LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION DE ACTAS
ENTREGA - RECEPCION INDIVIDUAL DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA SUPREMA
CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION DEL DIECISIETE DE
JUNIO DE DOS MIL VEINTICINCO, DE LA CONTRALORIA

DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Los recursos econdmicos con los que dispone la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion deberan
administrarse  con  eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los
que estén destinados, en términos del articulo 134 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

SEGUNDO. El principio de rendicion de cuentas constituye
uno de los ejes rectores del servicio publico y, por tanto, es
de observancia obligatoria para todas las personas que
ejercen un cargo publico, lo que es acorde con la obligacion
asumida por el Estado Mexicano en términos de la
Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion,

aprobada el veintinueve de abril de dos mil cuatro, ratificada



por México el veinte de julio de dos mil cuatro, y promulgada

el catorce de diciembre de dos mil cinco.

TERCERO. De conformidad con el primer parrafo del articulo
7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
las personas servidoras publicas estan obligadas a observar
en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los
principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,

rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia.

Para ello, las personas servidoras publicas deberan
administrar los recursos publicos que estén bajo su
responsabilidad, sujetandose a los principios de austeridad,
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para

satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

El articulo 49, fraccion VI, de la referida Ley General, prevé
que se incurre en falta administrativa no grave, cuando se
incumple con la obligacidon de rendir cuentas sobre el
ejercicio de las funciones a cargo de la persona servidora

publica.



CUARTO. El proceso de entrega — recepcion individual tiene
como origen la separacion de la persona servidora publica
del empleo, cargo o comision, a través del cual se permite a
quien asumira el cargo, conocer las funciones del puesto, los
archivos, los recursos disponibles y, especialmente, los
asuntos en tramite, a fin de garantizar que se podra dar
continuidad a dichas funciones y la optima prestacion del

servicio publico.

QUINTO. Para garantizar la efectiva y oportuna rendicion de
cuentas, asi como la administracion transparente frente a la
ciudadania, es indispensable la disposicién y coordinacion
entre quienes participan en las actas entrega — recepcion
individual, para facilitar el cumplimiento a las atribuciones y
objetivos del area, conforme a la normativa aplicable, por lo
que los principios de legalidad, honradez, profesionalismo e
integridad son la base de la participacion de las personas que

intervienen en los procesos de entrega — recepcion.

SEXTO. El diez de marzo de dos mil veinticinco, se publicé
en el Diario Oficial de la Federacion, el Acuerdo General
numero 3/2025, de cuatro de marzo de dos mil veinticinco,

del Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, por



el que se establecen las bases para la conclusion, el treinta
y uno de agosto de dos mil veinticinco, de las funciones de la
actual integracion de este Alto Tribunal, y se establecen las
Disposiciones generales de rendicion de cuentas
institucionales y de las personas servidoras publicas de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, al separarse de su
empleo, cargo o comision (Acuerdo Plenario 3/2025), en el
que, entre otros procesos de rendicion de cuentas, se prevé
en el articulo 30, que la Contraloria participe en la
formalizacién de las actas entrega — recepcion individual,

esto para dar constancia al acto.

SEPTIMO. En términos de los articulos 37, fraccion XXI, del
Reglamento Organico en Materia de Administracion de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, y 14 del Acuerdo
Plenario 3/2025, la Contraloria de este Alto Tribunal cuenta
con atribuciones para emitir lineamientos para la
instrumentacion de las actas de entrega — recepcion y sobre
la herramienta tecnoldgica en que se integraran las actas

entrega — recepcion individuales.

OCTAVO. La Direccion General de Responsabilidades

Administrativas y de Registro Patrimonial, en términos del



articulo 38, fracciones XV y XVII, del citado Reglamento
Organico, tiene las atribuciones para proponer a la persona
titular de la Contraloria los lineamientos para la integracion
de las actas entrega — recepcidn individual y designar al

personal que participara en dichas actas.

NOVENO. Por lo anterior, se considera necesario emitir el
instrumento juridico que disponga las directrices que
permitiran integrar las actas entrega — recepcion individuales
que deben presentar las personas servidoras publicas de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, al separarse del
empleo, cargo o comision, con independencia del motivo que

genere esa separacion.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las

disposiciones juridicas sefaladas, se expiden los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION DE ACTAS
ENTREGA - RECEPCION INDIVIDUAL DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA SUPREMA

CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION



CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. Los presentes Lineamientos tienen por
objeto regular la integracion, medios de presentacion,
revision, aclaraciones y seguimiento de las actas entrega —
recepcion individual que deben presentar las personas
servidoras publicas salientes de la Suprema Corte, de
conformidad con el articulo 2 y el capitulo Quinto del Acuerdo

Plenario 3/2025.

Articulo 2. Definiciones. Para efectos de los presentes
Lineamientos, ademas de las definiciones previstas en el

articulo 3 del Acuerdo Plenario 3/2025, se entendera por:

I Acuerdo Plenario 3/2025: el Acuerdo General
numero 3/2025, de cuatro de marzo de dos mil
veinticinco, del Pleno de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacidn, por el que se establecen las
bases para la conclusidn, el treinta y uno de agosto
de dos mil veinticinco, de las funciones de la actual
integracion de este Alto Tribunal, y se establecen

las Disposiciones generales de rendicion de



IV.

cuentas institucionales y de las personas servidoras
publicas de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, al separarse de su empleo, cargo o

comision;

Acta circunstanciada: el documento que se
elabora para hacer constar algun hecho o
circunstancia relacionados con el acta entrega —
recepcion individual a la que se refieren en los
presentes Lineamientos, de conformidad con lo
previsto en el articulo 34 del Acuerdo Plenario

3/2025;

Adscripcioén: la Ponencia, Sala, 6rgano o area a la
que se encuentra adscrita o, en su caso,
comisionada, la plaza que ocupa la persona

servidora publica saliente;

Anexo: la documentaciéon firmada de manera
electrénica en la que se sustenta lo descrito en cada
uno de los apartados del acta entrega — recepcion

individual;



VL.

VIL.

Areas requeridas: las areas de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion vinculadas en el SAER para
proporcionar la informacion correspondiente sobre
los recursos materiales, informaticos, humanos vy
financieros asignados a la persona servidora
publica saliente, asi como de Ila situacién
programatica, situacion presupuestaria,
observaciones de auditoria y seguimiento a las
obligaciones en materia de transparencia vy
proteccion de datos personales, asi como la
constancia o certificacion de no adeudo, en relacion

con la persona servidora publica saliente;

Coordinaciéon  Administrativa: la  persona
servidora publica que ocupa en el area de
adscripcion del puesto que se entrega o, en su caso,
quien realiza las funciones de apoyo en la
administracion de los recursos humanos, materiales
y financieros asignados para el cumplimiento de las

funciones encomendadas;

Lineamientos: los presentes Lineamientos;



VIIL.

IX.

XI.

Personas participantes: |la persona servidora
publica saliente, la persona servidora publica
designada, la Coordinacién Administrativa y, en su

caso, las personas que funjan como testigos;

Recursos: los recursos humanos, presupuestarios,
financieros, tecnoldgicos y materiales en uso o

resguardo de la persona servidora publica saliente;

Responsabilidades Administrativas: la Direccion
General de Responsabilidades Administrativas y de
Registro Patrimonial, de la Contraloria de Ila

Suprema Corte;

SAER: el Sistema de Actas de Entrega—Recepcion
de la Suprema Corte, al que hace referencia el
articulo 14 del Acuerdo Plenario 3/2025, como la
herramienta tecnoldgica, disponible en Internet,
para integrar las actas entrega — recepcion
individual y realizar el seguimiento a las
aclaraciones que se soliciten con motivo de la

revision de lo entregado, y



XIl. Tecnologias de la Informacién: la Direccion
General de Tecnologias de la Informacion de la

Suprema Corte.

Articulo 3. Ambito de aplicaciéon. Los presentes
Lineamientos son de observancia obligatoria para todas las
personas servidoras publicas de la Suprema Corte, a que
hace referencia el articulo 2 del Acuerdo Plenario 3/2025,
como vinculadas a elaborar un acta entrega — recepcion
individual, asi como para aquellas que determine la persona

titular de la adscripcion.

La obligacion de presentar un acta entrega — recepcion
individual se genera con motivo de la separacion del empleo,
cargo o comision, con independencia de la causa que origina

que se deje el puesto o cargo.

Articulo 4. Participacion de la Contraloria. La Contraloria
intervendra en las actas entrega — recepcién individual por
conducto de Responsabilidades Administrativas y dicha area
sera la encargada de dar el seguimiento a la integracion del
acta en el SAER, con el apoyo de Tecnologias de la

Informacion.
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Articulo 5. Participacién de la persona servidora publica
saliente. Correspondera a la persona servidora publica
saliente llevar a cabo todas las acciones necesarias para
presentar su acta entrega — recepcion individual, con la
integracion de sus respectivos anexos, conforme a lo
establecido en el Acuerdo Plenario 3/2025 y en los presentes

Lineamientos.

Articulo 6. Participaciéon de la persona servidora publica
designada. La persona servidora publica designada debera
recibir los recursos, documentos e informacion del cargo que
se entrega, verificar el contenido del acta entrega — recepcion
individual y sus anexos, formular las observaciones que
correspondan en el SAER y, en su caso, solicitar a la persona
servidora publica saliente las aclaraciones necesarias dentro
del plazo establecido en el articulo 33 del Acuerdo Plenario

3/2025.

Ademas, debera infformar a Responsabilidades
Administrativas cualquier irregularidad detectada en el
contenido del acta o sus anexos y dar seguimiento a los

asuntos recibidos.
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Articulo 7. Participacion de la Coordinacién
Administrativa. A la Coordinacion Administrativa le
correspondera verificar la existencia y el estado en que se
encuentran los bienes que se entregan y apoyar la
integracion del acta proporcionando la informacion que se le
solicite y recibiendo la documentacion que se indica en los

presentes Lineamientos.

Independientemente de la razon que motive la separacion del
empleo, cargo o comision, la persona servidora publica
saliente debera entregar a la Coordinacion Administrativa la
credencial o cualquier otro documento que le hubiese
expedido la Suprema Corte para identificarse como servidora
publica, por lo que la Coordinacion Administrativa debera
dejar asentado en el acta entrega — recepcion individual que

los recibid.

También debera hacer constar en el acta que recibio el
tarjeton de estacionamiento, tarjetas electronicas de acceso
a las instalaciones, tarjetas para realizar cargas de gasolina

y/o cualquier otro de similares caracteristicas que con motivo
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de las funciones tenga asignadas el empleo, cargo o

comisidn objeto de la entrega.

La Coordinacion Administrativa debera manifestar en el acta
lo correspondiente al ejercicio y comprobacion de los
recursos financieros asignados al puesto que se entrega,

conforme a la normativa aplicable.

Articulo 8. Interpretacion. La interpretacion de los
presentes Lineamientos y la resolucion de los casos no
previstos en ellos correspondera a Responsabilidades

Administrativas.

CAPITULO I
DE LA INTEGRACION DEL ACTA ENTREGA -

RECEPCION

Articulo 9. Acceso al SAER. El SAER estara disponible en

Internet y se accedera a dicho sistema con el nombre de

usuario y contrasefa institucionales.

Cuando haya surtido efectos la separacion del empleo, cargo

0 comision de la persona servidora publica saliente, podra

13



acceder al SAER a través de un usuario externo que le

asignara Responsabilidades Administrativas.

Una vez aceptada la solicitud del acta entrega — recepcion
individual, el sistema enviara un mensaje al correo
electronico personal registrado en la solicitud, con la liga y
contrasefia temporal de activaciéon del usuario que debera
ingresar y el SAER le pedira cambiar la contrasefia en ese

primer acceso.

El usuario quedara activo durante un afio a partir de la firma
del acta y solo tendra acceso al sistema para consultar el acta
en que participd en su rol de persona servidora publica

saliente.

Articulo 10. Participacion de Responsabilidades
Administrativas en el acta. Para que Responsabilidades
Administrativas participe en el acta entrega — recepcion
individual, se debera enviar solicitud a través del SAER por
parte de la persona servidora publica saliente, la
Coordinacion Administrativa o la persona titular de Ia

adscripcion, sefialando el nombre de la persona servidora

14



publica designada y el caracter con el que hara la recepcion

de los bienes, asuntos y documentos.

Si la solicitud es formulada por la persona servidora publica
saliente y desconoce quién sera la persona designada, la
Coordinacion Administrativa debera proporcionarle ese dato
para que esté en posibilidad de enviar la solicitud. En caso
de no hacerlo, debera comunicarlo por correo a
Responsabilidades Administrativas para que requiera a la
Coordinacion Administrativa que presente la solicitud en el

SAER.

La solicitud se debera presentar, preferentemente, a mas
tardar cinco dias posteriores a la fecha en que la persona
servidora publica saliente dej6é de ocupar el puesto que se
entrega. Asimismo, podra ser presentada antes de la fecha

en que tenga efectos el motivo de separacion del puesto.

El documento en que conste el motivo de la entrega, como
podria ser la renuncia, asi como el oficio en el que se sefiale
a la persona servidora publica designada para la recepcion y

el caracter con el que recibira el puesto, se deberan integrar

15



al SAER por la Coordinacién Administrativa, para formar

parte de los anexos del acta.

Una vez que Responsabilidades Administrativas valide la
solicitud, el SAER registrara el numero de expediente
consecutivo que corresponda y se asignara al personal que

participara en el acta.

Articulo 11. Plazo para integrar el acta y su validacién. El
acta entrega — recepcion individual concluira con su firma en
el SAER, lo que se debera realizar a mas tardar treinta dias
después del ultimo dia que se ocupd el puesto que se

entrega.

Cuando el ultimo dia del plazo para la conclusién del acta no
sea laborable, se podra concluir al dia habil siguiente, lo que
debera ser validado previamente en el SAER por

Responsabilidades Administrativas.

Responsabilidades Administrativas debera validar en el

SAER si el proceso de entrega—-recepcion se encuentra en el

supuesto previsto en el ultimo parrafo del articulo 29 del
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Acuerdo Plenario 3/2025 y en su caso ampliar el plazo de la

presentacion del acta entrega — recepcion individual.

Articulo 12. Solicitudes extemporaneas. Las solicitudes
que se presenten después de que concluya el plazo que
dispone el articulo 28 del Acuerdo Plenario 3/2025, podran
ser admitidas, de manera excepcional, siempre que se
justifique que existi6 una causa que haya imposibilitado
cumplir oportunamente con la obligacion de realizar la

entrega — recepcion.

En estos casos, Responsabilidades Administrativas valorara
los motivos que se expongan, sin que la admision de la
solicitud subsane el posible incumplimiento en que se haya
incurrido de elaborar el acta entrega — recepcion individual
conforme a los plazos y formalidades previstas en el Acuerdo

Plenario 3/2025.

Articulo 13. Uso exclusivo del SAER. La integracion del
acta entrega — recepcion individual se llevara a cabo,
invariablemente, en el SAER, desde su solicitud hasta su
firma, ademas del seguimiento a las aclaraciones que se

soliciten como resultado de la revision de lo recibido.
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Articulo 14. Veracidad de la informaciéon. Las
manifestaciones que realicen en el acta las personas
participantes se haran bajo protesta de decir verdad, de
conformidad con lo previsto en el articulo 25 del Acuerdo

Plenario 3/2025.

La persona servidora publica saliente debera cerciorarse de
que la informacion contenida en el acta entrega — recepcién
individual y sus documentos es auténtica, verificable,
fidedigna, insustituible e identificable, por lo que el acta
debera contener la manifestacion expresa de que los
registros, archivos y documentacion que se encontraban bajo

su responsabilidad estan completos.

Articulo 15. Contenido del acta. En el acta entrega —
recepcion individual se debera hacer referencia a los
elementos que establece el articulo 24 del Acuerdo Plenario

3/2025 y se observara lo siguiente:

. En el caso de que alguno de los apartados previstos

en el citado articulo no sea aplicable a la naturaleza

de las funciones del puesto que se entrega, en el
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SAER se debera registrar como “NO APLICA” y
justificar dicho pronunciamiento, lo que sera
corroborado por la Coordinacion Administrativa y

validado por Responsabilidades Administrativas;

De ser necesario, se destacaran los temas
relevantes de la entrega — recepcion en el apartado
XVI. Otros hechos, cuando sean distintos a los que
se contemplan de manera especifica en el articulo

24 del Acuerdo Plenario 3/2025, y

Se describiran los recursos humanos, materiales,
informaticos, presupuestales y financieros que
tenga bajo su responsabilidad a la fecha de
separacion del puesto y en el apartado
correspondiente a cada tipo de recursos, se
integraran los informes respectivos que remitan al

SAER las areas requeridas.

Articulo 16. Informacién recabada por el SAER. Una vez
que sea admitida la solicitud, a través del SAER se requerira
a las areas competentes de la informacion sobre los recursos

que tuvo asignados la persona servidora publica saliente, asi
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como de adeudos, lo que se debera atender a mas tardar dos

dias habiles después de que se reciba la notificacion de dicho

sistema.

El informe debera ser integrado en el SAER por el area

requerida, asi como los documentos autorizados con firma

electrénica que den sustento a lo informado:

l. Direccion General de Recursos Humanos:

a) Plantilla de personal;

b) Descuentos por becas o viaticos, y

c) Adeudos de deducibles por siniestros;

1. Direccion General de Recursos Materiales:

a) Programa Anual de Necesidades;

b) Mobiliario y bienes controlados;

c) Vehiculos y gasolina;

20



IV.

VL.

d) Estacionamiento externo, y

e) Papeleria personalizada;

Tecnologias de la Informacion:

a) Bienes informaticos;

b) Equipo de telefonia mévil, y

c) Llamadas telefonicas;

Centro de Documentacion y Analisis, Archivos vy

Compilacién de Leyes: sobre archivo y biblioteca;

Direccién General de Compilacion y

Sistematizacién de Tesis: sobre discos compactos

y publicaciones;

Direccion General de Planeacion, Seguimiento e

Innovacion:

21



a)

Organigrama;

b) Manual de organizacion, y
c) Manual de procedimientos;
VII. Direccién General de Presupuesto y Contabilidad:
a) Situacion presupuestal;
b) Autorizacion de firmas;
c) Estados financieros;
d) Saldo en cuentas operativas;
e) Cheques, pagarés, fianzas, otros, y
f) Registros contables;
VIil. Direcciéon General de Seguridad: sobre lugares de

estacionamiento en inmuebles de la Suprema

Corte;
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IX. Direccion General de Auditoria:

a) Observaciones de auditoria interna;

b) Observaciones de Auditoria Superior de la

Federacion, y

c) Observaciones de auditorias externas, y

X. Unidad General de Transparencia y Sistematizacion

de la Informacion Judicial:

a) Transparencia, y

b) Proteccion de datos personales.

Las areas requeridas deberan proporcionar la informacion a

través del SAER, agregando las constancias de no adeudo

que les competa y, en su caso, la certificacion de que la

persona servidora publica saliente no tiene adeudos

pendientes.
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Las constancias que se proporcionen para atender este
articulo formaran parte del acta entrega — recepcion

individual.

Las personas titulares de las areas que deben proporcionar
la informacion a que se hace referencia, designaran a la
persona de su adscripcion que atendera el SAER, por lo que
notificara a Responsabilidades Administrativas cualquier
cambio a esa designacion, por conducto de su Coordinacién

Administrativa.

Articulo 17. Integracion del acta entrega — recepcién
individual. El acta se integrara en el SAER con los
pronunciamientos, afirmaciones, expresiones y
manifestaciones que registre la persona servidora publica
saliente en cada apartado, asi como las observaciones
plasmadas por el resto de las partes y por el personal de
Responsabilidades Administrativas; ademas, hara referencia
a los documentos que se integren en el SAER como anexos

del acta.

La persona servidora publica saliente debera coordinarse

con la persona servidora publica designada, para realizar la
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entrega — recepcidon de los recursos e informacién
concernientes al cargo objeto de la entrega, con el fin de
asegurar que la persona servidora publica designada esta en
posibilidad de dar el debido seguimiento a los asuntos que
corresponden a las funciones del cargo que se entrega, sin
que, por ningun motivo, la formalizacion del acta pueda
exceder el plazo que para tal efecto establece el Acuerdo

Plenario 3/2025.

La Coordinacion Administrativa de la adscripcion debera
brindar la informacion y el apoyo necesarios para que el acta

se integre completa y oportunamente.

Articulo 18. Descripcion de los recursos y
documentacion que se entrega. La persona servidora
publica saliente debera describir en el SAER, de forma
detallada, los recursos que tenia asignados, el estado que
guardan los asuntos competencia del cargo que se entrega,
las acciones para su seguimiento y la prioridad para su
debida atencion, identificando aquellos que requieran
atencion especial o inmediata para evitar perjuicio a la

gestiéon de la Suprema Corte.
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Si alguno de los bienes no fue localizado, se debera asentar
en el acta las razones por las que no se entrega o las
circunstancias relacionadas con ese bien, con independencia
de que se lleven a cabo las gestiones administrativas que

correspondan, de conformidad con la normativa aplicable.

También se haran las precisiones que correspondan, cuando
no se localice algun documento que deba ser parte de la

entrega — recepcion.

Articulo 19. Verificacidn de los recursos materiales. La
Coordinacion Administrativa verificara la existencia del
mobiliario y equipo informatico que entrega la persona
servidora publica saliente. En su caso, gestionara con el area
de control vehicular la revision de los vehiculos que tuviera
asignados, a fin de que se emita la liberacién

correspondiente.

Conforme a lo anterior, la Coordinacion Administrativa
asentara en el apartado correspondiente que se llevé a cabo
la verificacion de los bienes y el estado en que se encuentran,
identificando, en su caso, los faltantes o cualquier

circunstancia que sea necesario hacer constar.
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Tratandose de la entrega de personas servidoras publicas
titulares de un 6rgano o area, se debera integrar al acta una
relacion de los recursos asignados a esa adscripcion,
especificando el nombre de quién es responsable de cada
uno y las circunstancias especificas que sean necesarias
para seguimiento. Dicho listado solo tendra caracter

informativo y no implicara que se entregan dichos recursos.

Articulo 20. Informe de los asuntos a cargo y del estado
que guardan. En el informe de los asuntos a su cargo, la
persona servidora publica saliente debera incluir aquellos

que hayan sido relevantes durante su gestion.

También se informaran, de manera detallada, los asuntos
que se encuentren pendientes de desahogo, indicando el
plazo o fecha de vencimiento, las acciones y compromisos
que se deban llevar a cabo para su adecuado seguimiento y,
en su caso, el nombre de la persona a la que le corresponde
realizar acciones especificas para atender cada uno de esos
temas. Ademas, se deben precisar aquellos asuntos que
requieran atencion inmediata para evitar perjuicio a la gestion

de la Suprema Corte.

27



De ser el caso, se indicaran las actividades faltantes y los

retrasos persistentes al momento de la entrega.

Articulo 21. Archivos. La persona servidora publica saliente
debera entregar una relacion de los archivos a su cargo,
especificando, en el caso de documentos fisicos, su
localizacion fisica y, en su caso, la persona directamente

responsable de su integracion y debido resguardo.

En el caso de archivos electronicos, se presentara el listado
de las carpetas electronicas en que se resguardan los
documentos, precisando si se encuentran en el equipo
informatico o en cualquier otro dispositivo de

almacenamiento digital.

Articulo 22. Integracion de los anexos. La documentacion
que sustente lo descrito en cada uno de los apartados del
acta debera integrarse al SAER en formato PDF, suscrito con
firma electrénica. Dichos documentos formaran parte del acta
entrega — recepcion individual y quedaran integrados y
relacionados como anexos en el apartado correspondiente

del acta.
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Excepcionalmente se validara que los anexos consistan en
la digitalizacion de documentos firmados de manera

autografa.

Se deberan integrar como anexos del acta todos aquellos
documentos que permitan a la persona servidora publica
designada dar debido seguimiento a los asuntos a cargo del
puesto que recibe, por lo que ademas de estar autorizados

con firma electronica, deberan ser legibles.

La digitalizaciéon de las identificaciones expedidas por la
Suprema Corte a las personas participantes no requerira

firma electronica.

En caso de que alguna de las personas participantes no
cuente aun con la credencial expedida por la Suprema Corte,
se podra presentar una identificacion expedida por autoridad
oficial, como puede ser la credencial para votar, pasaporte o

la cédula profesional con fotografia.

De actualizarse el supuesto anterior, se debera integrar en el

acta el documento en que conste que se presentd la
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denuncia por robo o extravio y, en su caso, que se inicio el
tramite previsto por la Direccion General de Recursos

Humanos para su reposicion.

Articulo 23. Validacion de la integracion del acta.
Responsabilidades Administrativas validara que el acta
entrega — recepcion individual se haya integrado conforme a
lo dispuesto en el Acuerdo Plenario 3/2025 y los presentes
Lineamientos, verificando que en cada apartado se describa
con claridad el estado que guardan los recursos y asuntos

que se entregan.

También validara que los documentos que se integren al
SAER como anexos corresponden al apartado respectivo,
que estén completos, que sean legibles y que se hayan

autorizado con firma electronica.

La validacion que realice Responsabilidades Administrativas
no implica validar la veracidad de lo manifestado en el acta,
ni el contenido de la documentacion que se integre como

anexos.
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Articulo 24. Acta para puestos no obligados. Corresponde
a la persona titular de la adscripcién determinar si se requiere
que una persona servidora publica distinta a las sefialadas
en el articulo 2 del Acuerdo Plenario 3/2025 presente el acta
entrega — recepcion individual, por la importancia que tenga
para la Suprema Corte la informacion y documentacion que
administra con motivo del puesto que dejara de desempenar
0 se considere relevante para asegurar la continuidad del

servicio publico.

En estos casos, la solicitud solo se podra validar si es
presentada en el SAER por la persona titular de la
adscripcién o por la Coordinacion Administrativa, exponiendo
los motivos del por qué se requiere que el proceso de
rendicion de cuentas se realice en un acta entrega —

recepcion individual.

La credencial, el tarjetén de estacionamiento, el mobiliario y
bienes informaticos que tenia asignados para el desempefio
de sus funciones, debera entregarlos a la Coordinacion

Administrativa de la adscripcion.
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Articulo 25. Seguimiento a la integracion del acta. Todas
las comunicaciones para la integracion del acta se llevaran a
través del SAER, incluidas las observaciones que tenga

alguna de las personas participantes a lo sefialado por otra.

Responsabilidades Administrativas revisara los comentarios
que se presenten en el SAER y, en su caso, los validara para
que se incluyan en el acta entrega — recepcion individual

como observaciones.

Articulo 26. Revisidon del acta. Una vez que
Responsabilidades Administrativas valide la totalidad de los
pronunciamientos, observaciones y anexos de cada
apartado, gestionara que a traves del SAER se emita el acta
presentada por la persona servidora publica saliente y la
pondra a disposicion de las personas participantes para que,
a mas tardar dos dias después de que se ponga a su
disposicion, realicen en el SAER los comentarios que

correspondan.

Si transcurrido el plazo establecido para la revision del acta

entrega — recepcion individual y sus anexos no se registran

observaciones en el SAER, se entendera que las personas
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participantes estan conformes con su contenido y se iniciara

el proceso de firma en el SAER.

Una vez iniciado el proceso de firma no sera posible realizar
ajustes, cambios u observaciones al contenido del acta ni a
SUs anexos, sin perjuicio de las aclaraciones y solicitudes de
mayor informacion que pueda hacer la persona servidora
publica designada en términos del articulo 33 del Acuerdo

Plenario 3/2025.

Articulo 27. Firma del acta. El acta entrega — recepcion
individual se firmara de manera electronica a través del

SAER.

Cuando alguna de las personas participantes no cuente con
FIREL, debera informarlo con oportunidad a través del
SAER, para que Responsabilidades Administrativas valide la
excepcion y se recabe su firma autdgrafa, para lo cual, sera
necesario que acuda a sus oficinas en la fecha y hora que se

le indique.

Después de recabar la firma autdgrafa, Responsabilidades

Administrativas integrara al SAER la digitalizacion de ese
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documento e iniciara el proceso de firma en el sistema para

el resto de las personas participantes.

La suscripcién del acta entrega — recepcion individual no

podra delegarse en ningun caso.

Articulo 28. Falta de firma de la persona servidora
publica designada. En caso de que la persona servidora
publica designada no suscriba el acta entrega — recepcion
individual dentro del plazo establecido, debera asentarse ese
hecho en la misma y, conforme al articulo 31 del Acuerdo
Plenario 3/2025, se suscribira por la persona servidora
publica saliente, la Coordinacion Administrativa, dos testigos
de la adscripcion y el personal de Responsabilidades

Administrativas.

Lo anterior no libera a la persona servidora publica saliente
de las responsabilidades a su cargo, ni a la persona servidora

publica designada del cumplimiento de sus funciones.

Articulo 29. Disponibilidad del acta entrega — recepcion

individual. El acta entrega — recepcién individual firmada y

sus anexos podran ser consultados y descargados del SAER
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por las personas participantes durante el ano posterior a la

fecha de firma del acta en el sistema.

Transcurrido ese afno, sera necesario solicitar por escrito a
Responsabilidades Administrativas que se proporcione el
archivo electronico del acta y de sus anexos. Dicha solicitud
podra presentarse por medios electronicos y se podra

atender por esa misma via.

Articulo 30 Certificacion de constancias integradas al
SAER. Cuando sea necesario que Responsabilidades
Administrativas certifique los documentos integrados en el
SAER, hara constar que se descargaron de esa herramienta
tecnoldgica, identificando el numero de expediente asociado
Y, €n su caso, el area responsable o el nombre de la persona

participante que integré el documento en el sistema.

CAPITULO Il
REVISION Y ACLARACIONES DEL ACTA ENTREGA -

RECEPCION INDIVIDUAL

Articulo 31. Revision del acta y solicitud de aclaraciones.

La persona servidora publica designada debera verificar el
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contenido del acta de entrega — recepcion individual y de sus
anexos en un plazo no mayor a treinta dias habiles contados
a partir de la suscripcion del acta y dentro de ese plazo podra
solicitar aclaraciones o informacion adicional a la persona

servidora publica saliente.

La solicitud de aclaraciones se presentara en el SAER y a

través del sistema se dara respuesta a lo solicitado.

En términos de lo senalado en el segundo parrafo del articulo
33 del Acuerdo Plenario 3/2025, cuando la persona servidora
publica designada detecte irregularidades respecto de los
documentos recibidos, lo hara del conocimiento de
Responsabilidades Administrativas a través del SAER vy, en
caso de que esta ultima considere que es procedente lo
sefalado, requerira a la persona servidora publica saliente
que proporcione la informacion adicional en el sistema,

dentro de los cinco dias habiles siguientes al requerimiento.

CAPITULO IV

DE LAS SITUACIONES PARTICULARES
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Articulo 32. Omision de elaborar acta entrega -
recepcioén individual. Cuando la persona servidora publica
saliente no elabore o no integre en tiempo y forma su acta
entrega — recepcion individual, la persona servidora publica
designada y la Coordinacion Administrativa de la adscripcién,
junto con dos testigos, presentaran en el SAER un acta
circunstanciada sobre la omision, dejando constancia del
estado en que se encuentren los asuntos en tramite y
recursos asignados, considerando para tales efectos los
plazos y formalidades que se mencionan en los articulos 28

y 34 del Acuerdo Plenario 3/2025.

Con el acta circunstanciada  Responsabilidades
Administrativas requerira a la persona servidora publica
saliente el cumplimiento de la obligacion, lo cual debera llevar
a cabo en un plazo no mayor a treinta dias naturales

siguientes a la fecha en que se le notifique el requerimiento.

En caso de que el acta entrega — recepcién individual no se
concluya en el plazo de treinta dias después de la separacion
del puesto, se procedera conforme a lo sefalado en el

parrafo anterior y persistira la obligacién para la persona
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servidora publica saliente de formalizarla, en los términos

que dispone el articulo 34 del Acuerdo Plenario 3/2025.

Si a pesar de los requerimientos que se le formulen no se
integra en el SAER el acta entrega — recepcidn individual, se
dara vista a la instancia competente de investigar la posible
comision de responsabilidades administrativas para que

determine lo que corresponda.

Articulo 33. Omision de presentar aclaraciones. Si la
persona servidora publica saliente no atiende la solicitud en
el plazo sefialado, no proporciona la informacién que le sea
requerida o aclara la omisién, la persona servidora publica
designada podra instrumentar un acta con la asistencia de la
Coordinacion Administrativa y de dos testigos, para dejar
constancia del estado que guarda la informacion y/o
documentos no aclarados o de los que hayan sido aclarados
parcialmente, agregando la evidencia documental que
acredite que a su criterio el requerimiento no fue atendido en

los términos solicitados.

El acta referida, con los documentos que le den sustento,

debera ser enviada por correo electronico a
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Responsabilidades Administrativas, a fin de que se integre al
expediente del acta respectiva en el SAER y se determinen
las acciones que correspondan para el seguimiento a lo

informado.

Articulo 34. Imposibilidad de la persona servidora
publica saliente para presentar el acta entrega -
recepcion individual. En caso de fallecimiento de la
persona servidora publica saliente o cuando exista alguna
condicion de salud que le impida realizar sus labores, la
persona titular de la adscripcion designara quién llevara el
seguimiento a los asuntos que tenia asignados y se realizara
un acta circunstanciada de hechos, con la participacién de la
Coordinacion Administrativa, de la persona superior
jerarquica y dos testigos, a fin de garantizar la continuidad del

servicio publico.

El acta circunstanciada se debera presentar en el SAER
como sustento de la solicitud del acta entrega — recepcion
individual y fungira como persona servidora publica saliente
la persona superior jerarquica de quien no puede realizar su

entrega.
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Cuando la persona servidora publica se reincorpore a su
puesto, la persona servidora publica designada debera iniciar

el proceso de entrega — recepcion correspondiente.

Cuando se designe a la persona que ocupara el puesto de
quien fallecid, se debera realizar la entrega — recepcion entre
quien asumio temporalmente las funciones y quien fue

designada, conforme a los presentes Lineamientos.

Articulo 35. Entrega — recepcién por licencias. En ningun
caso se podra formalizar el acta entrega — recepcion
individual con fecha previa a que surta efectos el motivo de
separacion del puesto, salvo que medie una licencia y se
tenga certeza de que una vez concluida ésta, la persona
servidora publica saliente no se reincorporara al puesto, tales
como en las licencias prejubilatorias, en cuyo caso el acta
entrega — recepcion individual se realizara considerando la
fecha en que inicia el periodo de licencia, ya que se dejan de

ejercer materialmente las funciones.

Articulo 36. Persona servidora publica designada sin

nombramiento. Si no existiera nombramiento o designacion

oportuna de quien sustituira a la persona servidora publica
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saliente, la persona titular de la adscripcion o la persona
superior jerarquica inmediata del cargo que se entrega, con
el visto bueno de la persona titular de la adscripcién debera
designar, por oficio, a quien provisionalmente recibira los

recursos y asuntos correspondientes.

Una vez que se designe a la persona que ocupara el cargo
que fue objeto de la entrega — recepcion, se debera llevar a
cabo la entrega — recepcién correspondiente, conforme a los

presentes Lineamientos.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS

PARTICIPANTES

Articulo 37. Alcance de las responsabilidades de las
personas participantes. La formalizacion del acta entrega —
recepcion individual no exime a la persona servidora publica
saliente de las responsabilidades en que haya podido incurrir
durante el ejercicio de las funciones que desempeiaba, ni a
la persona servidora publica designada del debido

cumplimiento de esas funciones a partir de que toma
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posesion del empleo, cargo o comision en seguimiento a esa

designacion.

Tampoco exime a la Coordinacion Administrativa de realizar
las acciones administrativas que le correspondan, para la
debida administracion de los recursos asignados al area de

adscripcion.

Articulo 38. Vista por incumplimientos. El incumplimiento
a lo dispuesto en el Acuerdo Plenario 3/2025 y los presentes
Lineamientos podra implicar la comisidon de una falta
administrativa, por lo que se informara a la autoridad

competente para que determine lo que corresponda.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al

dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDO. Se derogan las disposiciones juridicas que se

opongan a los presentes Lineamientos.
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TERCERO. Los procesos de entrega — recepcion iniciados
por Responsabilidades Administrativas antes de la liberacion
del Sistema de Actas de Entrega — Recepcion de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion, se concluiran conforme a las
disposiciones juridicas y procedimientos vigentes hasta

antes de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.

Los tramitados en el SAER a partir del nueve de junio de dos
mil veinticinco, se concluiran en los términos de estos

Lineamientos.

CUARTO. Las personas titulares de las areas requeridas a
que se refiere el articulo 16 de los presentes Lineamientos,
dentro de los cinco dias posteriores a su entrada en vigor,
deberan designar a las personas responsables de

proporcionar la informacion correspondiente.

QUINTO. Publiquense los presentes Lineamientos en el
Diario Oficial de la Federacion, en el Semanario Judicial de
la Federacion y su Gaceta, asi como en medios electrénicos
de consulta publica de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, en términos del articulo 65, fraccién |, de la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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EL CONTRALOR DE LA SUPREMA CORTE
DE JUSTICIA DE LA NACION

MAESTRO CHRISTIAN HEBERTO CYMET
LOPEZ SUAREZ

Lineamientos suscritos con Firma
Electronica del Poder Judicial de la
Federacion (FIREL), de conformidad
con el articulo TERCERO del Acuerdo
General de Administracion 111/2020, del
Presidente de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién, de diecisiete de
septiembre de dos mil veinte.
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