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CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL 

DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSÍ

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCIÓN

____________________________________________
En la (el) _________________, S.L.P., siendo las _______ horas del día _______ de ___________________ de _______​​​​_____, se reunieron en las oficinas de _________________ sito en _________________ el (la) C. _________________ quien deja de ocupar el cargo de _________________, y el (la) C. _________________, quien ha sido nombrado(a) por el H. Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado y comunicado(a) mediante oficio número _______ de fecha ______________ signado por el (la) Magistrado(a) C. _________________, Presidente del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, para ocupar a partir del _______ de _______________ de _______, la titularidad del puesto que ha quedado señalado, procediéndose a la entrega recepción física de los asuntos y recursos que tenía asignados el (la) C. _________________, para el ejercicio de sus atribuciones. - - - - 

DESIGNACIÓN DE TESTIGOS DE ASISTENCIA. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Intervienen como testigos de asistencia los(as) CC. _________________ y __________________ manifestando el (la) primero(a) prestar sus servicios en ________________ como ________________, con número de Registro Federal de Contribuyente _________ y tener su domicilio particular en ________________; el (la) segundo(a) manifiesta prestar sus servicios en __________________ como _______________, y con número de Registro Federal de Contribuyente __________ y tener su domicilio particular en _________________________________________

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO DE ACTUACION. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ----
Con fundamento en la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y municipios de San Luis Potosí, publicada en el Periódico Oficial del Estado el 21 veintiuno de junio de 2018 dos mil dieciocho, en su artículo 2  establece que es obligación de todo servidor público al separarse de su empleo, cargo o comisión, sin importar el motivo que genere la separación, entregar a quien oficialmente lo sustituya en sus funciones y en su defecto conforme a lo establecido en esta Ley, los recursos financieros, humanos, materiales y patrimoniales que le hayan sido asignados para el ejercicio de sus atribuciones y cumplimiento de sus funciones, incluyendo la documentación y archivos debidamente clasificados en términos de la ley de la materia, con la finalidad de garantizar la continuidad del trabajo y consecución de los planes, proyectos y programas establecidos, así como la prestación de los servicios públicos; respecto al numeral 4, la entrega-recepción de los recursos públicos es un acto administrativo formal, personalísimo, de interés público y cumplimiento obligatorio que debe realizarse por escrito a través de un informe de gestión detallado y constar en acta administrativa que contenga, describa y detalle, la información relativa a los recursos financieros, humanos, materiales y patrimoniales, incluyendo la documentación y archivos físicos y digitales que se entregan y reciben.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

De acuerdo con lo señalado en el artículo 70 de la ley que nos ocupa, la verificación y validación física del contenido del acta administrativa de entrega-recepción y sus anexos a que se refiere el Capítulo IV denominado, integración de la información de entrega-recepción, deberán llevarse a cabo por el servidor público o administración pública entrante en un término no mayor de treinta días hábiles contados a partir del acto protocolario de entrega-recepción. Una vez transcurrido dicho plazo, se desprenderá un acta circunstanciada que señale los hechos u omisiones que derivaron de la entrega-recepción a cargo del servidor público entrante con el apoyo del órgano interno de control.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - -  
ALCANCE DE LA INTERVENCIÓN. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Con fundamento en el artículo 11 fracción lV de la ley en comento, el órgano interno de control del Poder Judicial del Estado, es autoridad competente para supervisar los actos relacionados con la entrega-recepción; la intervención del personal de la Contraloría, se circunscribe en forma exclusiva a constatar la elaboración del informe de gestión, de esta acta y sus anexos en los que se describe el estado en que se encuentran los asuntos y recursos que guarda la administración al día _______ de ______________ de ________, así como vigilar el cumplimiento de las disposiciones y procedimientos contenidos en la multicitada Ley y el Manual de Entrega Recepción de los Servidores Públicos de los Órganos Jurisdiccionales  del Poder Judicial del Estado. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -I.- DESCRIPCIÓN DE LOS ASUNTOS Y RECURSOS QUE SE ENTREGAN. - - - - - 
En el CPJ-01 se relacionan los formatos utilizados, que se adjuntan a la presente acta.-- - - - - - - - - - - - - -- - - -- - - - .-- - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - 
II.- RECURSOS HUMANOS. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - Con el formato CPJ-02 se entrega la relación de personal; con el formato CPJ-03 se da a conocer la relación del personal; 
III.- RECURSOS MATERIALES. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -   
Con el formato CPJ-04 relación de papelería y artículos de escritorio, bajo la guarda o cuidado del (la) C.________________________; con el formato; en el formato CPJ-05 relación de mobiliario, equipo de oficina y artículos de decoración; con el formato CPJ-06 relación de libros de control y textos CPJ-07 relación de expedientes enviados al archivo judicial, CPJ-08 relación de bienes inmuebles indicando quien es el propietario de los mismos, con el formato CPJ-09 se presenta  arqueo fondo fijo. 
IV.- ASUNTOS EN TRÁMITE. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -   Con el formato CPJ-10 se da a conocer la relación de asuntos administrativos en trámite; en el formato CPJ-11 relación de procesos en trámite judicial; en el formato CPJ-12 relación de procesos inactivos o concluidos (sin remitir al archivo judicial); en el formato CPJ-13 relación de procesos o averiguaciones judiciales en apelación; CPJ-14 averiguaciones judiciales pendientes de resolver; en el formato CPJ-15 averiguaciones judiciales con orden de aprehensión o comparecencia pendiente de cumplimentar; en el formato CPJ-16 relación de procesos citados para resolver; en el formato CPJ-17 relación de promociones penales pendientes de acordar; en el formato CPJ-18 relación de probanzas penales pendientes de desahogar; en el formato CPJ-19 relación de garantías, sanciones pecuniarias, sustitución de la pena, reparación del daño u otros valores; en el formato CPJ-20 relación de objetos del delito; en el formato CPJ-21 se detallan los expedientes en trámite judicial (civil o familiar); en el formato CPJ-22 se relacionan los  expedientes en inactividad procesal o resuelto (civil o familiar); en el formato CPJ-23 se transcribe relación de expedientes en apelación (civil o familiar); en el formato CPJ-24 relación de expedientes citados para resolver; en el formato CPJ-25 se relacionan los documentos fundatorios y pliego de posiciones; en el formato CPJ-26 se hace del conocimiento la relación de promociones pendientes de acordar (civil o familiar); con  el formato CPJ-27 se describe la relación de probanzas pendientes de desahogar (civil o familiar); en el formato CPJ-28 se da a conocer la relación de consignaciones en billetes de depósito, fianzas, hipotecas y valores, mencionando el número de expediente, asunto, folio, fecha, importe y nombre del depositante o propietario, asimismo se adjunta certificación por parte del (la) C. LIC. _______________________, Secretario(a) de Acuerdos de que a la fecha (si o no) existe cantidad alguna en efectivo a su resguardo, en calidad de consignación, deposito o cualquier otro rubro, documento que se adjunta a la presente entrega formado parte integral de la misma. 
V.- OTROS.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
En el formato CPJ-34, se imprimen todos los sellos que se utilizan en ___________________ y se hace la entrega física de los mismos. - - - - - - - - - - - - - 
DECLARACIONES FINALES. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
En este acto el (la) C. __________________, entrega el acta previa y el informe de gestión; igualmente, proporciona en sobre cerrado al nuevo titular la combinación de la caja de seguridad e informa que tiene(n) conocimiento de la misma el (los) C. 
(CC.) __________________, (al respecto esta Contraloría recomienda se cambie dicha combinación); también entrega ________  llaves de ___________________ 
que tenía en su poder, así como ________ llaves que tenía(n) el (los) C. (CC.) __________________ (indicar las puertas de acceso de las llaves que entrega), a fin de que el nuevo titular designe a las personas que harán uso de ellas, de igual forma manifiesta que hace entrega de los archivos electrónicos de la presente acta del informe de gestión, así como de los formatos referidos. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Asimismo, manifiesta que proporcionó sin omisión alguna todos los asuntos y recursos que guardó la administración a su cargo, hasta el día ________ de ______________ de ________. - - - - Por su parte el (la) C. __________________, recibe con las reservas de ley todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos, los que forman parte integrante de la misma. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
APERCIBIMIENTO. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - Se le hace saber al (la) C. __________________, que la presente entrega no lo (la) libera de responsabilidad alguna que pudiera llegar a determinarse con posterioridad por la autoridad competente, toda vez que los recursos y asuntos que se entregan, son recibidos en la situación y circunstancias en que se encuentran, dejando a salvo la facultad de comprobar la veracidad de los datos asentados en la presente acta y sus anexos. - - - - - - - - - - - - - - - 

DISTRIBUCIÓN DE LEGAJOS. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
A los tres legajos que se formulan de la presente entrega, se les dará la siguiente distribución: uno para el (la) C. ___________________,  otro para que se deje en el archivo de  ___________________ para consulta y referencia y el original  para la Contraloría del Poder Judicial del Estado. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

CIERRE DE ACTA. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
No habiendo más que hacer constar, siendo las ________ horas del día ________ del mes de __________ del año ________, previa lectura que se hizo de la presente, se da por concluida, firmando por propia voluntad y para constancia al margen y al calce en todas sus fojas, los que en ella intervienen. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ---------------------------------------------------------------------------------------------------
	ENTREGA:

___________​​​_______________

(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)
	RECIBE:

__________________________

(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)


	TESTIGO DE ASISTENCIA

__________________________
(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)
	TESTIGO DE ASISTENCIA

__________________________

(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)
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