------------5.- Libros, manuales y publicaciones. En el (ANEXO 16) se relacionan los libros, manuales y publicaciones propiedad del Gobierno Federal o de la Entidad, asignados a este Tribunal en el curso de sus actividades y de programas especiales encomendados a él, que son entregados en este acto. -----------------------------------------

6.- Existencias en Almacén. La relación contenida en el (ANEXO 17) muestra las existencias en el almacén a la fecha de la presente Acta, conforme al control de entradas y salidas de existencias. ---------------------------------------------------------------------
7.- Contratos diversos. En el (ANEXO 18) se detallan los contratos, bases y/o convenios celebrados por el Unitario que están vigentes. El (nombre del servidor público saliente), hace constar expresamente que no existen otros compromisos con terceros a cargo de este Tribunal Unitario Agrario Distrito XXX. -----------------------------8.- Relación de inmuebles ocupados. Se hace constar que se encuentra en posesión del Tribunal Unitario Agrario el inmueble con domicilio en la calle XXX, en calidad de Arrendatario conforme al contrato que se encuentra vigente, (ANEXO 19) --
9.- Archivos. Se entrega en este acto la relación de los expedientes y demás documentación que integran los archivos de la Magistratura, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, señalando los casos en los que la información contenida en los mismos se encuentra incompleta, (ANEXO 20) ----------------------------------------------------

10.- Caja Fuerte. En sobre cerrado se entrega la combinación de la caja fuerte y se hace mención del contenido de esta (ANEXO 21) ------------------------------------------------
11.- Tarjetas de Gasolina. Se entrega relación de las tarjetas de gasolina, relacionadas con las bitácoras de los vehículos (ANEXO 22). ---------------------------------12.- Guías de Mensajería. - Se entregan XXX guías de mensajería hasta XXX kg y XXX guías XXX kg de ESTAFETA MEXICANA S. A. DE C. V. (si se trabaja con otra empresa especificar) (ANEXO 23) --------------------------------------------------------------------13. Sellos. Se entregan los sellos utilizados en el Tribunal Unitario Agrario. (ANEXO 24) --------------------------------------------------------------------------------------------------------------
14. Programa de Destrucción de Bienes. El Programa establecido para el ejercicio 20XX, se ha cumplimentado en un XX%, realizado la destrucción de XX bienes muebles. ------------------------------------------------------------------------------------------------------
VII.- SITUACIÓN DE ESTUDIOS Y PROYECTOS. NO APLICA. ----------------------------VIII.- SITUACIÓN DE LAS OBRAS PÚBLICAS EN PROCESO. NO APLICA. -----------IX. RECURSOS HUMANOS-----------------------------------------------------------------------------1. Relación del personal que se encuentra adscrito al área que se entrega o al Tribunal Unitario Agrario correspondiente, donde se especifique puesto y plaza de cada uno de ellos (ANEXO 25). Los expedientes del personal se encuentran resguardos en la Unidad Administrativa de este Tribunal Unitario Agrario o colocar en dado caso, que se encuentran en poder de la Dirección de Recursos Humanos del Tribunal Superior Agrario. --------------------------------------------------------------------------------2. Relación de cheques en poder de la Unidad Administrativa que no han sido cobrados por concepto de sueldos o salarios no cobrados o colocar que no existen cheques pendientes de ser cobrados (ANEXO 26) ---------------------------------------------X. INFORME DE ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN (Asuntos de inmediata atención) El Tribunal Unitario Agrario de Distrito cuenta con XX expedientes en trámite correspondientes al ejercicio 2019 o años anteriores. (ANEXO 27). ------------------------------------------------------------------------------------------------
XI.- OBSERVACIONES DE AUDITORIAS. (Solamente en caso de existir observaciones pendientes de solventar). La última auditoría realizada a (1), se realizó durante los días XXX de XXX, por el Órgano Interno de Control del Tribunal Superior Agrario, presentando un informe de fecha XXX, según oficio número TSA/XX/XXX, mismo que fue atendido en tiempo y forma, mediante oficio No XXX, de fecha XXX. (ANEXO 28). ----XII.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN. Mencionar los documentos que se tienen pendientes de remitir a la Unidad de Enlace (ANEXO 29) --XIII.-INFORME DE ASUNTOS JURISDICCIONALES. - Relación de los expedientes, carpetas y demás documentación que integran los archivos de trámite y concentración del área, debidamente ordenados y clasificados de conformidad con la normatividad aplicable. (ANEXO 30) ------------------------------------------------------------------------------------
1. Estadística General.  A la fecha de conclusión del encargo se encuentran XX asuntos en trámite. La estadística de los asuntos agrarios, (durante la gestión del servidor público saliente), es la que se señala en el (ANEXO 31, listado de asuntos en trámite desde el más antiguo al más actual). -----------------------------------------------2. Libros de registro y control.  Mencionar los tipos de libros que se manejan (de gobierno –manual y electrónico-, despachos, exhortos – remitidos y recibidos-, actuarios). ----------------------------------------------------------------------------------------------------3. Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes Agrarios (SISEA). Dicho sistema se encuentra actualizado al XX%, al día XXX, en caso de contar con desactualización de este, relacionar los motivos. ------------------------------------------------

4. Promociones (demandas, escritos, Registro Agrario, desahogo de vista, peritajes, etc.), Despachos, Exhortos, Actuaria. Informar el total de documentos recibidos y el total de los pendientes (ANEXO 32) ------------------------------------------------5. Unidad de Asuntos Jurídicos. Informar el total de amparos directos e indirectos que se encuentran en trámite, porcentaje de favorables y desfavorables y relacionar aquellos recursos de revisión que se encuentran pendientes de resolución ante el Tribunal Superior Agrario (ANEXO 33). --------------------------------------------------------------
6. Libros de Registro y Control de la Unidad Jurídica. Mencionar los tipos de libros que se manejan (de recursos de revisión, de amparos directos, de amparos indirectos, o despachos). -----------------------------------------------------------------------------------------------
7. Ejecución de sentencias. Relación de expedientes pendientes de ejecución (ANEXO 34) -------------------------------------------------------------------------------------------------
8. Unidad de Audiencia Campesina. La Unidad de Audiencia Campesina ha atendido un total de XXX personas, durante el periodo de enero de 20XX a la fecha de la entrega del cargo------------------------------------------------------------------------------------9. Secretaria de Estudio y Cuenta. Se elaboraron XXX proyectos de sentencia de controversias y XXX de jurisdicciones voluntarias, así como se encuentran pendientes de elaboración de proyectos XXX expedientes, relacionados dentro del (ANEXO 35) --

10. Recomendaciones de visitas de inspección. El Tribunal Agrario de Distrito Número XX, cuenta con XX recomendaciones pendientes de atender (ANEXO 36). A su vez, se informa que la última visita de inspección fue realizada en el periodo de (dd/mm/aaaa) al (dd/mm/aaaa). ------------------------------------------------------------------------

XIV. OTROS HECHOS.NO APLICA-------------------------------------------------------------------

XV.- CIERRE DEL ACTA. La (El) Licenciada (o) XXX, manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisión alguna, todos los elementos necesarios para la formulación de la presente Acta, que no fue omitido ningún asunto o aspecto importante relativo a su gestión y que la información vertida en ella y en sus documentos anexos es auténtica, verificable, fidedigna, insustituible e identificable. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido de la presente acta y de sus anexos, será verificado dentro de los cuarenta y cinco días hábiles, siguientes a la firma del acta, por lo que podrá ser requerida (o) para realizar las aclaraciones y proporcionar la información adicional que se le requiera. Los 36 anexos que se mencionan en el acta se firman en todas sus hojas para su identificación y efectos legales a que haya lugar, por el servidor público saliente y por el que recibe, o en su caso por los servidores públicos designados para realizar la entrega-recepción. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
La presente entrega, no implica liberación alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
El (La) C. (servidor(a) público (a) que recibe), recibe con las reservas de la ley, de la (persona que entrega), todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos.---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Asimismo, se hace constar que la intervención del/de la representante del Órgano Interno de Control, únicamente se circunscribe a revisar el contenido de la presente acta, sin que tal intervención implique responsabilidad o validación alguna por parte del citado representante, respecto de la información asentada en el acta y sus anexos, puesto que éstas corresponden exclusivamente a la persona servidora pública saliente.-En este acto, el (la) servidor (a) público (a) comisionado (a) por el Órgano Interno de Control, exhorta a la (persona que recibe) a presentar su Declaración de Situación Patrimonial en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Previa lectura de la presente, y no habiendo más que hacer constar, se da por concluida a las XXX horas del día XXX de XXX de XXX, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce, los que en ella intervinieron.-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	ENTREGA

_______________________________

LIC. XXX

	RECIBE

_______________________________

LIC.




DESIGNADO PARA LA ENTREGA                        DESIGNADO PARA RECIBIR

(OPCIONAL, NO INDISPENSABLE PARA EL ACTO DE ENTREGA)
________________________________

_________________________
_________________________________

LIC. XXX
DESIGNADO POR EL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL DEL

TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO

TESTIGOS DE ASISTENCIA

	LIC. XXX
	LIC. XXX


JEFA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA        JEFE DE LA UNIDAD DE XXX
En el caso de que las firmas del Acta de Entrega-Recepción de los que intervienen en la misma queden solas en la última hoja, se deberá citar el texto siguiente:
ESTA HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE INTEGRAL DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE (1) QUE SUSCRIBIERON EL (LA) LIC. (nombre del servidor público saliente) Y EL (LA) LIC. (nombre del servidor público que recibe), FORMALIZADA EL XX DE XXXXXX DE XXXXX.
Requisitos para el llenado y presentación del "Acta de Entrega-Recepción"
Con el objetivo de contar con un formato homogéneo para la presentación de actas entrega- recepción, se dan a conocer los siguientes requisitos y recomendaciones que deberán de tomar en cuenta las personas servidoras públicas obligadas a presentar “Acta Entrega- Recepción”, conforme a lo establecido en el Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendición de cuentas de la Administración Pública Federal y para realizar la entrega-recepción de los asuntos a cargo de los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisión y en el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulación de los procesos de entrega-recepción y de rendición de cuentas de la Administración Pública Federal, y en el Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulación de los procesos de entrega-recepción y de rendición de cuentas de la Administración Pública Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federación los días 6 y 24, ambos de julio de 2017 y 6 de diciembre de 2018, respectivamente.

Es importante mencionar que el (la) servidor (a) publico (a) saliente deberá de solicitar al Órgano Interno de Control la intervención en el proceso de acta entrega- recepción. Por lo que cuenta con 15 días hábiles después de la separación de su cargo, para cumplir con esta obligación.

Se identificarán las áreas susceptibles de entrega- recepción dentro del acta, de la siguiente forma:

(1) Tribunal Unitario Agrario, Distrito XX
Área de XX, correspondiente al Tribunal Agrario, Distrito XX

Área de XX, del Tribunal Superior Agrario

(2) Tribunal Unitario Agrario, Distrito XX

Tribunal Superior Agrario
El presente formato puede ser susceptible de modificaciones dependiendo las atribuciones, facultades y responsabilidades de cada uno de los puestos a entregar.

Requisitos de forma para el llenado del acta de entrega-recepción:

· Se deberá respetar el formato establecido de márgenes y fuente.

· Se utilizará Fuente Arial de Número 11 o 12.

· Elaborar el acta a renglón seguido, sin sangría.

· Numerar las hojas del acta.

· Testar con guiones todos los espacios sobrantes de renglones, así como renglones no utilizados.

· Los conceptos que no resulten aplicables al Área que se está entregando, se deberá señalar: “NO APLICA” texto que deberá ser alineado al margen derecho del Acta.
Requisitos de forma para la presentación del acta de entrega-recepción:
1. El acta se firmará por el servidor público saliente y el que recibe.
2. El acta se deberá reproducir en cinco tantos, y deberá de contener firmas autógrafas para la distribución siguiente:

a) Para el servidor público que entrega.

b) Para el servidor público que recibe.

c) Para el archivo de la unidad administrativa a la cual estaba adscrito el servidor público saliente.

d) Para la unidad administrativa de nivel superior a la que estaba adscrito el servidor público saliente.

e) Para el Órgano Interno de Control.

3. El acta y anexos para el (la) servidor (a) público (a) que entrega y para el (la) servidor (a) público (a) que recibe deberá de contener firmas autógrafas. Para la Unidad Administrativa a la cual está adscrito y para la Unidad Administrativa de nivel superior, se deberá privilegiar el uso de medios electrónicos, para remitir los anexos.
El medio electrónico que se emplee para tal efecto deberá permitir que los documentos sean plenamente identificables, insustituibles, inviolables y que cuenten con la validación e identificación del responsable de su elaboración o expedición.
4. La correspondiente al Órgano Interno de Control no contiene anexos, salvo los casos en que el personal comisionado, que represente al citado órgano revisor así lo solicite.

5. Los anexos deberán incluir nombre y firma autógrafa de los responsables de su elaboración, y únicamente firma por parte del/ de la servidor (a) público (a) saliente y el (la) que recibe o, en su caso, por los (las) servidores públicos designados para realizar la entrega o la recepción.
Se deberán foliar todas las hojas de los anexos, de forma consecutiva.
6. El (La) servidor (a) público (a) saliente, será el encargado de elaborar el acta de entrega recepción, misma que deberá remitir vía correo electrónico institucional al Órgano Interno de Control, mínimo dos días hábiles antes de la celebración del acta, para su revisión.
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