


	Inserte logotipo vigente del Tribunal Electoral del Estado de México

	FORMATO DE ENTREGA SIMPLIFICADA TEMPORAL
PERSONA SALIENTE A PERSONA QUE RECIBE
	
	

	
	
	Folio
	(1)

	
	
	
	



	Fecha de corte de la información
	(2)
	
	Fecha de suscripción
	(2.1)



	1. Empleo, cargo o comisión objeto de la entrega

	Denominación
	(3)
	Unidad de adscripción
	(7)

	Tipo de personal
	<<Seleccione (4)>>
	Motivo de la separación
	<<Seleccione (8)>>

	Fecha de inicio
	(5)
	Fecha en que surtió efectos la separación
	(9)

	Documento que acredita el empleo, cargo o comisión
	(6)
	Documento que acredita la separación
	(9.1)



	2. Personas que intervienen

	Persona saliente
	
	Persona que recibe

	Nombre completo
	(10)
	
	Nombre completo
	(19)

	Identificación oficial vigente
	<<Seleccione (11)>> número (12), expedida por <<Seleccione (13)>>
	
	Identificación oficial vigente 
	<<Seleccione (20)>> número (21), expedida por <<Seleccione (22)>>

	Domicilio para oír y recibir documentos 
	(14)
	
	Domicilio para oír y recibir documentos 
	(23)

	Comprobante de domicilio distinto al domicilio laboral
	(15) Tipo, fecha y titular del comprobante
	
	Comprobante de domicilio distinto al domicilio laboral
	(24) Tipo, fecha y titular del comprobante

	Persona autorizada para recibir notificaciones
	(16) Nombre completo
	
	Persona autorizada para recibir notificaciones
	(25) Nombre completo

	Correo electrónico de contacto
	(17)
	
	Correo electrónico de contacto
	(26)

	Documento que acredita separación
	(18) Tipo, número, fecha y autoridad emisora
	
	Documento que acredita el cargo actual de quien recibe
	(27) Tipo, número, fecha y autoridad emisora

	La PERSONA SALIENTE manifiesta que la información, documentación, recursos y asuntos identificados corresponden a los elementos que estuvieron bajo su administración, resguardo, custodia o responsabilidad; que conoce el contenido del presente formato; y que la entrega no la excluye de las responsabilidades que pudieran derivarse de actos u omisiones sobre su gestión. 
	
	Oficio de determinación; o, si recibe Presidencia, fundamento reglamentario aplicable
	(27.1) Tipo, número o clave, fecha y autoridad emisora; o fundamento reglamentario aplicable

	
	
	La PERSONA QUE RECIBE, recibe temporalmente los elementos identificados y tiene conocimiento de que la información objeto de la presente entrega no es susceptible de ser verificada por ella; y que deberá conservar en el mismo estado en que le fueron entregados el despacho, los recursos asignados, los documentos y la información inherentes al empleo, cargo o comisión.

[Cuando exista persona titular de la unidad de adscripción, conserve:] Asimismo, deberá informar a la persona titular de la unidad de adscripción, a más tardar el día hábil siguiente al de la celebración de la entrega y recepción, acerca del estado que guardan los programas, proyectos, asuntos pendientes y acciones recibidos.

[Cuando la recepción corresponda al supuesto previsto en el artículo 38, tercer párrafo, conserve:] Se hace constar que, al momento de la recepción temporal, la unidad de adscripción carece de persona titular y de persona encargada del despacho, por lo que no existe la persona titular a quien deba rendirse el informe previsto en el artículo 45, segundo párrafo, del Reglamento.



	3. Manifestaciones bajo protesta de decir verdad de la persona saliente

	La PERSONA SALIENTE, bajo protesta de decir verdad, manifiesta lo siguiente y relaciona, cuando corresponda, la información, documentación, recursos y asuntos que integran la entrega temporal:

	No.
	Manifestación prevista en el artículo 39
	Selección

	I
	Información y documentación generada en ejercicio de las funciones del empleo, cargo o comisión.
	<<Seleccione (28)>>

	II
	Recursos y bienes asignados al empleo, cargo o comisión.
	<<Seleccione (29)>>

	III
	Adeudos patrimoniales o documentales y constancias correspondientes.
	<<Seleccione (30)>>

	IV
	Asuntos pendientes que requieren atención inminente, a mediano o largo plazo.
	<<Seleccione (31)>>

	V
	Entrega de la identificación laboral
	<<Seleccione (32)>>



	Periodo de referencia de las manifestaciones y las relaciones

	Las relaciones de información y documentación, recursos y bienes y asuntos pendientes que se incorporan a continuación comprenden el periodo siguiente: (32.1).



3.1 Relación de información y documentación
	No.
	Tipo o asunto
	Descripción e identificación
	Periodo o fecha
	Estado y ubicación institucional
	Forma de integración

	1
	(32.2)
	(32.3)
	(32.4)
	(32.5)
	(32.6)

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	



3.2 Relación de recursos y bienes
	No.
	Tipo de recurso o bien
	Identificación institucional
	Condición y situación
	Resguardo o documento soporte
	Ubicación actual

	1
	(32.7)
	(32.8)
	(32.9)
	(32.10)
	(32.11)

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	



3.3 Relación de asuntos pendientes
	No.
	Asunto o acción
	Origen y documento
	Estado a la fecha de corte
	Clasificación del plazo
	Fecha de atención
	Área o persona responsable
	Ubicación del soporte

	1
	(32.12)
	(32.13)
	(32.14)
	<<Seleccione (32.15)>>	(32.16)
	(32.17)
	(32.18)

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	



	4. Observaciones

	Asiente las causas de no aplicabilidad; faltantes; constancias en trámite; adeudos o incidencias; diferencias entre registros, resguardos y existencia física; las circunstancias que sustenten la recepción temporal; y cualquier precisión necesaria para comprender el estado de lo entregado.

	(32.19) Capturar observaciones

	



	5. Validación mediante firma autógrafa y sello

	En términos del artículo 40 del Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepción del Tribunal Electoral del Estado de México, el contenido del formato será validado inmediatamente, en el ámbito de las atribuciones correspondientes, mediante firma autógrafa y sello oficial. Cuando alguna de las personas servidoras públicas referidas no valide, deberá emitir inmediatamente a la PERSONA SALIENTE una respuesta escrita fundada y motivada, la cual se anexará al formato. Si se abstiene de validar, la PERSONA SALIENTE instrumentará el acta administrativa prevista en el artículo 44, fracción II.

	Dirección de Administración
(Valida la información que corresponda al ámbito de su competencia, incluida, cuando exista, la relativa a recursos financieros)

	Resultado
	<<Seleccione (33)>>	Fecha
	(33.1) Capturar

	Nombre y cargo
	(33.2) Capturar

	Documento relacionado, si no valida o se abstiene
	(33.3) Capturar

	Firma autógrafa
	Sello del área



	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Dirección de Administración 
(Valida la información relativa a bienes muebles e inmuebles, equipos de comunicación, vehículos, llaves y demás recursos materiales comprendidos en la entrega)

	Resultado
	<<Seleccione (34)>>	Fecha
	(34.1) Capturar

	Nombre y cargo
	(34.2) Capturar

	Documento relacionado, si no valida o se abstiene
	(34.3) Capturar

	Firma autógrafa
	Sello del área



	Subdirección de Informática de la Dirección de Administración
(Valida la información relativa a bienes informáticos, programas de cómputo, contenido y respaldos existentes en medios institucionales)

	Resultado
	<<Seleccione (35)>>	Fecha
	(35.1) Capturar

	Nombre y cargo
	(35.2) Capturar

	Documento relacionado, si no valida o se abstiene
	(35.3) Capturar

	Firma autógrafa
	Sello del área



	Área de Actos de Entrega y Recepción de la Contraloría General
(Valida la información que corresponda al ámbito de sus atribuciones dentro del proceso de entrega y recepción simplificada.)

	Resultado
	<<Seleccione (36)>>	Fecha
	(36.1) Capturar

	Nombre y cargo
	(36.2) Capturar

	Documento relacionado, si no valida o se abstiene
	(36.3) Capturar

	Firma autógrafa
	Sello del área



	6. Autorización del contenido
	Fecha
	(37) Capturar

	La persona titular de la unidad de adscripción autoriza el contenido del presente formato mediante firma autógrafa y sello oficial, en términos del artículo 40 del Reglamento

	Nombre
	(38) Capturar
	Unidad de adscripción
	(40) Capturar

	Cargo
	(39) Capturar
	
	

	Firma autógrafa
	Sello



[Cuando se actualice el supuesto previsto en el artículo 38, tercer párrafo, del Reglamento elimine íntegramente el párrafo y la tabla anteriores y conserve únicamente el título y la constancia siguiente. Elimine esta instrucción al generar el imprimible.] Se hace constar que la unidad de adscripción carece de persona titular y de persona encargada del despacho, por lo que la recepción temporal se realiza por la persona titular de la Presidencia, en términos del artículo 38, tercer párrafo, del Reglamento. En consecuencia, no se recaba la autorización prevista en el artículo 40, al no existir la persona titular de la unidad a quien corresponde emitirla.

	7. Documentación que se integra

	Documento
	Persona saliente
	Persona que recibe

	Identificación oficial vigente
	<<Seleccione (41)>>	<<Seleccione (49)>>
	Documento que acredita el empleo, cargo o comisión 
	<<Seleccione (42)>>	<<Seleccione (50)>>
	Oficio de determinación de la recepción temporal, cuando corresponda
	
	<<Seleccione (51)>>
	Documento que acredita la separación del empleo, cargo o comisión 
	<<Seleccione (43)>>	

	Comprobante de domicilio actual, distinto del laboral y con antigüedad no mayor a dos meses
	<<Seleccione (44)>>	<<Seleccione (52)>>
	Constancia de no adeudo patrimonial o acuse de solicitud
	<<Seleccione (45)>>	

	Constancia de no adeudo documental o acuse de solicitud
	<<Seleccione (46)>>	

	Resguardos actualizados y soportes de los recursos y bienes asignados
	<<Seleccione (47)>>	

	Acuse de entrega de la identificación laboral
	<<Seleccione (48)>>	





	8. Firmas 

	PERSONA SALIENTE
	PERSONA QUE RECIBE

	Firma autógrafa
(53) Nombre completo de la persona saliente
	Firma autógrafa
(54) Nombre completo de la persona que recibe

	Lugar y fecha de suscripción
	(55) Lugar; (56) día de mes de año

	Número total de anexos
	(57) Cantidad con número
	Número total de fojas de formato y anexos
	(58) Cantidad con número y letra





Elaboró: (I)

Foja 1 de 2  |  Ejemplar: Seleccione (II)
