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INTRODUCCION

El funcionamiento de las instituciones gubernamentales debe construirse sobre los principios de un
ejercicio mas eficiente en el uso de sus recursos, mas eficaz en el logro de sus objetivos y ético en
la gestion publica. La solidez y el buen desempefio de los érganos publicos tienen como base las
mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de la
informacion.

La entrega y recepcion de responsabilidades en los érganos administrativos y jurisdiccionales del
poder judicial es un proceso de vital importancia para garantizar la continuidad y eficiencia en la
administracion de justicia.

La creciente complejidad de los procesos de entrega y recepcion, requiere de la simplificacion y
automatizacion, de manera que se permita a los servidores judiciales obligados en términos de la
Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién de los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, contar con las
herramientas que faciliten su cumplimiento, considerando que de forma histérica dicho proceso ha
resultado por demas dificil y laborioso ante el volumen de informaciéon que se involucra, maxime
cuando ademas se requiere que la misma sea recabada de forma impresa, generando un gasto
excesivo a la administracion de justicia. En esa virtud, se hace necesario adecuar los procesos a los
sistemas electrdnicos y programas informaticos como herramientas indispensables para el apoyo a
la gestion administrativa del poder judicial.

La Direccion de Contraloria como Organo Interno de Control del poder judicial en el ejercicio de sus
facultades que le confieren los articulos 164, fraccion XII de la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado de Tabasco, 6 y 7 fraccion III de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y
Recepcion de los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autdnomos
del Estado de Tabasco y 141 fracciones IV y VII del Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado
de Tabasco; ha implementado el “Manual de Normas y Lineamientos para la Entrega y Recepcién de
los Organos del Poder Judicial del Estado de Tabasco”, con el propésito de que se lleve a cabo de
forma electrénica, agil, segura, econémica y transparente la entrega de los recursos humanos,
materiales, financieros y judiciales con que cuenten los drganos a la fecha que la gestion del servidor
judicial concluya, se separe del empleo, cargo o comisidn; lo cual dotara de informacién y elementos
al servidor judicial que lo sustituya para un mejor desempefio de sus funciones. Asimismo, se
pretende fomentar una cultura de colaboracion, profesionalismo y compromiso con la mision
institucional del poder judicial.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer las disposiciones generales, procedimientos y formatos para que los 6rganos del Poder
Judicial del Estado de Tabasco; asi como servidores judiciales en lo individual, realicen los procesos
de entrega y recepcion de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y
homogénea.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar a conocer los formatos oficiales y documentos que se deberan presentar como anexos
al acta administrativa de entrega y recepcion, para dejar constancia respecto a la
administracion de los recursos humanos, materiales, financieros, documentos y asuntos
judiciales que le fueron asignados al servidor judicial para el desempeiio de las atribuciones
conferidas.

Facilitar la base normativa, los lineamientos, criterios administrativos y metodologia a la
que deberan apegarse los servidores judiciales obligados; y que dard soporte al
procedimiento de entrega y recepcion en los 6rganos, a fin de que la entrega sea
homogénea, ordenada, transparente y oportuna; de conformidad con lo sefialado en la Ley
que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Promover la transparencia y rendicion de cuenta en la gestion administrativa-judicial a nivel
institucional y en el actuar de los servidores judiciales en lo individual.

FINALIDAD

El presente manual tiene como finalidad:

I

II.

Respecto de los servidores judiciales salientes, liberarlos de la responsabilidad
administrativa en razon del propio acto de entrega y recepcion, sin eximirlos de
responsabilidades por las faltas en que hubiesen incurrido en el ejercicio del cargo
encomendado; y

Para los servidores judiciales entrantes, dotarles de toda la informacién y los elementos
necesarios para el desempefio de sus funciones, como inicio de su actuacion al frente de
Su nueva responsabilidad.
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MARCO LEGAL

Todas las disposiciones referentes al Manual de Normas y Lineamientos para la Entrega y Recepcion
de los Organos del Poder Judicial del Estado de Tabasco, encuentran su fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

YV V V V V VV VYV YV V V V

V V V V V V

1.1,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Tabasco.

Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Manual de Organizacion del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Manual de Consignaciones y Pagos del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Sistema Electronico de Entrega y Recepcion del Poder Judicial.

Sistema Electrénico de Consignaciones y Pagos del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

1. DISPOSICIONES GENERALES:

Las formalidades y disposiciones que se establecen en este documento son de observancia
general y obligatoria para los servidores judiciales de las d&reas administrativas y
jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de Tabasco (con excepcidn de los juzgados y
tribunales de primera instancia que lo integran), cada vez que tenga lugar en ellos un cambio
de titular desde el nivel jerarquico mas alto hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefe de
departamento o sus equivalentes, y los demas servidores judiciales que por la naturaleza e
importancia de sus funciones deban realizar el acto de entrega y recepcion, por haber
manejado recursos publicos o haber tenido personal a su cargo;
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1.2. Corresponde a la Direccion de Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tabasco la
interpretacion de los presentes Lineamientos en el ambito administrativo, asi como el
desahogo de las consultas que genere su aplicacion;

1.3. Los presentes Lineamientos establecen las directrices que regiran el uso del Sistema
Electrénico de Entrega y Recepcion del Poder Judicial, mismo que permitira facilitar y agilizar
el proceso de entrega y recepcion, en los supuestos previstos por la ley, garantizando con ella
una transicién ordenada y organizada;

1.4. Para los efectos de los presentes Lineamientos, ademas de los conceptos establecidos en la
Ley, se entendera por:

II.

II1.

IvV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Administrador:

Auditor:

Cadena Electroénica:

Codigo QR:

Documentos adjuntos:

Enlace:

Formatos:

Ley:

Sistema:

La Direccion de Contraloria.
Auditor comisionado por la Direccion de Contraloria.

Es el sello digital que legaliza los formatos de entrega y
recepcidn generados a través del sistema (SEERPO).

Es el cadigo que validad los formatos de entrega y recepcion
generados a través del sistema (SEERPO).

Informacion complementaria de los formatos.
Organo Interno de Control (Director de Contraloria).

Documentos emitidos por el Sistema Electrénico de Entrega
y Recepcidn del Poder Judicial utilizado para el llenado de
informacion.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y
Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los
Organos Constitucionales Auténomos del Estado de
Tabasco.

Sistema Electronico de Entrega y Recepcion del Poder
Judicial.
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1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
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X. SEERPO: Siglas de identificacién del Sistema Electronico de Entrega y
Recepcidn del Poder Judicial.

XI. Supervisor: Servidor judicial de la Direccion de la Contraloria
(Coordinador de auditoria), quien designa al Usuario un
Auditor y supervisa la actualizacion de la informacion.

XII. Usuarios: Sujetos obligados a realizar el proceso de entrega y
Recepcion (titular saliente y entrante);

El proceso de entrega y recepcion se realizara Unica y exclusivamente a través del sistema
(SEERPO), mediante el cual procesara y actualizara la informacion relativa al mismo. El sistema
sera implementado y administrado por la Direccién de Contraloria, que tendrda ademas la
facultad de verificar la actualizacion que deban realizar los Sujetos Obligados, de conformidad
con lo establecido en la Ley. Este sistema se encuentra ubicado en la pagina web oficial del
Poder Judicial del Estado de Tabasco;

Los servidores judiciales obligados a realizar los actos de entrega y recepcion deberan
mantener permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios y demas
documentacion relativa a su despacho. Ademas, cumplir con las medidas y disposiciones que
dicte el Organo Interno de Control, para la mejor observancia de este ordenamiento y la
oportuna realizacion del acto administrativo de entrega y recepcion;

La entrega y recepcion de los asuntos y recursos atribuidos a un cargo se realizara al tomar
posesion de éste el servidor judicial entrante, previa protesta, designacion o nombramiento e
instalacion, de acuerdo con la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco;

Los Plenos del Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura o la Oficialia Mayor,
dara aviso mediante oficio a la Direccion de Contraloria de la fecha en que se llevara a cabo
el acto de entrega y recepcion, a fin de que se designe un representante que supervise dicho
acto de entrega y recepcion. Asimismo, le comunicara el nombre del nuevo titular y la fecha
en que el Pleno del Tribunal o el Pleno del Consejo acordd el cambio de titular;

El acto de entrega y recepcién se llevara a efecto con la intervencion del titular saliente, el
titular entrante, dos testigos de asistencia (de preferencia, servidores judiciales adscritos al
area donde ocurra el cambio de titular) y un representante de la Direccion de Contraloria;

El titular saliente tendra la obligacion de integrar oportuna y adecuadamente toda la
informacién y elementos necesarios para el acto de entrega y recepcién una vez que se haya
dado su cambio. La falta de designacion de representante de servidor judicial entrante no
exime al saliente de esta obligacion;
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2.1

2.2,
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El proceso de entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos, debe realizarse:

I Al término o inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal;

II. Por renuncia;

III. Por cese o terminacion de nombramiento;

1v. Por suspension (Mayor a 30 dias habiles);

V. Por destitucion;

VI. Por licencia médica o cuestiones personales (Mayor a 30 dias habiles); o

VII. Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del servidor

judicial de que se trate;

A partir de la fecha de inicio de elaboracién del acta administrativa de entrega y recepcién,
toda la documentacién de forma digital en el sistema (SEERPO) v fisica recabada e integrada
con motivo de este acto sera resguardada en la oficina que ocupe la Direccion de Contraloria
por un lapso de siete afios; y

Después de los 7 afios, la Direccion de Contraloria sometera a los Plenos del Tribunal Superior
de Justicia y del Consejo de la Judicatura, para que emitan dictdmenes sobre el resguardo o
baja documental en los términos que establezcan las disposiciones en la materia de archivo
de concentracion.

2. DE LOS USUARIOS DEL SISTEMA:

El administrador debera:

I Crear en el sistema las areas administrativas y jurisdiccionales; de conformidad con
la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Manual de Organizacion;

II. Mantener actualizado el catdlogo de las areas administrativas y jurisdiccionales del
Poder Judicial del Estado de Tabasco; y

III. Crear las cuentas de acceso al sistema (SEERPO).

El Enlace tendra las siguientes funciones:
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I Dar tramite a las solicitudes de cambios de los Usuarios, que designen los Plenos del
Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura o la Oficialia Mayor; e

II. Informar al Supervisor de los cambios de los Usuarios.
El Supervisor tendra las siguientes funciones:
I Dar seguimiento a las solicitudes de entrega y recepcion que le asigne el Enlace;

II. Subir la informacion de los actos de entrega y recepcion al sistema (Numero de acta,
titular saliente y entrante, auditor designado, fecha de pleno, fecha de inicio, etc.);

III. Notificar al titular saliente de la fecha de inicio del acto de entrega y recepcion; y
Iv. Asignar al Auditor el proceso de entrega y recepcién solicitado.
El Auditor tendra las siguientes funciones:

I Dar seguimiento a las solicitudes de verificacion y en su caso validar la informacién
del Usuario que el Supervisor le asigne;

II. Realizar verificaciones periddicas de la informacién dentro del término establecido
en el punto 3.3. de este manual;

III. Verificar  que los procesos de entrega y recepcion se realicen conforme a la
normatividad vigente; y

Iv. Generar y firmar el acta de entrega y recepcidon correspondiente.

Los Usuarios tendran las siguientes funciones:

I Seleccionar los formatos que conforme a sus funciones y atribuciones le sean
aplicables;
II. Capturar y mantener actualizada la informacion en el sistema durante el acto de

entrega y recepcion, en términos de lo dispuesto por la Ley;
III. Atender las observaciones que realice el auditor; y

Iv. Generar y firmar los archivos de forma digital y fisico que se presentan en la entrega
y recepcion, previa validacion del auditor;
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
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3. DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION:

El Enlace debera enviar al Supervisor la solicitud de entrega y recepcién en un plazo maximo
de 1 dia habil, contados a partir de la fecha en que la Oficialia Mayor, Pleno del Tribunal o
Pleno del Consejo de la Judicatura le informe la terminacion del empleo, cargo o comision,
cambio de adscripcidn, licencia del servidor judicial misma que debera contener:

I Nombre del area administrativa o jurisdiccional que realiza la entrega.

II. Nombre del titular entrante y saliente.

III. Fecha de terminacion del cargo de quien entrega.

Iv. Fecha de inicio del nuevo cargo.

V. Numero y fecha de la sesidn ordinaria o extraordinaria del Pleno del Tribunal o Pleno

del Consejo de la Judicatura;

De igual manera, dentro del término de 1 dia habil a la recepcién de la solicitud recibida del
Enlace, el Supervisor debera informar al titular saliente del acto de entrega y recepcion, asi
como asignar al auditor responsable para tales efectos;

El Usuario saliente debera seleccionar los formatos aplicables, de acuerdo a sus funciones y
atribuciones, en los cuales debera cargar la informacion correspondiente y actualizacion de
conformidad con lo establecido en la Ley, dentro de un plazo maximo de 5 dias habiles
contados a partir del dia siguiente que el Supervisor le haya notificado del acto de entrega y
recepcion;

El listado de archivos electrénicos que se debera adjuntar de forma obligatoria a los formatos
del sistema, se encuentra disponible en la pagina oficial del sistema (SEERPO);

El Auditor, en un plazo maximo de 3 dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento
mencionada en el punto 3.3. de este documento, debera revisar y, en su caso, validar la
informacion cargada por el Usuario saliente;

En caso que la informacidon no cumpla con la normatividad, el auditor dentro del plazo
establecido en el parrafo anterior, realizara las observaciones pertinentes, las cuales deberan
ser solventadas por el Usuario saliente en un plazo maximo de 3 dias habiles, contados a partir
del dia en que se realicen las mismas;
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Una vez que las observaciones sean solventadas, el auditor validara la informacién cargada
por el Usuario saliente, dentro de un plazo no mayor a 2 dias habiles;

Los Usuarios saliente y entrante, una vez que el auditor valide la informacion, firmaran las
relaciones y formatos mediante el sistema de firma electrénica dentro de un plazo no mayor
a 2 dias habiles;

Los archivos generados y respaldados en el sistema (SEERPO), podran ser entregados en el
acto protocolario de la elaboracion del acta de entrega y recepcion lo cual quedara asentado
en el acta correspondiente;

El auditor generara en el sistema e imprimira el acta de entrega y recepcion, de conformidad
con lo que senala la Ley y este documento, en un plazo maximo de 3 dias habiles contados a
partir del dia siguiente de concluido el punto 3.8 de estos Lineamientos.

4. DE LA CADENA ELECTRONICA Y CODIGO QR:

La Cadena Electrénica y el Codigo QR se generaran automaticamente en cada formato, una
vez que sean validados y autorizados por el Auditor; y

El Administrador podra validar la autenticidad de los formatos a través de la verificacion de la
Cadena Electrdnica y el Cédigo QR.

5. ELABORACION DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION Y APARTADO “A”

El auditor asignado por el Supervisor, sera el responsable de la elaboracion del acta de entrega
y recepcion y enumeracion del apartado “A”;

Para la elaboracion del acta de entrega y recepcion y apartado “A”, se usara papel tamaiio
carta, se escribira Unicamente en la parte anverso de la hoja y se imprimira en equipo de
cdmputo. El reverso debera contener la leyenda “sin texto”. Cuando el espacio para que firmen
al calce los que intervienen en el acta por cuestion de espacio quedaran en una hoja aparte,
sera la Unica excepcion de imprimirla al reverso donde finaliza el texto del acta de entrega y
recepcion;

El texto se escribira en letra Arial, tamafio 12, interlineado de 1.5. y justificado;
El texto se escribira a renglon seguido y sin sangria;

Los espacios sobrantes en renglones y los renglones no utilizados se deberan cancelar con
guiones hasta un maximo de dos lineas;
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Al concluir cada parrafo se debera cancelar con guiones y anexar una linea mas;

Cualquier observacion, aclaracién o salvedad que alguno de los Usuarios considere necesario
hacer constar se anotara en el cuerpo del acta;

El acta no debera presentar borraduras, tachaduras o enmendaduras;

En el acta no se usaran abreviaturas;

Las cantidades monetarias deben ser asentadas en nimeros vy letras;

El acta de entrega y recepcion se debera acompafiar por el apartado “A”: Es un listado en el
que se indicaran los formatos (relaciones analiticas y registros de los recursos, asuntos y
documentos) que el titular saliente entrega al titular entrante;

El acta de entrega y recepcién se firmara en todas sus hojas por el titular saliente, el titular
entrante y los servidores judiciales que intervinieron en su elaboracion, haciéndose constar,
en su caso, la negativa para hacerlo; el listado del apartado “A” Unicamente debera ser firmado
por el titular saliente y entrante. El acta de entrega y recepcion y apartado “A” llevaran impreso

el sello oficial del Poder Judicial; y

Una vez iniciada el acta de entrega y recepcion, se tendrd como maximo un término de 2 dias
habiles desde la fecha de su inicio para su conclusion.

6. DISTRIBUCION DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION Y APARTADO “A”

El acta y el apartado “A” se elaborara en seis tantos y se distribuiran de la siguiente manera:

10

Original del acta y apartado “A” Direccion de Contraloria.

Copia del acta y apartado “A". Presidencia del Tribunal Superior de Justicia (No
aplica para el cambio del titular del Poder Judicial).

Copia del acta y Apartado “A". Secretaria General de Acuerdos del Tribunal
Superior de Justicia o Consejo de la Judicatura
(Aplica donde esté subordinado el érgano
administrativo o jurisdiccional que entrega).
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4, Copia del acta y Apartado “A". Titular saliente.
5. Copia del acta y Apartado “A". Titular entrante.
6. Copia del acta y Apartado “A". Archivo.

7. REQUISITOS QUE DEBERAN CUMPLIR LOS FORMATOS INTEGRANTES DEL

APARTADO “A":
. En el encabezado debera contener:
I Numero de acta de entrega y recepcion;
II. Nombre del area administrativa o jurisdiccional donde se realiza la entrega y
recepcion; y
III. Titulo de las listas que se entregan.
. Al calce se debe asentar:
I Nombre del titular saliente;
II. Nombre del titular entrante;
III. Nombre de la persona que elabord las listas; y
1v. Lugar y fecha de elaboracion.
. Si alguna relacion no tiene ninglin dato, deberd elaborarse y asentar la leyenda
“Ninguno que informar”.
. Al final de cada lista que se entrega debera contener la cadena electrénica y el cédigo

QR.

Todos los formatos integrantes del apartado “A” quedaran resguardados en el sistema (SEERPO) y
no seran impresos.

8. DE LAS RESPONSABILIDADES:

8.1. Los Usuarios del sistema sefialados en el punto 2 de este documento, seran los responsables
de resguardar sus contrasenas y del uso que se haga de las mismas;

11
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Los Usuarios que entregan son los responsables de subir la informacién al sistema (SEERPO)
y verificar del contenido de los formatos que integran el apartado “A”; Verificacion del acta de
entrega y recepcion, vy listas que integran el apartado “A”;

Sera responsabilidad de los Usuarios entrante verificar el contenido del acta de entrega y
recepcion, listas y formatos que integran el apartado “A”;

El servidor judicial saliente debera entregar, por si o por medio de una persona autorizada
bajo su responsabilidad para tal efecto, toda la informacién que acredite el estado de los
asuntos de su competencia; asi como los recursos que tuviera asignados, a quien lo sustituya
en sus funciones;

Cuando la entrega y recepcion debe realizarse y no exista nombramiento o designacion
inmediata de quién deba sustituir al servidor judicial saliente, este hara entrega al servidor
judicial que designe para tal efecto el superior jerarquico del mismo. Del mismo modo se
procedera cuando la entrega deba hacerse sin la presencia del servidor judicial saliente, ya
fuese por causa de muerte, incapacidad o cualquier otra que le impida justificadamente asistir
a realizar dicha entrega;

Si por cualquier motivo el servidor judicial saliente no entregara la informacion de los asuntos
Yy recursos a su cargo, el titular entrante a mas tardar dentro de los seis dias habiles siguientes
a la toma de posesién de su cargo, levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos
testigos, dejando constancia del estado en que se encuentren los asuntos, haciéndolo del
conocimiento del superior jerarquico y del érgano interno de control para efectos del
requerimiento, y en su caso, para que se promuevan las acciones que correspondan, de
conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

El servidor judicial saliente que no entregue los asuntos y recursos a su cargo en los términos
de la Ley, sera requerido de forma inmediata por la Direccién de Contraloria para que, en un
lapso no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de separacién del empleo,
cargo o comision, cumpla con esta obligacion y se proceda con el tramite correspondiente del
acto de entrega y recepcion.

Una vez que el requerimiento se haya realizado, si el servidor judicial saliente dejare de cumplir
esta disposicion, incurrird en responsabilidad administrativa por lo que se le sancionara en
términos de lo dispuesto en la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco en
concordancia con la Ley General de Responsabilidades Administrativas, independientemente
de las posibles responsabilidades de tipo politico, penal o civil, que en su caso, hubiere
incurrido con motivo del desempeiio de su funcion;
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La verificacion de los recursos, asuntos e informacion que por su volumen o extension se
tenga que prolongar mas alla del tiempo de duracion del acto de entrega y recepcién, quedara
pendiente, lo que se hara constar en el acta. En este caso, el servidor judicial entrante
informara a la Direccion de Contraloria a través de oficio el resultado de la verificacién en un
plazo no mayor de treinta dias habiles, contados a partir de la fecha de conclusion del acta
respectiva, de conformidad con lo estipulado en el articulo 17 de la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y Organos
Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco;

Cuando por el volumen de la informacién y de los bienes que se entregan al servidor judicial
entrante éste requiera de mayor plazo al mencionado en el punto 8.9 de este documento para
realizar una recepcion ordenada y transparente, podra solicitar a la Direccion de Contraloria
una prorroga sobre el plazo maximo de 15 dias habiles, sefialando el nuevo plazo y los
argumentos que justifiquen la peticion;

En caso de que la Direccion de Contraloria lo considere procedente, lo hara del conocimiento
por escrito al servidor judicial entrante y saliente, lo anterior con fundamento en el articulo 46
de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en los Poderes Publicos,
los Ayuntamientos y Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco;

El servidor judicial saliente concluida la entrega y recepcidn, estara obligado a proporcionar al
servidor judicial entrante y a la Direccién de Contraloria, la informacién que requieran dentro
de los términos mencionados en los puntos previos 8.9 y 8.10, y hacer las aclaraciones que
les soliciten durante los siguientes 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente en que
reciba el oficio de requerimiento;

Si el servidor judicial entrante no manifestara ninguna observacion, aclaracion o solicitud de
informacion que considere necesaria dentro de los términos mencionados en los puntos
antepuestos 8.9 y 8.10, se dara por totalmente finalizado el acto de entrega y recepcion;

Cuando el servidor judicial entrante quiera manifestar observacion, aclaraciéon o solicitud de
informacién que considere necesaria dentro de los términos mencionados en los puntos
anteriores 8.9 y 8.10., lo debera hacer mediante oficio dirigido a la Direccién de Contraloria,
el cual se debera remitir en 2 juegos junto con las observaciones;

La Direccién de Contraloria requerird mediante oficio al servidor judicial saliente para que
aclare las observaciones manifestadas dentro del término de 10 dias habiles, conforme al
articulo 244 del Cddigo de Procedimientos Civiles en vigor en el Estado de Tabasco, contados
a partir del dia siguiente que reciba el presente oficio;

13



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

14

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

En caso que el servidor judicial saliente, no comparezca o informe dentro del término
concedido, la Direccion de Contraloria informara a los plenos del Tribunal Superior de Justicia
y del Consejo de la Judicatura, para que se proceda en términos de lo dispuesto en la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco en concordancia con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Si el servidor judicial saliente da contestacién a la solicitud requerida dentro del término
establecido, la Direccidon de Contraloria comunicara mediante oficio de lo que informo y en su
caso anexando las relaciones que remita al servidor judicial entrante y le solicitara para que
en un término de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente que reciba el presente
oficio, manifieste si esta o no conforme con la contestacion presentada por el servidor judicial
saliente. En caso que el servidor judicial entrante informara a la Direccién de Contraloria su
conformidad con las solventaciones presentadas, contestara fuera del término concedido o no
contestara, se dara por cerrado en su totalidad dicho acto de entrega y recepcion;

Si el servidor judicial entrante no queda conforme con las solventaciones presentadas, la
Direccion de Contraloria informara a los plenos del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
de la Judicatura, para que se proceda de conformidad con la Ley Organica del Poder Judicial
del Estado de Tabasco en concordancia con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

La relacion de bienes muebles de activo fijo asignado al drea administrativa o jurisdiccional
donde se llevara a cabo el cambio de titular, sera proporcionada por la Oficialia Mayor, a través
del departamento de inventarios. Sera responsabilidad del Usuario saliente solicitar a través
de oficio los formatos e integrarlos al Sistema (SEERPO); el departamento de inventarios una
vez recibido el oficio debera proporcionar la informacion a mas tardar dentro de los 2 dias
habiles siguientes.

Sera responsabilidad del servidor judicial entrante, mantener bajo resguardo y solicitar las
altas y bajas de los bienes muebles que se le asignen en la entrega y recepcion y durante su
permanencia en el cargo encomendado, para que al finalizar se encuentre actualizado, sin
faltantes o excedentes; y

El incumplimiento de lo establecido por los presentes Lineamientos sera sancionado en
términos de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Ley General de
Responsabilidades Administrativa, sin perjuicio de cualquier otra responsabilidad, civil o penal,
en la que pudieran incurrir los Usuarios del Sistema.
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9. MODELO DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
DIRECCION DE CONTRALORIA
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION NO. 000/20
AREA:

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL
ESTADO DE TABASCO; 164 FRACCIONES III Y XII DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL
ESTADO DE TABASCO; 2, 3, 6, 7 FRACCION III, 17 Y 46 DE LA LEY QUE ESTABLECE LOS
PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS
Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO; 4, 7, 9 FRACCION
IT, 10 Y 49 FRACIONES V Y VII DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Y EL MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS ORGANOS
DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO:

En la ciudad de XXX, Estado de Tabasco, siendo las XXX horas con XXX minutos del dia XXX de XXX
de dos mil XXX, se reunieron en la oficina que ocupa XXX, con sede en esta ciudad, ubicada en la
calle XXX nimero XXX, Colonia XXX, el Licenciado XXX, quien en este acto se identifica con su
credencial de elector original expedida por el Instituto Nacional Electoral con nimero de folio XXX y
domicilio particular en calle XXX ndmero XXX, colonia XXX, codigo postal XXX, municipio XXX
Tabasco, en la que se aprecia una fotografia a colores que coincide con los rasgos fisicos del
compareciente y se le devuelve por serle de utilidad, agregando una fotocopia simple de la misma
para constancia, quien deja de ocupar el cargo de XXX, y el Licenciado XXX, quien en este acto se
identifica con su credencial de elector original expedida por el Instituto Nacional Electoral con nimero
de folio XXX y domicilio particular en calle XXX nimero XXX, colonia XXX, cddigo postal XXX,
municipio XXX Tabasco, en la que se aprecia una fotografia a colores que coincide con los rasgos
fisicos del compareciente y se le devuelve por serle de utilidad, agregando una fotocopia simple de
la misma para constancia, quien por acuerdo tomado por el Pleno del XXX en sesién XXX celebrada
el dia XXX de XXX del afio dos mil XXX, ha sido designado para ocupar a partir del dia XXX de XXX
de los corrientes, el cargo de XXX, por lo que en este acto se procede a hacer la entrega y recepcion
de los asuntos, recursos, documentos e informacion que le corresponden al mismo, de conformidad
con lo estipulado en el articulo 164 fraccién XII de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado ----

Intervienen como testigos de asistencia los CC. XXX y XXX, con claves de registro federal de
contribuyentes XXX y XXX, respectivamente, servidores judiciales adscritos a este XXX, quienes se
desempefian como XXX, respectivamente.

Estd presente en este acto de entrega y recepcion el C. XXX, con categoria de XXX, adscrito a la
Direccion de Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tabasco, quien funge como representante
del mismo e interviene conforme a las atribuciones de la misma, con base en los articulos 161 y 164
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fracciones III y XII de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado y articulo 7 fraccion III inciso C)
de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco. —--------=-==-------

Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentacién que ampara este acto de entrega
y recepcion, el Licenciado XXX, servidor judicial saliente, manifiesta haber proporcionado sin omision
todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente acta y cada uno de los formatos
que se enuncian en el apartado "A" de la misma, los cuales forman parte integrante de este
documento y se firman por los responsables de su elaboracién y revisidén en todas sus hojas, para
su identificacion y los efectos legales a que haya lugar.

Se determind el saldo de efectivo que debe existir en esta area a esta fecha con motivo de los
depositos y pagos que se generan en la misma, en virtud de los asuntos que en esta se tramitan,
resultando un importe de $ XXX (XXX /100 M.N.). Seguidamente, se practicé el arqueo del efectivo,
para verificar su existencia fisica, encontrandose la cantidad de $ XXX (XXX /100 M.N.).
Consecuentemente, existe un XXX de $ XXX (XXX /100 M.N.). (SI APLICA)

El servidor judicial entrante, Licenciado XXX, recibe de conformidad del servidor judicial saliente,
Licenciado XXX, para su guarda y custodia, la cantidad encontrada en el arqueo de efectivo. --------

La presente entrega no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a
determinar por la autoridad competente con posterioridad.

Cabe precisar, que con fundamento en el articulo 13 de la Ley que establece los Procedimientos de
Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco, la intervencion del representante del Organo Interno de Control,
sblo tendra por objeto verificar que se cumpla la normatividad que rige el proceso de entrega y
recepcion, sin que prejuzgue sobre la veracidad, idoneidad o completitud de la informacion que se
entrega o libere de las responsabilidades que con posterioridad puedan surgir.

El servidor judicial entrante, Licenciado XXX, recibe con las reservas de ley del servidor judicial
saliente, Licenciado XXX, todos los asuntos, recursos, documentos e informacion referidos en el
contenido de esta acta, Apartado “A” y sus formatos, por lo que se hace constar que a partir del
presente acto de entrega y recepcion el nuevo (a) titular es el (Ia) Unico (@) responsable de su
buen uso y manejo.

Con fundamento en los articulos 14, 15 y 16 de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega
y Recepcidn en los Poderes Pulblicos, los Ayuntamientos y los érganos Constitucionales Auténomos
del Estado de Tabasco, los servidores judiciales saliente y entrante manifiestan que reciben un juego
en medios magnéticos, digitales o electrénicos de todos los asuntos, recursos, documentos e
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informacion referidos en el contenido de esta acta, Apartado “A” y sus formatos integrados en el
Sistema Electrénico de Entrega y Recepcion del Poder Judicial, los cuales contienen el sello digital y
codigo QR para su autenticidad y un juego fisico de la presente acta de entrega y recepcién con el
fin de garantizar su resguardo y conservacion. Esta medida ha sido adoptada con el propdsito de
facilitar el acceso a la informacion y evitar la pérdida o extravio de los documentos impresos. De
esta manera, se busca garantizar la transparencia y trazabilidad de todo proceso de entrega y
recepcion, asegurando que la documentacion esté disponible y accesible para las partes interesadas
en todo momento.

El servidor judicial entrante, con fundamento en el articulo 17 de la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, podra formular mediante oficio ante la Direccion
de Contraloria de este Poder Judicial, observaciones al acta de entrega y recepcion, Apartado “A” y
formatos dentro de un plazo no mayor de 30 dias habiles, contados a partir de la fecha de conclusion
del acto de entrega y recepcion.

Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a las XXX
horas del dia XXX de XXX de dos mil XXX, firmando para constancia en todas sus hojas, al margen
y al calce, los servidores judiciales que en ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE

TESTIGOS DE ASISTENCIA
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10. APARTADO "A”

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

DIRECCION DE CONTRALORIA

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION NO. 000/20___

FECHA:

APARTADO “A”.

I. MARCO NORMATIVO

MN-01

MN-02

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

MANUALES DE ORGANZACION, PROCEDIMIENTOS
U OTRO TIPO QUE SEA UTILIZADO

II. PLANEACION ESTRATEGICA

PE-01

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

III. RECURSOS HUMANOS

RH-01

RH-02

RH-03

RH-04

RH-05

RH-06

18

PLANTILLA DE PERSONAL

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
TABULADOR O REMUNERACIONES ASIGNADAS,
INCLUYENDO COMPENSACIONES U OTRO TIPO
DE INGRESOS

ESTRUCTURA ORGANICA

RESUMEN DE PUESTOS Y PLAZAS
(OCUPADAS Y VACANTES)

EXPEDIENTES DE PERSONAL

APLICA A

Todos

Todos

APLICA A

Todos

APLICA A

Todos

Todos

Departamento de

Recursos Humanos

Todos

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Humanos
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RH-07

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

RELACION DE PERSONAL QUE GOZA DE LICENCIA O
PERMISO O SE ENCUENTRA COMISIONADO

RECURSOS FINANCIEROS

RF-01

RF-02

RF-03

RF-04

RF-05

RF-06

RF-07

RF-08

ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS

CORTE DE CAJA

ARQUEO DE FONDO REVOLVENTE

ESTADO DE EJERCICIO PRESUPUESTAL

CATALOGO DE CUENTAS (CUENTAS CONTABLES)

CUENTAS PRESUPUESTARIAS

GASTO COMPROMETIDO

REZAGO FISCAL (3% IMPUESTO SOBRE NOMINA, ISR)

Departamento de
Recursos Humanos

APLICA A

Coordinacion de
Contabilidad y
Coordinacion de
Control Presupuestal

Tesoreria Judicial,
Oficialia Mayor,
Unidad de Supervision
de Obra y Centro de
Especializacion Judicial

Tesoreria Judicial,
Oficialia Mayor,
Unidad de Supervision
de Obra y Centro de
Especializacion Judicial

Coordinacion de
Control Presupuestal

Coordinacion de
Contabilidad y
Coordinacion de

Consignaciones y pagos

Coordinacion de
Control Presupuestal

Coordinacion de
Control Presupuestal

Coordinacion de
Contabilidad
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RF-09 RELACION DE CUENTAS BANCARIAS Departamento de
Recursos Humanos
RF-10 OFICIOS EXPEDIDOS POR EL OSFE REFERENTES Tesoreria Judicial,
A LA FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS Oficialia Mayor
PRESENTADAS, ASI COMO TODA LA DOCUMENTACION Direccion de Contraloria
RELATIVA AL TRAMITE DE OBSERVACIONES Y
SOLVENTACION
RF-11  CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS Tesoreria Judicial
RF-12 FONDOS ESPECIALES Tesoreria Judicial
V. RECURSOS MATERIALES APLICA A
RM-01 RELACION DE BIENES EN ALMACEN Departamento de
Almacén
RM-02 RELACION DE ARCHIVO Y CONCENTRACION Todos
RM-03 MATERIAL BIBLIOGRAFICO E INFORMATIVO Centro de Informacion
y Documentacién
Juridica (Biblioteca)
RM-04 RELACION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y CONTRATOS Oficialia Mayor y
POR OBLIGACIONES VIGENTES Centro de Especializacién
Judicial
RM-05 INVENTARIOS DE PROGRAMAS DE COMPUTOS Todos
RM-06 INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES Todos
RM-07 RELACION DE SELLOS OFICIALES Todos
RM-08 RELACION DE LLAVES DEL AREA Todos
RM-09 RELACION DE CORREOS ELECTRONICOS DEL AREA Todos
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VI. DOCUMENTACION PATRIMONIAL

DP-01  EXPEDIENTES DOCUMENTALES PATRIMONIALES
(BIENES INMUEBLES)

DP-02  EXPEDIENTES DOCUMENTALES PATRIMONIALES
(VEHICULOS)

VII. SISTEMA DE INFORMACION

SI-01 SOFTWARE ADQUIRIDO
SI-02 SOFTWARE DESARROLLADO Y EN DESARROLLO
SI-03 RESPALDOS DE INFORMACION EN MEDIOS

MAGNETICOS

VIII. ADQUISICIONES Y SERVICIOS

AS-01  ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS EN TRAMITE

IX. ASUNTOS EN TRAMITE

AT-01  JUICIOS O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

EN DESARROLLO

AT-02  RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN PROCESO,
INCLUYENDO ESCRITOS PENDIENTES DE ACORDAR

APLICA A

Oficialia Mayor

Departamento de

Transporte

APLICA A

Direccién de Estadistica
Informatica y Computacion

Direccion de Estadistica
Informatica y Computacion

Direccion de Estadistica
Informatica y Computacion

APLICA A

Oficialia Mayor y
Departamento de Compras

APLICA A
Consejo de la Judicatura,
Direccion Juridica y

Direccion de Contraloria

Todos

Y SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

AT-03  SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA

PENDIENTES DE ATENDER

Oficialia Mayor,
Tesoreria Judicial y
Direccion de Contraloria.
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Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

EXPEDIENTES FISCALES APLICA A
EF-01  PADRON DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS Oficialia Mayor y
Departamento de
Compras
EF-02  INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS Coordinacion de

EF-03

EF-04

EF-05

EF-06

EF-07

EF-08

Recursos Financieros

CORTE DE CHEQUERAS (LISTADO) Tesoreria Judicial y
Coordinacion de
Recursos Financieros

RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS Oficialia Mayor,

CONTRATADOS Departamento de
Recursos Humanos y

Departamento de

Transporte
RELACION ANALITICA DE POLIZAS EN GARANTIA Oficialia Mayor y
Unidad de Supervision
de Obra
ESTADO QUE GUARDAN LAS PARTICIPACIONES Coordinacion de
FEDERALES O ESTATALES, SEGUN SU CASO Control

Presupuestal y
Coordinacion de
Recursos Financieros

RELACION DE EXPEDIENTES DE LOS IMPUESTOS Coordinacién de
Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y ADEUDADAS Contabilidad
(ISR, ISPT, Y OTROS)

INVENTARIO DE RECIBOS DE DEPOSITOS EXPEDIDOS Coordinacion de
DIRECTAMENTE DE LA COORDINACION DE Consignaciones y
CONSIGNACIONES Y PAGOS Pagos
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Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

XI. OBRAS PUBLICAS APLICA A
OP-01 INVENTARIOS DE OBRAS EN PROCESO Unidad de
Supervision de
Obra
OP-02  ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE AMORTIZAR Unidad de
Supervisién de Obra
OP-03  CARTERA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS Unidad de Supervision
de Obra
OP-04 INVENTARIOS DE OBRAS CONCLUIDAS Unidad de Supervision
de Obra
SEGUNDA INSTANCIA APLICA A
SE-01  RELACION DE TOCAS EN TRAMITE (AUTOS Y SENTENCIAS) Ponencias,
Secretaria de Sala,
Seccion de Amparos,
Secretaria General de
Acuerdos
SE-02 RELACION DE TOCAS PENDIENTES DE FALLO Ponencias, Secretaria
(AUTOS Y SENTENCIAS) de Sala, Seccidn de
Amparos, Secretaria
General de Acuerdos
SE-03  LIBROS DE GOBIERNO, ACTAS Y OTROS Ponencias, Secretaria
de Sala, Seccion de
Amparos, Secretaria
General de Acuerdos
SE-04 RECIBOS DE POLIZAS, FIANZAS RESGUARDADAS Secretaria General
de Acuerdos
SE-05 RELACION DE EXPEDIENTES DE INVESTIGACION Secretaria General de
ADMINISTRATIVA Acuerdos
SE-06 RELACION DE DEMANDAS PENDIENTES DE INICIAR Seccion de Amparos
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SE-07  RELACION DE AMPAROS EN TRAMITE Seccion de Amparos

XIII. CONSEJO DE LA JUDICATURA APLICA A

CJ-01  EXPEDIENTES DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA Consejo de la Judicatura

CJ-02 INFORME GENERAL DEL ESTADO ACTUAL Consejo de la
Judicatura
ENTREGA RECIBE
LGt LiCe eee e eeereee e een
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11. DATOS QUE DEBERAN CONTENER LOS FORMATOS QUE INTEGRAN EL APARTADO
“A” DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION.

I. MARCO NORMATIVO

ENTREGA Y RECEPCION

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE MN-01
Marco Normativo

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

MN-01 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

FECHA

No. CONS. RDENAMIENTO (LEYES, CODI TR
o. CONS (o) o ( S, CODIGOS U OTROS) PUBLICADO

OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

de

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de
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DIRECCION DE
CONTRALORIA

ENTREGA Y RECEPCION

MANUAL DE ORGANIZACION,
PROCEDIMIENTOS U OTRO TIPO QUE SEA CLAVE MN-02
UTILIZADO POR EL DEPARTAMENTO Marco Normativo

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
[/

UNIDAD ADMINISTRATIVA

MN-02 MANUAL DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS U OTRO TIPO QUE SEA
UTILIZADO POR EL DEPARTAMENTO

No. CONS. TIPO DE MANUAL U OTRO FECHA |

OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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II. PLANEACION ESTRATEGICA

ENTREGA Y RECEPCION

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE PE-01
Planeacién
Estratégica

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

PE-01 PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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III. RECURSOS HUMANOS

ENTREGA Y RECEPCION

PLANTILLA DE PERSONAL

DIRE

CCION DE

CONTRALORIA

CLAVE RH-01
Recursos Humanos

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
RH-01 PLANTILLA DE PERSONAL
TIPO DE EMPLEADO
NOMBREDEL | o ooin REC No. (BASE, CONFIANZA, FECHADE | GRADO DE OEZES‘CIQ:I'C?:'ES
EMPLEADO EMPLEADO LISTA DE RAYA, INGRESO | EsTUDIOS | | OTRO
MERITORIO U OTROS) )

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

28

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

de

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de
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ENTREGA Y RECEPCION

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RH-02
Recursos Humanos

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
RH-02 INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
TOTAL DE
No. CONS. CATEGORIA PERSONAS POR
CATEGORIA

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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ASIGNADAS, INCLUYENDO COMPENSACIONES

TABULADOR O REMUNERACIONES

ENTREGA Y RECEPCION

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RH-03

U OTRO TIPO DE INGRESO

Recursos Humanos

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

RH-03 TABULADOR O REMUNERACIONES ASIGNADAS, INCLUYENDO COMPENSACIONES
U OTRO TIPO DE INGRESO

No. CONS

NOMBRE DEL
EMPLEADO

PUESTO

RFC

No.
EMPLEADO

BASE

CONFIANZA

LISTA
DE
RAYA

LICENCIA

OTRA GRADO DE
SUELDO PERCEPCION TOTAL ESTUDIOS

ENTREGA, CARGO Y FIRMA
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ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de de
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ENTREGA Y RECEPCION

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RH-04
Recursos Humanos

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[ [/

RH-04 ESTRUCTURA ORGANICA

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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DIRECCION DE

ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

RESUMEN DE PUESTOS Y PLAZAS (OCUPADAS CLAVE RH-05
Y VACANTES) Recursos Humanos

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
RH-05 RESUMEN DE PUESTOS Y PLAZAS (OCUPADAS Y VACANTES)
No. CONS. CATEGORIA | OCUPADAS VACANTES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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DIRECCION DE

ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

CLAVE RH-06
Recursos Humanos

EXPEDIENTES DE PERSONAL

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
[/

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RH-06 EXPEDIENTES DE PERSONAL

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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A DIRECCION DE
ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA
RELACION DE PERSONAL QUE GOZA DE CLAVE RH-07
LICENCIA, PERMISO O SE ENCUENTRA Recursos Humanos
COMISIONADO

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/[ [

RH-07 RELACION DE PERSONAL QUE GOZA DE LICENCIA,
PERMISO O SE ENCUENTRA COMISIONADO

No. CONS
EMPLEADO EMPLEADO RAYA

LISTA
NOMBRE DEL No. GOZA DE GOZA DE
CATEGORIA RFC BASE | CONFIANZA DE LICENCIA LICENCIA PERMISO

AREA COMISIONADO

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

Villahermosa, Tabasco; a de
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IV. RECURSOS FINANCIEROS

, DIRECCION DE
ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA
ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS CLAVE RF-01

Recursos Financieros

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA / /

RF-01 ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i

*ART. 46 FRACC. |; LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Estado de actividades

Estado de situacion financiera

Estado de variacidn de la cuenta publica
Estado de cambios en la situacion financiera
Informe sobre pasivos contingentes

Nota a los estados financieros

Estado analitico del activo

Estado analitico de la deuda y otros pasivos
Estado de origen y aplicacién de recursos
Flujo de efectivo

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de

35



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

. DIRECCION DE

ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

CORTE DE CAJA CLAVE RF-02
Recursos Financieros

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
[/

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RF-02 CORTE DE CAJA

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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. DIRECCION DE

ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

ARQUEO DE FONDO REVOLVENTE CLAVE RF-03
Recursos Financieros

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
[/

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RF-03 ARQUEO DE FONDO REVOLVENTE

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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ENTREGA Y RECEPCION

ESTADO DE EJERCICIO PRESUPUESTAL

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RF-04
Recursos Financieros

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

RF-04 ESTADO DE EJERCICIO PRESUPUESTAL

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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A DIRECCION DE

ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

CATALOGO DE CUENTAS (CUENTAS CLAVE RF-05
CONTABLES) Recursos Financieros

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
[/

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RF-05 CATALOGO DE CUENTAS (CUENTAS CONTABLES)

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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ENTREGA Y RECEPCION

CUENTAS PRESUPUESTARIAS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RF-06
Recursos Financieros

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

RF-06 CUENTAS PRESUPUESTARIAS

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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ENTREGA Y RECEPCION

GASTO COMPROMETIDO

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RF-07
Recursos Financieros

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

RF-07 GASTO COMPROMETIDO

PROYECTO

MONTO

FECHA DE COMPROMETIDO

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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. DIRECCION DE

ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

REZAGO FISCAL CLAVE RF-08
Recursos Financieros

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
[/

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RF-08 REZAGO FISCAL

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de

42



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

RELACION DE CUENTAS BANCARIAS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RF-09

Recursos Financieros

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA /
RF-09 RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
FOLIOS
INSTITUCION | No.DE | TiPo DE | OBYETO SALDOS ULTimo DE OBSERVACIONES
No.CONS. | "o v carin | cUENTA | cuenTa | PELA CHEQUE | CHEQUES
CUENTA | SEGUN SEGUN | EXPENDIDO | . |
BANCOS LIBROS

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de

de

43




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

OFICIOS EXPEDIDOS POR EL OSFE

ENTREGA Y RECEPCION

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RF-10

Recursos Financieros

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[ [

RF-10 OFICIOS EXPEDIDOS POR EL OSFE REFERENTES A LA FISCALIZACION DE LAS CUENTAS
PUBLICAS PRESENTADAS, ASi COMO TODA LA DOCUMENTACION RELATIVA
AL TRAMITE DE OBSERVACIONES Y SOLVENTACION

ORGANO DE CONTROL Y
FISCALIZACION

ANO DEL
EJERCICIO
FISCAL

OBSERVACIONES (OBJETO) MATERIA DE LA
REVISION DE AUDITORIA PENDIENTES DE
ATENDER

SITUACION ACTUAL

FECHA LIMITE PARA
LA SOLVENTACION

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

44

RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

de

de




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RF-11

Recursos Financieros

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

RF-11 CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS

SALDO CON ’

No. CONS INSTITUCION | CLAVE DE No.DE | TIPO DE EL QUE DEUDAS JUST::IIECL,:GON
. . BANCARIA SUCURSAL | CUENTA | CUENTA | CUENTA AL | PENDIENTES ,

CANCELAR CANCELACION

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

de

de

45




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

FONDOS ESPECIALES

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RF-12

Recursos Financieros

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[ [/

RF-12 FONDOS ESPECIALES

No. CONS.

FONDO

MONTO RESPONSABLE

ASIGNADO DEL FONDO CARGO

AREA

FECHA

OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

46

RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

de

de




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

V. RECURSOS MATERIALES

ENTREGA Y RECEPCION

RELACION DE BIENES EN ALMACEN

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RM-01
Recursos Materiales

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

RM-01 RELACION DE BIENES EN ALMACEN

CLAVE DE
CONTROL

NOMBRE DEL
ARTiCULO

UNIDAD
DE CANTIDAD | ESPECIFICACIONES

MEDIDA

LOCALIZACION | EXISTENCIA FiSICA

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de

47



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

DIRECCION DE

ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

RELACION DE ARCHIVO Y CONCENTRACION CLAVE RM-02
Recursos Materiales

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
RM-02 RELACION DE ARCHIVO Y CONCENTRACION
No. CONS CONTENIDO DEL UBICACION UBICACION EJERCICIO FISCAL AL QUE
' ) ARCHIVO O EXPEDIENTE FISICA ELECTRONICA CORRESPONDA

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de

48



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

DIRECCION DE

ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

MATERIAL BIBLIOGRAFICO E INFORMATIVO CLAVE RM-03
Recursos Materiales

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
[ [/

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RM-03 MATERIAL BIBLIOGRAFICO E INFORMATIVO

p EDITORIAL Y FECHA
No. CONSECUTIVO TITULO AUTOR DE PUBLICACION OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de

49



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

RELACION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y

CONTRATOS POR OBLIGACIONES VIGENTES

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RM-04

Recursos Materiales

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

RM-04 RELACION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y CONTRATOS POR OBLIGACIONES VIGENTES

< NOMBRE QUIEN CONVIENE ESTATUS DEL
COND\fIESI\(l:Ir:I)P(():I(?(l)\INI:'E:L\TO O CONTRATA POR LA IMPORTE ANUAL | CONVENIO O PERIODO
ENTIDAD CONTRATO

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

50

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION DIRECCION DE

CONTRALORIA

INVENTARIO DE PROGRAMAS DE COMPUTO CLAVE RM-05

Recursos Materiales

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
RM-05 INVENTARIO DE PROGRAMAS DE COMPUTO
RESPONSABLE DE
CUENTA CON: DESARROLLO
o
OBJETIVO DEL PLATAFORMA (DOS, E < . . NOMBRE i
SISTEMA WINDOWS, UNIX, ETC) E E E P g <Dt 8 Y PUESTO PER(S)?V"\‘:RFI_:IS_ICA OBSERVACIONES
= § 5123|128 SER[\):I'SOR CONTRATADOS
€% 2> 2 X iauco | EXTERNAMENTE
ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA
ELABORO, CARGO Y FIRMA
Villahermosa, Tabasco; a de de

51




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

. DIRECCION DE

ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES CLAVE RM'95
Recursos Materiales

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
RM-06 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
No. CONS. DESCRIPCION No. DE INVENTARIO AREA DE UBICACION OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de

52



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

RELACION DE SELLOS OFICIALES

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RM-07
Recursos Materiales

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/[ [

RM-07 RELACION DE SELLOS OFICIALES

IMPRESION DEL SELLO

RESPONSABLE DEL IMPRESION DEL SELLO

Uso

RESPONSABLE DEL USO

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de

53




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

RELACION DE LLAVES DEL AREA

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE RM-08
Recursos Materiales

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
RM-08 RELACION DE LLAVES DEL AREA
. PERSONAL QUE
No. CONS. CANTIDAD DESCRIPCION DEL ACCESO RESGUARDA LA LLAVE

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

54

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

DIRECCION DE

ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

RELACION DE CORREQS ELECTRONICOS DEL CLAVE RM-09
PERSONAL ADSCRITO AL AREA Recursos Materiales

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
[ [/

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RM-09 RELACION DE CORREOS ELECTRONICOS DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA
NOMBRE CORREO ELECTRONICO

No. CONS.

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de

55



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

VI. DOCUMENTACION PATRIMONIAL

ENTREGA Y RECEPCION

EXPEDIENTES DOCUMENTALES
PATRIMONIALES (BIENES INMUEBLES)

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE DP-01
Documentacion
Patrimonial

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/[ [

DP-01 EXPEDIENTES DOCUMENTALES PATRIMONIALES (BIENES INMUEBLES)

TIPO DE No. DE
DOCUMENTO DOCUMENTO
DENOMINACION (ESCRITURA, TITULO (ESCRITURA, UBICACION DEL BIEN (DE(S)CBRSIE’?II({)\;ICD)ELE:IEN
(BIEN INMUEBLE) DE PROPIEDAD, TITULO DE INMUEBLE INMUEBLE)
GARANTIA, PROPIEDAD U
CONTRATO U OTRO) OTRO)

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

56



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

EXPEDIENTES DOCUMENTALES
PATRIMONIALES (VEHICULOS)

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE DP-02
Documentacion
Patrimonial

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

DP-02 EXPEDIENTES DOCUMENTALES PATRIMONIALES (VEHICULOS)

TIPO DE
DOCUMENTO
(FACFT:C';’:;RTRTA TIPO, No. DE No. DE UBICACION | OBSERVACIONES
No. ECONOMICO ’ MARCA, No. DE SERIE o o DEL (ESTADO DEL
CONTRATO DE MODELO MOTOR PLACA VEHICULO VEHICULO)
ARRENDAMIENTO,
DONACION U
OTRO)
ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA
ELABORO, CARGO Y FIRMA
Villahermosa, Tabasco; a de de

57




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

VII. SISTEMA DE INFORMACION

ENTREGA Y RECEPCION DIRECCION DE
CONTRALORIA
SOFTWARE ADQUIRIDO CLAVE SI-01.

Sistemas e Informacion

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
/]

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SI1-01 SOFTWARE ADQUIRIDO

No. DE

NOMBRE DEL p No. DE | No. DE
CANTIDAD MARCA SISTEMA VERSION LICENCIA | DIScos “\nlg::lulfl_ OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

SOFTWARE DESARROLLADO Y EN DESARROLLO

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE SI-02
Sistemas e
Informacion

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/]

S1-02 SOFTWARE DESARROLLADO Y EN DESARROLLO

NOMBRE DEL
SISTEMA

CUENTA CON:

DESCRIPCION PLATAFORMA

CODIGO DE
FUENTE
GUIA DEL
USUARIO

MANUAL
TECNICO

OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de

59




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

DIRECCION DE
. CONTRALORIA
ENTREGA Y RECEPCION
RESPALDOS DE INFORMACION EN MEDIOS CLAVE SI-03
MAGNETICOS Sistemas e
Informacién

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

I/

SI-03 RESPALDOS DE INFORMACION EN MEDIOS MAGNETICOS

ARCHIVO O
PROGRAMA

TIPO

REFERENCIAS

DISPOSITIVO DE | TIPO DE

OBSERVACIONES

ALMACENAJE |SOFTWARE
USUARIO

SISTEMA | SUBSISTEMA

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

60

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

VIII. ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DIRECCION DE
, CONTRALORIA
ENTREGA Y RECEPCION
BIENES Y/O SERVICIOS EN TRAMITE CLAVE AS-01
Adquisiciones y
Servicios

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA /7
As-01 BIENES Y/O SERVICIOS EN TRAMITE
DESCRIPCION FECHA
GENERICA DEL BIEN PROVEEDOR No. ?)EPCE(I;?J(I;ATO COMPROMISO | OBSERVACIONES
O SERVICIO DE ENTREGA

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

ELABORO, CARGO Y FIRMA

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de

61




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

IX. ASUNTOS EN TRAMITE

DIRECCION DE
. CONTRALORIA
ENTREGA Y RECEPCION
INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS EN
DESARROLLO CLAVE AT-01
Asuntos en Tramite

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
AT-01 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS EN DESARROLLO
SITUACION ACTUAL DEL OBSERVACIONES

No. DE EXPEDIENTE | ASUNTO | FECHA DE INICIO TRAMITE

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de

62



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE AT-02
Asuntos en Tramite

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/[

AT-02 RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN PROCESO, INCLUYENDO ESCRITOS
PENDIENTES DE ACORDAR Y SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

No. CONS.

ASUNTO

FECHA DE INICIO

SITUACION
ACTUAL DEL
TRAMITE

OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de

63




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DE

AUDITORIA PENDIENTES DE ATENDER

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE AT-03
Asuntos en Tramite

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
AT-03 SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA PENDIENTES DE ATENDER
ORGANO DE ANO DEL OBSERVACIONES (OBJETO) MATERIA DE SITUACION FECHA LIMITE
No. CONS. CONTROLY EJERCICIO | LA REVISION DE AUDITORIA PENDIENTES ACTUAL PARA LA
FISCALIZACION FISCAL DE ATENDER SOLVENTACION

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

64

RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de

de




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

JUICIOS LABORALES, CIVILES, MERCANTILES

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE AT-04
Asuntos en Tramite

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/[

AT-04 JUICIOS LABORALES, CIVILES, MERCANTILES, ETC

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

, DIRECCION DE
ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA
PROCEDIMIENTOS EN TRAMITE CLAVE AT-05

Asuntos en Tramite

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
/ /

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AT-05 PROCEDIMIENTOS EN TRAMITE

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de

66



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

X. EXPEDIENTES FISCALES

ENTREGA Y RECEPCION

PADRON DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE EF-01

Expedientes Fiscales

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

EF-01 PADRON DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

No. CONS. NOMBRE DESCRIPCION

OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

67



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS

ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia

Centro de Informacién y Documentacién Juridica

ENTREGA Y RECEPCION

INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE EF-02

Expedientes Fiscales

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA /7
EF-02 INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS
FOLIOS
CONCEPTO ELECTRONICA SI/NO NOMBRE CARGO PENDIENTES DE FOLIO | FECHA
UTILIZAR
DEL /AL

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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, DIRECCION DE
ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA
CORTE DE CHEQUERAS (LISTADO) CLAVE EF-03

Expedientes Fiscales

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
/]

UNIDAD ADMINISTRATIVA

EF-03 CORTE DE CHEQUERAS (LISTADO)

) OBIJETO . . ULTIMO
INSTITUCION No. DE TIPO DE DE LA SEGUN SEGUN CHEQUE | DEL | AL | OBSERVACIONES

BANCARIA CUENTA CUENTA CUENTA BANCOS | LIBROS EXPEDIDO

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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ENTREGA Y RECEPCION DIRECCION DE
CONTRALORIA

RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS CLAVE EF-08
CONTRATADOS Expedientes Fiscales

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
/]

UNIDAD ADMINISTRATIVA

EF-04 RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS CONTRATADOS

COMPANIA P FECHA DE FECHA DE TIPO DE
No. DE POLIZA CONTRATACION | VENCIMIENTO | COBERTURA

DESCRIPCION DEL
ASEGURADO ASEGURADORA

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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ENTREGA Y RECEPCION

RELACION ANALITICA DE POLIZAS EN GARANTIA

Expedientes Fiscales

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE EF-05

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
EF-05 RELACION ANALITICA DE POLIZAS EN GARANTIA
NOMBRE DE LA PERSONA
MONTO DE LA GARANTIA FECHA E':P;J:GS(I; RECIBIO QUE LO RECIBEO LO TIPO DE GARANTIA
RESGUARDA

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de
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, DIRECCION DE
ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA

ESTADO QUE GUARDAN LAS PARTICIPACIONES |  CLAVE EF-06
FEDERALES O ESTATALES, SEGUN SU CASQ | Expedientes Fiscales

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA / /

EF-06 ESTADO QUE GUARDAN LAS PARTICIPACIONES FEDERALES O ESTATALES, SEGUN SU CASO

MONTO
RAS'Y'J(;PPRRSGGRT“'X':Y ORIGEN | AUTORIZADO O | LIBERADO | EJERCIDO | SALDO POR EJERCER | OBSERVACIONES
REASIGNADO
ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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ENTREGA Y RECEPCION

RELACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y

ADEUDADAS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE EF-07

Expedientes Fiscales

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ /

EF-07 RELACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y
ADEUDADAS (3% IMP. SOBRE NOMINA, ISR)

TIPO DE IMPUESTO O
CONTRIBUCION

TASA %

PERIODO DE PAGO O
VENCIMIENTO

IMPORTE

OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de

de
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ENTREGA Y RECEPCION DIRECCION DE
CONTRALORIA

INVENTARIO DE RECIBOS DE DEPOSITO EXPEDIDOS
DIRECTAMENTE DE LA COORDINACION DE | SLAVE OB
xpedientes Fiscales
CONSIGNACIONES Y PAGOS

FECHA DE ENTREGA

DEPENDENCIA O ENTIDAD
/ /

UNIDAD ADMINISTRATIVA

EF-08 INVENTARIO DE RECIBOS DE DEPOSITO EXPEDIDOS DIRECTAMENTE DE LA
COORDINACION DE CONSIGNACIONES Y PAGOS

NO'DDEE’(I;(S)II:II'?) DE No. OFICIO No. EXPEDIENTE IMPORTE DEL RECIBO FECHA | OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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XI. OBRAS PUBLICAS

ENTREGA Y RECEPCION

INVENTARIOS DE OBRAS EN PROCESO

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE OP-01

Obra Publica

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/[

OP-01 INVENTARIOS DE OBRAS EN PROCESO

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO

OBRAS O SERVICIOS
RELACIONADOS

INVERSION AVANCE I:/LA FECHA
6o

DESCRIPCION
No. DE
PROYECTO

POR o
CONTRATADA | EJERCIDA EJERCER FISICO | FINANCIERO

FECHA DE ACTA

CIRCUNSTANCIADA OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

de de
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ENTREGA Y RECEPCION

ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE

AMORTIZAR

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE OP-02
Obra Publica

DEPEN

DENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ /

OP-02 ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE AMORTIZAR

IMPORTE IMPORTE DE ANTICIPOS
No. CONTRATISTA TIPO DE DEL FECHA DE OBSERVACIONES
CONTRATO ADEUDO | .\ reato | OTORGADO | AMORTIZADO | SALDO | ANTICIPO

76

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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ENTREGA Y RECEPCION

CARTERA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE OP-03
Obra Publica

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA /]
OP-03 CARTERA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
, No. DE
DESCRIPCION DEL MEDIO DE
PROYECTO O ESTUDIO MUNIciPio LOCALIDAD EXP:II-)AIIIE\:\(I).I-SES Y ALMACENAMIENTO

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

de

Villahermosa, Tabasco; a de
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INVENTARIOS DE OBRAS CONCLUIDAS
CLAVE OP-04

ENTREGA Y RECEPCION

DIRECCION DE
CONTRALORIA

Obra Publica

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ /

OP-04 INVENTARIOS DE OBRAS CONCLUIDAS

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO

OBRAS O SERVICIOS <
RELACIONADOS INVERSION

NOMBRE DE
PROYECTO

NOMBRE DEL

CONTRATISTA CONTRATADA | EJERCIDA

CIRCUNSTANCIADA

FECHA DE ACTA

DE LA ENTREGA Y OBSERVACIONES
RECEPCION DE LA
OBRA

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

78

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de de
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ENTREGA Y RECEPCION

INVENTARIOS DE OBRAS SUSPENDIDAS O

CANCELADAS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE OP-05
Obra Publica

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ /

OP-05 INVENTARIOS DE OBRAS SUSPENDIDAS O CANCELADAS

OBRAS O SERVICIOS <
ESTATUS DE RELACIONADOS INVERSION FECHA
LA OBRA
(SUSPENDIDA | NOMBRE FECHA DE LA
[0} DE (I:\‘ gm’ﬁiilgik CONTRATADA | EJERCIDA ISTJI:I!'(E)NDSf Cl)-ﬁ REPROGRAMACION
CANCELADA) | PROYECTO DE LA OBRA

OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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XII. SEGUNDA INSTANCIA

ENTREGA Y RECEPCION

TOCAS EN TRAMITE EXISTENTES EN LA

SECRETARIA DE ACUERDOS DE SALA

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE SE-01
Segunda Instancia

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ /

SE-01 TOCAS EN TRAMITE EXISTENTES EN LA SECRETARIA DE ACUERDOS DE SALA

No. CONS. TOCA EXP. |JUZGADO | DELITO | INICIO

AUDIENCIA
DE VISTA

RESOLUCION
APELADA

JUEZ

ENTREGA, CARGO Y FIRMA
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ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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ENTREGA Y RECEPCION DIRECCION DE
CONTRALORIA

TOCAS PENDIENTES DE RESOLVERSE EN LAS CLAVE SE.02
w Segunda Instancia

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
SE-02 TOCAS PENDIENTES DE RESOLVERSE EN LAS PONENCIAS
RESOLUCION MAGISTRADO
No.CONS. | TOCA EXP. |JUZGADO | DELITO APELADA JUEZ SORTEO PONENTE

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de
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ENTREGA Y RECEPCION

LIBROS DE GOBIERNO, ACTAS Y OTROS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE SE-03
Segunda Instancia

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/]

SE-03 LIBROS DE GOBIERNO, ACTAS Y OTROS.

DESCRIPCION

CANTIDAD

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

82

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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ENTREGA Y RECEPCION

RELACION DE POLIZAS, FIANZAS

RESGUARDADAS

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE SE-04
Segunda Instancia

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/[

SE-04 RELACION DE POLIZAS, FIANZAS RESGUARDADAS

No. CONS.

TOCA

No. DE RECIBO O POLIZA CANTIDAD

DEPOSITANTE

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de
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ENTREGA Y RECEPCION DIRECCION DE
CONTRALORIA

EXPEDIENTES DE INVESTIGACION CLAVE SE.O5
ADMINISTRATIVA Segunda Instancia

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
SE-05 EXPEDIENTES DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

No. CONS. No. EXPEDIENTE QUEJOSO INVESTIGADO

ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de de
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ENTREGA Y RECEPCION DIRECCION DE
CONTRALORIA

RELACION DE DEMANDAS DE AMPAROS CLAVE SE-06
PENDIENTES DE INICIAR Segunda Instancia

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
SE-06 RELACION DE DEMANDAS DE AMPAROS PENDIENTES DE INICIAR
P AUTORIDAD
No. CONS. No. TOCA QUEJOSO FECHA DE RECEPCION FEDERAL

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

Villahermosa, Tabasco; a de
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, DIRECCION DE
ENTREGAY RECEPCION CONTRALORIA
RELACION DE AMPAROS EN TRAMITE CLAVE SE-07

Segunda Instancia

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA / /
SE-07 RELACION DE AMPAROS EN TRAMITE
No. AUTORIDAD
No. CONS. No. CUAD. AMPARO No. AMPARO | No.TOCA EXPEDIENTE QUEJOSO FEDERAL
ENTREGA, CARGO Y FIRMA RECIBE, CARGO Y FIRMA
ELABORO, CARGO Y FIRMA
Villahermosa, Tabasco; a de de
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XIII. CONSEJO DE LA JUDICATURA

ENTREGA Y RECEPCION

EXPEDIENTES DE INVESTIGACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
CONTRALORIA

CLAVE CJ-01
Consejo de la
Judicatura

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

[/

CJ-01 EXPEDIENTES DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

ASUNTO

OBSERVACIONES

ENTREGA, CARGO Y FIRMA

ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a de

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de
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DIRECCION DE
ENTREGA Y RECEPCION CONTRALORIA
INFORME GENERAL DEL ESTADO ACTUAL CLAVE (J-02
Consejo de la
Judicatura

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ /

CJ-02 INFORME GENERAL DEL ESTADO ACTUAL

No. CONS.

No. EXPEDIENTE

QUEJOSO

INVESTIGADO

ENTREGA, CARGO Y FIRMA
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ELABORO, CARGO Y FIRMA

Villahermosa, Tabasco; a

RECIBE, CARGO Y FIRMA

de

de




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Poder Judicial del Estado de Tabasco
Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

12. REQUISITOS QUE DEBERAN CUMPLIR LOS FORMATOS QUE INTEGRAN EL
APARTADO “A” DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

e En el encabezado deberad contener la denominacion del juzgado y/o tribunal laboral y el
titulo de la relacion.

e Al calce se debe asentar el lugar y fecha de elaboracion, el nombre del titular entrante, el
del titular saliente y el de la persona responsable del contenido de la lista.

e Todas las hojas deben tener la Cadena electrénica y el cddigo QR.

e Si alguna relacién no tiene ningln dato, deberd elaborarse y asentar la leyenda
“NINGUNO QUE INFORMAR".
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ANEXOS:

GLOSARIO DE ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

) Acta Administrativa de Entrega y Recepcion:
El documento que debe presentar el servidor publico que concluye un empleo, cargo o
comisién, en el que se hace constar la entrega y recepcién de los recursos asignados, los
asuntos a su cargo y el estado que guardan; asi como la informacidon documental que tenga
a su disposicién de manera directa, junto con sus anexos respectivos, a quien legalmente
deba sustituirlo o a quién su superior jerarquico designe; con la intervencién del Organo
Interno de Control y de dos testigos de asistencia, para su validacion.

) Apartado “A":
Nombre de las relaciones que se entregan en el acto de entrega y recepcion.

. Consejo de la Judicatura:
Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

o Formatos:
Los documentos donde consta la relacién de los conceptos y los sujetos a entrega.

J Funciones:
Conjunto de tareas organizadas conferidas a un puesto para la concesion del objetivo.

. Ley Organica:
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco.
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. Lineamientos:
Los presentes Lineamientos generales para la regulacion de los procesos de entrega y
recepcion y rendicion de cuentas en los juzgados y tribunales de primera instancia.

) Poder Judicial:
Poder Judicial del Estado de Tabasco.

J Recursos:
Los recursos humanos, financieros, materiales, judiciales o de cualquier otro tipo con los que
cuenta los juzgados o tribunales de la primera instancia del Poder Judicial del Estado de
Tabasco, para el cumplimiento de sus funciones; o aquellos que tengan los servidores
publicos adscritos a las mismas para ejercer sus facultades.

J Servidor judicial Entrante:
Servidor publico que inicia un empleo, cargo o comision.

J Servidor judicial Saliente:
Servidor publico que concluye un empleo, cargo o comision.
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

Fecha

Version Descripcion A
aprobacion

Primera version del Manual de Normas y Lineamientos para la 14 v 29 de febrero
01 Entrega y Recepcion de los Organos del Poder Judicial del y

de 2024.
Estado de Tabasco.
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TRANSITORIO

PRIMERO. Este Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del

Estado.

PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL SUP. B: 8506 DEL 13 DE MARZO DE 2024.

ULTIMA REFORMA: NINGUNA.

93



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tribunal Superior de Justicia
Centro de Informacién y Documentacién Juridica

94



