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ACUERDO AC-OIC-01/2025 DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL TRIBUNAL
ESTATAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, MEDIANTE EL CUAL SE EMITEN LAS
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE ENTREGA RECEPCION PARA EL TRIBUNAL
ESTATAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA.

DIANA IDALIN RUIZ ANCHONDO, en mi cardcter de fitular del Organo Interno de
Control del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, en uso de las atribuciones
conferidas mediante Decreto No. LXVI/NOMBR/0965/2021 X P.E., publicado en el
Periédico Oficial del Estado de fecha seis de febrero de dos mil veintiuno y, con
fundamento en los articulos 108; 109, fraccion il y 116, fraccién V, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3, fraccion XXI, 7; 9, fraccion
Il, y 15 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 39 Bis y 178 de la
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua; 1, 2, 3y 11, fraccion ll, de la Ley de
Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua; 26 y 27, fracciones XXy XXVI
de la Ley Orgdnica del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa; 2; 5, fraccién IX;
9, fraccién XXVI; y 26, fraccién |, del Reglamento Interior del Organo Intemo de
Control del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, emite el presente acuerdo
con base en lo siguiente:

CONSIDERANDO

De conformidad con el articulo 7, primer pdrrafo, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, las personas servidoras publicas deben
observar, en el desempeno de su empleo, cargo o comision, los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia.

Entre dichos principios, la rendicion de cuentas constituye un eje rector del servicio
publico y una de las formas de materidlizarlo es mediante la participaciéon en
procesos de entrega recepcion, que dentro del Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa resultan indispensables para asegurar la continuidad institucional y
preservar los objetivos tanto del drea que se entrega como del propio érgano
jurisdiccional.

Asimismo, debe tenerse en cuenta que la funcidn jurisdiccional exige que esta se
preste de forma regular e ininterrumpida; por ello, al separarse una persona
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servidora publica de su empleo, cargo o comisién, surge la obligacion de
garantizar una transicién ordenada y metddica que no se limite a la enfrega de
bienes asignados, sino que asegure, también, la adecuada transferencia de
funciones, archivos, documentacién y recursos.

Los procesos de enfrega recepcion, que tienen su origen en la separaciéon de la
persona servidora publica por cualquier motivo, cumplen una doble finalidad:

1. Delimitar responsabilidades entre la persona saliente y la entrante.

2. Facilitar la continuidad administrativa, permitiendo a la persona entrante
conocer el estado de los asuntos, los recursos a su disposicion y los pendientes de
atencion inmediata.

Un proceso de entrega recepcion bien ejecutado constituye una buena préctica
administrativa que optimiza la eficiencia, el orden vy la disciplina institucional,
contribuyendo asi a una mejor administraciéon de justicia. En armonia con ello, el
articulo 165 de la Constitucion Politica del Estado de Chihuahua establece que las
personas servidoras publicas de los organismos puUblicos autbnomos deben
entregar, al concluir su encargo, la documentacion e informacidn necesarias para
conocer el gjercicio y funcionamiento del puesto desempefniado.

Porsu parte, la Ley de Entrega Recepciéon para el Estado de Chihuahua desarrolla
los principios constitucionales sefialados y establece las bases generales para que
las personas servidoras publicas entreguen los recursos humanos, materiales,
financieros y demds asuntos encomendados. Ademds, dispone que los
organismos autdnomos —como el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa—
realicen el proceso conforme a su propia normatividad, aplicando
supletoriamente la ley en lo que no se oponga a su naturaleza y funciones.

En este sentido, el articulo 11, fraccién Il, de la Ley de Entrega Recepcion otorga,

administrativas complementarias para el cabal cumplimiento de la ley. Esta
facultad no solo habilita al Organo Interno de Control para armonizar los procesos
de entrega recepcion a la estructura y funcionalidad del Tribunal, sino que
también le permite establecer criterios claros y homogéneos que eviten
discrecionalidades.
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El ejercicio de esta atribuciéon fortalece los controles infernos, promueve mejores
practicas administrativas, asegura la fransparencia institucional y garantiza la
continuidad en el servicio puUblico, reduciendo riesgos de corrupcion y delimitando
con precisién los tframos de responsabilidad entre personas servidoras publicas
salientes y enfrantes.

De ahi surge la necesidad de emitir disposiciones especificas que regulen 1os
procesos de entrega recepcion en el Tribunal, conforme a su estructura orgdnica
y funcionalidad, con el propdsito de eliminar vacios normativos, reducir
discrecionalidad y otorgar certeza y seguridad juridica a quienes participan en
ellos.

De esta manera, la facultad normativa del Organo Interno de Control, en materia
de entrega recepcion, no solo cumple con el mandato legal, sino que ademds se
erige como un instrumento preventivo y de control que contribuye a consolidar la
disciplina institucional, la eficiencia administrativa y la confianza ciudadana en la
administracion de justicia administrativa.

Asi pues, con base en las anteriores consideraciones, se emite el siguiente:
ACUERDO
UNICO. Se expiden las Disposiciones Administrativas de Entrega Recepcion para el

Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, en los términos del anexo Unico del
presente acuerdo.

Chihuahua, Chihuaohua a 08

de septiembre de QQQ‘B%O;M%O
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ANEXO UNICO
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE ENTREGA RECEPCION
PARA EL TRIBUNAL ESTATAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

Capitulo |
Disposiciones Generales

Objeto
Articulo 1. Las presentes disposiciones administrativas fienen por objeto establecer
un marco de actuacién para las personas servidoras publicas del Tribunal Estatal
de Justicia Administrativa que entreguen o reciban un empleo, cargo o comision.
Su propdsito es garantizar la continuidad en el ejercicio de la funcion y oforgar
certeza juridica mediante la transferencia ordenada, precisa y formal de
informacion, bienes, recursos y obligaciones vinculadas con el servicio publico.

Personas obligadas
Articulo 2. Las disposiciones contenidas en este instrumento son de observancia
obligatoria para las personas servidoras publicas que desempefien un empleo,
cargo o comisidon en el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

Interpretacion
Articulo 3. La interpretacidon de estas disposiciones corresponde a la persona
titular del Organo Interno de Control, quien podrd resolver consultas especificas y
emitir criterios de aplicacion.

El Organo Intfemo de Control implementard mecanismos de capacitacion
dirigidos al personal del Tribunal Estatal de Justicia Administracion para la correcta
observancia del presente instrumento.

Glosario
Arficulo 4. Para efectos de estas disposiciones administrativas, se entiende por:

l. Acta de Entrega Recepcién: Documento oficial en el que se hace constar
el acto protocolario de Entrega Recepcion, mediante el cual se
relacionan de forma ordenada vy verificable los bienes, recursos,
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obligaciones e informacién vinculada a un empleo, cargo o comision,
incluyendo los documentos que respaldan dicha entrega.

Il.  Acto protocolario: Acto formal y solemne en el cual la persona servidora
publica saliente y la entrante constatan la transferencia de bienes,
recursos, obligaciones e informacién vinculada a un empleo, cargo o
comisidn, ante la presencia del Organo Interno de Control y de testigos.

. Areas: Las jurisdiccionales o las administrativas del Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa.

IV. Areas administrativas: Las integran la Presidencia, la Oficina de
Presidencia, la Coordinaciéon de Administracion, el departamento de
Recursos Financieros, el departfamento de Recursos Humanos, el
departamento de Recursos Materiales, el departamento de Sistemas, el
departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones y
Software, la Direccidon General de Archivos y Estadistica, la Unidad de
Defensoria, Asesoria y Justicia Alternativa, la Unidad de Transparencia, la
Unidad Juridica y de Asesoria, la Unidad de Género y la Oficialia de Partes.

V. Areas jurisdiccionales: Lo son las magistraturas, la Secretaria General, las
secretarias de acuerdos y las actuarios.

VI. Disposiciones Administrativas: Las presentes Disposiciones Administrativas
de Entrega Recepcion para el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

VIl. Enlace Administrativo: Por regla general serd la persona fitular del
departamento de Recursos Humanos del Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa. No obstante, la persona titular de la Presidencia del Tribunall
podrd designar a ofra persona servidora publica para fungir con tal
cardcter, cuando asi lo considere necesario. En el caso de Enfrega
Recepcidon de personal adscrito al Organo Interno de Control, dada su
autonomia técnica y de gestion, la persona titular de dicho drgano serd
quien designe al enlace correspondiente.
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VI,

Xl.

X,

X,

XIV.

XV.

XVI.

Entrega Recepcién: Proceso mediante el cual quienes entregan y quienes
reciben un empleo, cargo o comision, realizan la transferencia de recursos
humanos, materiales, financieros, informaciéon y demds asuntos vinculados
al desempeno de su funcién publica.

Formatos autorizados: Los elaborados por el Organo Interno de Control.
Ley: Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Chihuahua.

Organo Interno de Control: El Organo Interno de Control del Tribunal Estatal
de Justicia Administrativa.

Persona entrante: Persona servidora publica que recibe, de manera
temporal o definifiva, los bienes, recursos, obligaciones e informacién
vinculada a un empleo, cargo o comision.

Persona saliente: Persona servidora publica que entrega, de manera
temporal o definitiva, los bienes, recursos, obligaciones e informacién
correspondiente al separarse de un empleo, cargo o comision.

Persona servidora publica: Quien desempefia un empleo, cargo o
comision en el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa. Esta definicion
comprende tfambién a quien, sin asumir la titularidad de un drea del
referido organo jurisdiccional, se le designe como encargada para
desempenarlo.

Protocolo de salida: Formato institucional que las personas servidoras
publicas deben gestionar al separarse de manera definitiva de su empleo,
cargo o0 comision.

Recursos: Los necesarios para el desempeno del empleo, cargo o
comision, que pueden ser humanos, financieros, tecnolégicos o
materiales.

XVII. Tribunal: Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.
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Conservacion y actualizacién de informacién
Articulo 5. Las personas servidoras pUblicas deberdn mantener, en todo momento,
actualizados sus registros, controles, inventarios, estructura orgdnica, archivos
fisicos y electrénicos, asi como la documentacion relativa a sus funciones,
garantizando que la informacion sea veraz, oportuna y confiable.

El cumplimiento de esta obligacién tiene por objeto garantizar el control de los
instrumentos juridicos y técnicos que permitan supervisar los procesos a su cargo y
otorgar certeza y seguridad juridica sobre su situacion.

Capitulo il
Del proceso de Entrega Recepcidén

Supuestos para la Entrega Recepcién
Articulo é. La Entrega Recepcidn deberd realizarse cuando una persona servidora
publica, por cualquier causa, se separe de su empleo, cargo o comisién, con lo
que se dard inicio al proceso de Entrega Recepcidon en los términos de la Ley, las
presentes Disposiciones Administrafivas y demds normatividad aplicable en la
materia.

No serd necesario realizar un nuevo proceso de Entrega Recepcidon cuando la
persona servidora publica que haya recibido un empleo, cargo o comisiéon en
calidad de encargada sea posteriormente designada como titular del mismo.

Personas servidoras publicas obligadas a realizar Enfrega Recepcién
Articulo 7. Estan obligadas a realizar el proceso de Entrega Recepcion en el
Tribunal las siguientes personas servidoras publicas:

l. Titular de la Presidencia.

. Titulares de las magistraturas.,

. Titulor de la Secretaria General.

V. Titulares de las Secretarias de Acuerdos.
V. Actuarias.

VI. Titulares de las dreas administrativas.

VIl Titular del Organo Interno de Control y fitulares de sus unidades.
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VIll. Quienes sin desempefar los empleos, cargos o comisiones referidos, por la

naturaleza e importancia de sus funciones, manejo de recursos ©
resguardo de informacién, deban realizar Enfrega Recepcion por
determinacién de la persona con superioridad jerdrquica o del Organo
Interno de Control.

Quienes se ubiguen en los supuestos anteriores y se les haya concedido
licencia de su empleo, cargo o comision por mds de noventa dias
naturales.

Quienes se ubiquen en los supuestos anteriores y se les suspenda
temporalmente de su empleo, cargo o comision.

Intervinientes en la Enfrega Recepcién

Articulo 8. Deberdn participar en el acto protocolario de Enfrega Recepcion:

La persona saliente.

La persona enfrante.

Una persona gue funja como testigo designada por la persona saliente y
otra por la persona entrante.

Enlace Administrativo.

Una persona representante del Organo Interno de Control.

No podrdn reunirse dos funciones en una misma persona en la Entrega Recepcion.

Obligaciones de la persona saliente

Articulo 9. La persona saliente tendrd las siguientes obligaciones:

Elaborar el acta de Entrega Recepcidén en los formatos autorizados vy
dentro de los plazos establecidos en la Ley y estas Disposiciones
Administrativas.

Proporcionar de manera auténtica, verificable, fidedigna, insustituible e
identificable la informacién y recursos inherentes a su empleo, cargo o
comisién, y verificar que la informaciéon contenida en el acta de Entrega
Recepcidon y en sus anexos sed coincidente.
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VI.

VL.

Colaborar con las personas intervinientes en el proceso de Enfrega
Recepcion.

Designar a la persona que fungird como su testigo en el acta de Entrega
Recepcion.

Asistir al acto protocolario de Entrega Recepcién y suscribir el acta
respectiva con sus anexos.

Redlizar las aclaraciones que correspondan y proporcionar la informacion
o documentacion faltante que, en su caso, sea detectada por la persona
enfrante durante la verificacion de la informacion.

Las demds que se deriven de la Ley, de estas Disposiciones Administrativas
y gue resulten necesarias para el adecuado desarrollo del proceso de

Entrega Recepcion.

Obligaciones de la persona entrante

Articulo 10. La persona entrante tendrd las siguientes obligaciones:

Designar a la persona que fungird como su testigo en el acta de Entrega
Recepcion.

Asistir al acto protocolario de Entrega Recepcion y suscribir el acta
respectiva con sus anexos.

Revisar y analizar el contenido del acta de Enfrega Recepcidon y sus
anexos; formular, en su caso, observaciones y hacerlas del conocimiento

del Organo Interno de Control por escrito y dentro del plazo establecido
en estas Disposiciones Administrativas.

Permitir el acceso a la persona saliente a los archivos que estuvieron a su
cargo, cuando se le requiera alguna aclaracién o precision sobre el
confenido del acta de Entrega Recepcidn, informes, anexos o demds
documentos, debiendo acomparfiarle en todo momento.
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V.

Las demds que se deriven de la Ley, de estas Disposiciones Administrativas
y que resulten pertinentes para el adecuado desarrollo del proceso de
Entrega Recepcion.

Obligaciones del Enlace Administrativo

Articulo 11. El Enlace Administrativo tendrd las siguientes obligaciones:

VI.

Fungir como vinculo entre la persona saliente y la persona entrante.

Iniciar el proceso de Entrega Recepcidn con base en la comunicacion que
reciba de la persona titular del drea a la que estuviere adscrita la persona
saliente.

Recabar la informacién necesaria para el acto protocolario, incluyendo:
a) Laidentificacion de la persona saliente y de la persona enfrante.
b) Los nombres de las personas designadas como testigos.

Fijar fecha, hora y lugar para la suscripcion del acta de Entrega Recepcion
y notificar, por oficio, a las personas intervinientes, con al menos tres dias
hdbiles de anticipacién, cuidando que el acto protocolario se realice
denfro de los plazos establecidos en la Ley y estas Disposiciones
Administrativas.

Vigilar que el acta de Entrega Recepcidon sea elaborada en los formatos
autorizados y que se recopilen los documentos relativos al proceso.

Las demds que se deriven de la Ley, de estas Disposiciones Administrativas
y que resulten aplicables para el adecuado desarrollo del proceso de

Entrega Recepcion.

Atribuciones del érgano Interno de Control

Articulo 12. El Organo Interno de Control tendrd ademds de las atribuciones
previstas en la Ley, las siguientes:

Registrar el expediente de Enfrega Recepcion, una vez que le sea
notificada la fecha, hora y lugar en que se llevard a cabo el acto
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Vi.

ViL.

profocolario, con la siguiente nomenclatura: TEJA-OIC-ER-(nUmero
consecutivo)/{afo de recepcién).

Asistir al acto protocolario de Entrega Recepcion.

Recibir, analizar y dar trdmite a las observaciones, aclaraciones y
respuestas formuladas con motivo del acta de Entrega Recepcion.

Determinar la procedencia de las observaciones presentadas por la
persona entfrante.

Emitir y notificar, en su caso, los acuerdos derivados del tramite a su cargo,
relativos a la Enfrega Recepcion.

Resolver, en definitiva, el proceso de Entrega Recepcion y dejar
constancia de ello en el expediente respectivo.

Adoptar las medidas pertinentes para asegurar el adecuado desarrollo
de los procesos de Enfrega Recepcidn en los casos no previstos en estas

Disposiciones Administrativas.

Desarrollo del proceso de Enfrega Recepcidén

Articulo 13. El proceso de Enfrega Recepcion se llevard a cabo de la siguiente
manera:

Inicia con la separacion de la persona servidora publica de su empleo,
cargo o comision y concluird, a mads tardar, dentro de los diez dias
naturales siguientes.

Si el plazo concluye en dia inhdbil, la firma del acta de Entrega Recepcién
podrd realizarse el dia hdbil inmediato posterior.

La persona con superioridad jerdrquica respecto de la persona saliente
deberd informar, por escrito, al Enlace Administrativo sobre la separacion,
a fin de que proceda con la Entrega Recepcion.
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”l.

El Enlace Administrativo iniciard de oficio el proceso, cuando sin haber
recibido la notificacion a que se refiere el pdarrafo anterior, conozca de
manera formal de la separacion, debiendo nofificarlo a la persona con
superioridad jerdrquica de la persona saliente.

Iniciado el proceso, el Enlace Administrativo recabard la informacion
requerida para el acto, incluyendo:

a) Laidentificacion de la persona saliente y de la persona entrante.

b) Los nombres de las personas designadas como testigos.

Con base en lo anterior, fijard fecha, hora y lugar para el desahogo del
acto protocolario y notificard a las personas intervinientes.

Las personas entrante y saliente podrdn designar representantes para
conocer previomente los asuntos motivo de la Entrega Recepcion,
haciéndolo del conocimiento del Enlace Administrativo y del Organo
Interno de Control.

Quienes sean representantes formulardn, en su caso, las observaciones
que consideren pertinentes, mismas que se infegrardn al acta. Lo anferior,
no sustituye la participacion de las personas entrante y saliente en el acto
protocolario.

En la fecha y hora sefialadas, el acta de Entrega Recepcidn y los formatos
correspondientes serdn firmados en cuatro tantos por quienes intervinieron.

Integracién del expediente de Enfrega Recepcién

Articulo 14. El expediente de Entrega Recepcion se integrard con los siguientes
documentos e informacion:

Acta de Entrega Recepcion, la cual deberd contener, al menos, lo
siguiente:

a) Lugar, fecha y hora de inicio y conclusion.

b) Area ala que se encuentra adscrita la persona saliente.

c) Nombre y puesto de las personas entrante y saliente.
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Fecha de separacion de la persona saliente y fecha a partir de la cual
asume el empleo, cargo o comision, la persona entrante.

Nombre de la persona que representa al Organo de Interno de
Confrol.

Nombre de la persona designada como Enlace Administrativo.
Nombre de las personas que funjan como testigos.

Domicilio y correo electrénico personal para oir y recibir notificaciones
y documentos de las personas entrante y saliente.

Relacion de los anexos.

Observaciones previas a la firma del acta, asi como el resultado de las
mismas, en su Caso.

Manifestacion de la obligacion de presentar la declaracién de
situacion patrimonial y de intereses en la modalidad de conclusién, de
conformidad con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en su caso.

Manifestaciones de las partes intervinientes, en su caso.

Firma de las personas que intervinieron en el acta y rubrica al margen
en cada una de sus hojas y anexos.

En caso de negativa a firmar el acta, esta circunstancia se hard
constar, sin que afecte su validez.

Notificaciones a las partes intervinientes realizadas por el Enlace
Administrativo.

Formatos autorizados que incluirdn, al menos, lo siguiente:

a)

203T

Qo

Estructura orgdnica del drea a la que se encuentre adscrita la persona
saliente.

Relacién de personal a su cargo, en su caso.

Listado de recursos materiales y tecnoldgicos bajo su resguardo.
Relacion de asuntos con estatus procesal v la persona servidora
publica ala que se haya asignado para su trdmite.

Relacion de sistemas electrénicos y ofros activos intangibles, asi como
las claves para su acceso.

Relacion de formas oficiales, tales como: sellos, libros de gobierno,

entre otros.
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e)

Relacion de derechos y obligaciones vigentes bajo su resguardo,
como: consignaciones, cheques, valores, fianzas, entre ofros
instrumentos financieros.

Relacion de archivos de tramite, conservacion e historico.

Relacidn y comprobantes de cumplimiento de las obligaciones en
materia de fransparencia, en su caso.

Observaciones de auditoria en proceso de atencidon, en su caso.

La documentacién e informacion inherente al empleo, cargo o
comisidn que resulte relevante para el cabal cumplimiento de esfas
Disposiciones Administrativas.

Tratdndose de dreas administrativas, ademas de los rubros anteriores,
deberd presentarse un informe sobre el estado que guarda la
administracion del Tribunal en la materia de su competencia, que incluird,
al menos:

Recursos humanos: Relacién de plantilla de personal, resumen de
personal, plantillas de personal por honorarios y asimilados a sueldos y
salarios, personal con licencia, permiso o comisidon, movimientos de
personal, situacion de ndmina, cumplimiento de obligaciones de
seguridad social e impuestos, vacaciones pendientes, entre otros.
Recursos Financieros: Estado de situacion financiera, estado de
actividades, estado analitico de ingresos, estado analitico del
presupuesto de egresos clasificacion por objeto del gasto, acta de
arqueo de caja y/o fondos, bancos/tesoreria, inversiones.

Recursos materiales: Inventarios y/o almacén, bienes inmuebles
propios, bienes inmuebles arrendados o en comodato, obras publicas
y acciones en proceso, activo fijo, maquinaria y equipo de transporte.
Sistemas: Infraestructura tecnoldgica, accesos, software, licencias y
estado de operacion de los sistemas institucionales.

Coordinacion de Administraciéon: Derechos a recibir efectivo o
equivalentes a corto y/o largo plazo, cuentas o documentos por pagar
a corto y/o largo plazo.

Cualquier otro documento que refleje la situacion administrativa del
drea y permita dar confinuidad de la gestion.
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V. Copia de la identificacion oficial con fotografia de cada una de las
personas intervinientes.

V. Los dispositivos de almacenamiento de informaciéon digital, en el mismo
numero de tantos que de ejemplares en original del acta de Entrega
Recepcion se suscriban.

VI, Formato de Protocolo de salida.

Enfrega Recepcién en dreas con unidades subordinadas
Articulo 15. Cuando la persona saliente sea fitular de un drea que cuente con
unidades jerdrquicamente subordinadas, Unicamente deberd realizar la entrega
de los asuntos y recursos de su competencia directa.

En estos casos, las personas fitulares de las unidades subordinadas deberdn
elaborar un informe sobre el estatus en que se encuentre la unidad a su cargo, el
cual se infegrard como anexo al acta de Entrega Recepcion de la persona fitular
de la unidad superior. El contenido de la informacion rendida en el informe serd
responsabilidad directa de quien lo emita.

Remisién del acta de Entrega Recepcidn
Articulo 16. Una vez firmada el acta de Enfrega Recepcioén, el Organo Interno de
Control, a mas tardar el dia hdbil siguiente, remitird un tanto, por oficio, a la
persona entrante, ala persona saliente y al Enlace Administrativo, para efectos de
notificaciéon y seguimiento.

Capitulo V
De las observaciones, aclaraciones y su respuesta

~

A
Articulo 17. La persona entrante podrd formular, por escrito, observaciones al acta
de Entrega Recepcion y a sus anexos, dentro de los treinta dias naturales siguientes
a su firma, presentdndolas ante el Organo Interno de Control.
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Transcurrido dicho plazo sin que se reciban observaciones, el Organo Intemo de
Control, dentro de los cinco dias hdbiles siguientes, emitird el acuerdo de
conclusidon del proceso de Entrega Recepcion y lo nofificard a las partes.

Procedencia de las observaciones y aclaraciones
Articulo 18. Cuando se presenten observaciones por parte de la persona enfrante,
el Organo Intferno de Control, dentro de los quince dias naturales siguientes
analizard su procedencia.

En caso de considerarlas procedentes, notificard a la persona saliente para que,
en un término no mayor a quince dias naturales, rinda por escrito las aclaraciones
correspondientes ante el Organo Intermo de Control.

Las observaciones que no resulten procedentes serdn desechadas de plano.

Respuesta a las aclaraciones
Articulo 19. Recibidas las aclaraciones, el Organo Interno de Control dard vista a
la persona entrante para que, en un plazo de cinco dias naturales, manifieste las
respuestas a las aclaraciones.

Resolucién del proceso de Enfrega Recepcién
Arficulo 20. Concluido el plazo para la presentacion de respuestas a las
aclaraciones, el Organo Interno de Control procederd de la siguiente manera:

I Si no se presentan respuestas, se fendrdn por satisfechas las aclaraciones
y emitird el acuerdo de conclusion del proceso de Entrega Recepcion, el
cudal serd notificado a las personas entrante y saliente.

Il.  Si se presentan respuestas manifestando su inconformidad con las
aclaraciones, el Organo Intferno de Control, con base en las constancias y
pudiendo solicitar la informacién que considere pertinente, analizard los
argumentos y resolverd, en definitiva, lo conducente. Dicha determinacion
serd notificada, por oficio, a las personas entrante y saliente.

Cuando del andilisis realizado se adviertan elementos que hagan presumir
la comisién de una falta administrativa, el Organo Interno de Control dard
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vista a su Unidad de Investigacion para los efectos legales
correspondientes.

Capitulo VI
Del Protocolo de salida

Formato de protocolo de salida
Articulo 21. Toda persona servidora publica que se separe de su empleo, cargo o
comision, deberd gestionar el formato de protocolo de salida, el mismo dia que
cause baja.

Para tal efecto, la persona saliente tramitard ante las dreas administrativas del
Tribunal el formato para la liberacién de controles administrativos, el cual deberd
ser validado por el departamento de Recursos Humanos.

En el formato de protocolo de salida se asentard, al menos, la informacién
siguiente:

I Entrega de la credencial oficial de identificacion proporcionada por el
Tribunail.

Il. Entrega de llaves y controles de acceso a las instalaciones del Tribunal que
se encuentren en su posesion.

Il Enfrega de licencias, softwares, cuentas bancarias, claves bancarias,
tokens, claves de usuario, contrasefias u otros activos intangibles a su
cargo.

V. Relacion de asuntos pendientes a su cargo que requieran atencion

inmediata por la persona titular del dreq.

V. Inventario de bienes muebles asignados, indicando el lugar en que se
encuentran, sus llaves y el estado que guardan con validacion del
departamento de Recursos Materiales del Tribunal.
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VI Inventario del equipo de coémputo asignado, sefialando estado fisico y
funcional, nUmero de serie, nUmero de inventario y demds caracteristicas
que permitan su identificacion, asi como el respaldo informdtico de su
contenido y del correo electronico institucional, con validacion del
departamento de Sistemas del Tribunal.

VII. Constancia emitida por la Coordinacion de Administracion del Tribunal, en
la que se haga constar la inexistencia de adeudos a favor o en contfra de
la persona servidora publica saliente; en caso conftrario, deberd precisarse
el adeudo y las acciones a realizar para su conclusion.

El formato de protocolo de salida se elaborard en dos tantos: uno para la persona
saliente y el ofro se infegrard a su expediente laboral en posesion del Tribunal.

Inobservancia a las disposiciones
Artficulo 22. La inobservancia de las presentes Disposiciones Administrativas serd
causa de responsabiidad de conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Disposiciones Administrativas entrardn en vigor al dia habil
siguiente de su publicacion en el Peridédico Oficial del Estado de Chihuahua.

SEGUNDO. Comuniquese al Pleno del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa la
publicacién del presente ordenamiento juridico para su conocimiento.

TERCERO. Publiquese el presente documento en el portal de internet oficial del
Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, en la seccion correspondiente al
Organo Interno de Control.
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