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Instituto Electoral del Estado

Ley que establece los procedimientos de Entrega-
Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Plblica del Estado
de Puebla

Lineamientos que establecen el procedimiento de
Entrega-Recepcion del Instituto Electoral del Estado

ANTECEDENTES

En fecha dieciocho de octubre de dos mil doce, el Consejo General aprobé el Acuerdo

identificado como CG/AC-045/12, a ftravés del

cual,

se reformaron diversas

disposiciones de los Lineamientos Generales conforme a los cuales los funcionariol, y
empleados del Instituto debian entregar a quienes legalmente los sustituyeran
terminar su empleo, cargo o comisién, los elementos humanos, recursos materiales y

financieros que les hayan sido asignados.

La Organizacién Mundial de la Salud, el once de marzo de dos mil veinte, declaré
pandemia el brote del virus SARS-CoV-2 (COVID-19) en el mundo, por la cantidad de

casos de contagio y de paises involucrados.

En sesidn especial del Consejo General, de fecha veintiddés de mayo de dos mil veinte,
se aprobd el Acuerdo identificado como CG/AC-003/2020, mediante el cual, autorizé la
realizacion de sesiones virtuales o a distancia de los Organos Colegiados del Instituto y

emitié diversas reglas para su desarrollo.
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IV. En fecha dos de octubre de dos mil veinte, se publicé en el Periédico Oficial del Estado
de Puebla, el Decreto del Congreso del Estado, por el que se expidié la Ley que
establece los procedimientos de Entrega-Recepcion, la cual tiene como objeto, regular
el procedimiento de entrada, conclusién y, en su caso, de las faltas administrativas
cometidas, en el proceso de Entrega-Recepcién de cargos, comisiones o mandatos, ya
sea dentro de las diversas areas de la Administracion Publica Federal, Estatal,
Paraestatal o Municipal, asi como en los Poderes de la Unidn, y en los Organismos

Constitucionales Auténomos.

V. Mediante el memorandum IEE/COI/593/2022, de fecha veintiséis de septiembre, la
Contraloria Interna remitié al Consejero Presidente del Instituto, los Lineamientos, con
la finalidad de que fueran sometidos a la consideracion y, en su caso, aprobacion de las
y los Integrantes del Consejo General.

VI. En atencién al antecedente previo, el Consejero Presidente del Instituto, remitié al
Secretario Ejecutivo, los Lineamientos, a través del memorandum identificado con el
numero IEE/PRE-2105/2022, de fecha veintisiete de septiembre de la presente

anualidad.

Vil. En seguimiento al numeral anterior, el Secretario Ejecutivo, envié los Lineamientos a la
Direccién Técnica del Secretariado, mediante memorandum IEE/SE-3265/2022, de
fecha veintisiete de septiembre del afo en curso, con la finalidad de hacerlos del
conocimiento de las y los Integrantes del Consejo General, asi como los tramites

correspondientes.

Vlil.La Direccidon Técnica del Secretariado del Instituto, por instrucciones del Secretario
Ejecutivo del Instituto, en fecha veintiocho de septiembre del dos mil veintidés, remitié
via correo electrénico, a las y los Integrantes del Consejo General, para su analisis y
posterior discusion, el presente acuerdo.

IX. Durante el desarrollo de la mesa de trabajo de las y los Integrantes del Consejo Gener:
llevada a cabo de manera virtual el dia veintinueve de septiembre de la presente
anualidad, las y los asistentes a la misma discutieron el presente asunto.

CONSIDERANDOS

1. DEL INSTITUTO Y ATRIBUCIONES DEL CONSEJO GENERAL

El articulo 98, numeral 1, de la Ley General de Instituciones y Procedimientos

Electorales, establece que los Organismos Publicos Locales estan dotados de
personalidad juridica y patrimonio propios, gozando de autonomia en su funcionamiento
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e independencia en sus decisiones, de conformidad con lo previsto en la Constitucién
Federal, la ley en mencién, asi como la Constitucién y leyes locales, rigiéndose por los
principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad y
objetividad.

El articulo 3, fraccién Il, de la Constitucién Local, sefiala que el Instituto es el Organismo
Publico Local, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, que gozara de
autonomia en su funcionamiento e independencia en sus decisiones, de caracter
permanente, al que se le encomendara la funcién estatal de organizar las elecciones,
estableciendo los principios rectores electorales.

Por su parte, los articulos 72 y 73 del Cdédigo, sefialan que, el Instituto sera auténomo
en su funcionamiento, independiente en sus decisiones y profesional en su desempefio
y se regira para su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales y las relativas al Cédigo.

De conformidad con lo establecido en el articulo 75, fraccién |, del Cédigo, es fin del
Instituto, vigilar en el ambito electoral el cumplimiento de las disposiciones de la
Constitucion Local, del Cédigo y demas ordenamientos que garanticen el derecho de
organizacion y participacion politica de la ciudadania.

El articulo 79, parrafo primero, del Cédigo, establece que, el Consejo General es el
Organo Superior de Direccion del Instituto y el responsable de vigilar el cumplimiento de
las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, asi como de vigilar que
los principios rectores de legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza, independencia,
maxima publicidad y paridad de género, guien todas las actividades del Instituto, mismas
que se realizaran con perspectiva de género.

El articulo 89, fracciones |, Llll y LX, del Cédigo, establece que el Consejo General
cuenta, entre otras, con las siguientes atribuciones:

o« Expedir los reglamentos, circulares y lineamientos necesarios para

cumplimiento de sus fines;
» Dictar los acuerdos necesarios para cumplir con sus atribuciones; y
Las demas que le confiere el Codigo.

2. MARCO JURIDICO APLICABLE

Que el articulo 98, numeral 2, de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, sefiala que los Organismos Publicos Locales, son autoridad en materia
electoral, en términos de la Constitucion, la citada Ley y las leyes locales
correspondientes.
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El articulo 104, del ordenamiento antes mencionado, establece de manera general, las
funciones que le corresponden a este Organismo Electoral.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3, fraccién |l, tercer parrafo, de la
Constitucién Local, el Instituto debera vigilar, en el ambito de su competencia, el
cumplimiento de las disposiciones de la Constitucion Local y sus correspondientes
reglamentarias.

Ahora bien, el articulo 109 del Codigo, indica que el Instituto cuenta con una unidad
administrativa de control y vigilancia denominada Contraloria Interna, adscrita al

Consejo General.

En lo concerniente a las atribuciones de la Contraloria Interna, el citado articulo 109,
establece, entre otras, la de participar en los actos de Entrega- Recepcién de los
funcionarios del Instituto de mandos medios y superiores, con motivo de su separacion
del cargo, en los términos de las disposiciones legales aplicables.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 1, de la Ley que establece los procedimientos
de Entrega-Recepcion, dicho ordenamiento es de observancia general para todo el
Estado de Puebla, y tiene como objeto, entre otros, desarrollar las bases y principios
generales mediante los cuales deberan realizarse los procesos de Entrega-Recepcion,
de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea.

En lo que respecta al acto de Entrega-Recepcion, la fraccién I, del diverso 2, de la Ley
que establece los procedimientos de Entrega-Recepcion, lo define como el acto formal
por medio del cual los sujetos obligados realizan la entrega de los recursos asignados,
los asuntos a su cargo y el estado que guardan; asi como la informacion documental
que tenga a su disposicidon de manera directa, junto con sus anexos respectivos, a quien
legalmente deba sustituirlo o a quién su superior jerarquico designe; con la intervencin
del Organo Interno de Control o instancia homéloga, y de los testigos de asistenci
para su validacion.

Ahora bien, de conformidad con lo dispuesto en la fraccién VI, del articulo 2, de la Ley
en cita, se entendera por Entes Publicos a los siguientes:

Los Poderes Legislativo y Judicial del Estado;

Los organismos constitucionales auténomos;

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal;

Los Ayuntamientos y sus dependencias y entidades;

La Fiscalia General del Estado;

Los drganos jurisdiccionales que no formen parte de los poderes judiciales;

Las entidades de la administracion publica paraestatal; asi como cualquier otro ente
sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y drganos publicos citados.
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Cabe sefialar que, el articulo 3, de la Ley que establece los procedimientos de Entrega-
Recepcién, son sujetos obligados a realizar el acto de entrega, todas y todos los
Servidores Publicos, cualquiera que sea su nombramiento o eleccién, hasta el nivel de
Directora o Director General, exigidos a rendir un informe respecto a los asuntos a su
cargo y del estado que guardan; y, de entregar los recursos que hayan tenido asignados
para el ejercicio de sus atribuciones; asi como la documentacién y archivos
debidamente ordenados y clasificados, a quienes los sustituyan en sus funciones;
ademas, indica que los sujetos obligados deberan entregar toda la informacién
inherente a su empleo, cargo, comisién o mandato en observancia de las disposiciones
aplicables.

Segun lo dispone el articulo 4 de la Ley que establece los procedimientos de Entrega-
Recepcion, los sujetos obligados, al término de su empleo, cargo, comisién o mandato,
deberan entregar a quienes legalmente los sustituyan o a quienes sean designados
para dichos efectos, los recursos, archivos y asuntos a su cargo, en un término no mayor
a quince dias habiles, contados a partir de la fecha de su separacién.

El articulo 5, de la citada ley, sefiala que el érgano interno de control o instancia
homéloga, en el ambito de su competencia, sera el responsable de vigilar los actos de
Entrega-Recepcioén con la finalidad de dar certeza que el cumplimiento de esta
obligacion se realice de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna.

3. DE LOS LINEAMIENTOS

Tal y como se ha sefialado en el apartado de antecedentes de este instrumento, el dos
de octubre de dos mil veinte, se publico en el Periddico Oficial del Estado de Puebla, el
Decreto por el que se expidié la Ley que establece los procedimientos de Entrega-
Recepcidn, en la citada Ley se establecié que el érgano interno de control o instanc
homéloga, en el ambito de su competencia, sera el responsable de vigilar los Actos d
Entrega-Recepcion.

Es importante hacer mencién que, el articulo Transitorio Cuarto de la Ley que establece
los procedimientos de Entrega-Recepcion, dispone que dentro de los ciento veinte dias
habiles posteriores a la entrada en vigor del Decreto por el que se expide la Ley, los
“Entes Publicos” deberan, conforme a su disefio institucional y en el ambito de sus
competencias, expedir sus lineamientos para adaptar el acto de Entrega-Recepcion a
lo dispuesto en él."

" No obstante, es menester sefalar que, este Instituto realizé el Proceso Electoral Estatal Ordinario Concurrente 2020-2021; y
posteriormente, realizé Elecciones Extraordinarias en 3 Municipios de! Estado de Puebla; teniendo participacién todas y cada

una de las areas del Instituto.
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En virtud de lo anterior, la Contraloria Interna en ejercicio de sus atribuciones, se avocé
a la elaboracion de los LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA-RECEPCION DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, instrumento
que establece un procedimiento de caracter general, obligatorio, homogéneo y con
sanciones precisas para quien no cumpla con su obligacién como servidora o servidor
publico para hacer la entrega de los bienes y recursos que tenia a su disposicién, asi
como de abstenerse de cualquier acto u omisién que cause perjuicio, abuso o ejercicio
indebido de su empleo, cargo o comision.

En ese sentido, y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 109, fracciones V y VI,
del Cédigo, la Contraloria Interna a través del Consejero Presidente, somete a
consideracion, y en su caso, aprobacion de este Consejo General, los Lineamientos

materia del presente acuerdo.

Cabe sefalar que, los Lineamientos se componen de cuatro Titulos: el primero de ellos
referente a las disposiciones generales; el segundo, relativo al acto de Entrega-
Recepcidn; el tercero, correspondiente del incumplimiento al acto de Entrega-Recepcion
y el cuarto, lo relativo a la vigilancia.

El documento en estudio, refiere que es de orden publico y de observancia general para
las y los servidores publicos del Instituto; dicho documento tiene como objeto, entre
otros, coadyuvar en la conclusién de un cargo, para la debida continuidad de los
asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos que dejan las y los servidores
publicos salientes; asi como desarrollar las bases y principios generales mediante los
cuales deberan sujetarse los procedimientos de Entrega-Recepcion, de manera
ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea.

Ademas, el articulo 2 del documento materia de este Acuerdo, establece un glosario
que facilita la comprensién de su contenido y se encarga de definir los términos que se

utilizan en el mismo.

Asimismo, en el Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 3, de los Lineamientos e
cita, contempla quiénes son los sujetos obligados del acto Entrega-Recepcién, siendo
las y los servidores publicos cualquiera que sea su nombramiento, que con motivo de la
separacion de su empleo, cargo o comision, desde el nivel de Consejera o Consejero
Presidente, Consejeras y Consejeros Electorales, Secretaria o Secretario Ejecutivo
hasta el nivel de Jefa o Jefe de Oficina, deberan entregar todos los recursos,
documentacién y archivos debidamente ordenados y clasificados, que hayan tenido
asignados para el ejercicio de sus atribuciones, a quien la o lo sustituya legalmente o a
quien hubiere sido designado para el acto.

Es de mencionar que, los Lineamientos en estudio, contemplan que la Contraloria
Interna sera responsable de supervisar y vigilar que los actos plasmados en el Acta de
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Entrega-Recepcién tengan certeza y legalidad para que esta obligacién se realice de
manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna; asimismo, la normativa
en cuestion establece las personas que intervendran.

Por su parte, los articulos 7, 8, 9 y 10, de los Lineamientos materia de este Acuerdo,
disponen lo relativo a la integracion del Acta de Entrega-Recepcién.

En lo que respecta al procedimiento de Entrega-Recepcion, el articulo 11 de los
Lineamientos, establece en que momento iniciara.

Los articulos 13, 14 y 15, regulan lo relativo a la elaboracién, verificacion y validacién
del contenido de los anexos que integran el acta, asi como lo relativo a las
inconsistencias y/o irregularidades.

Con respecto al incumplimiento al acto de Entrega-Recepcién, los Lineamientos
establecen en sus articulos 16 y 17, que se podra solicitar el Acta Administrativa ante la
Contraloria Interna, asi como la intervencién de la Contraloria para los efectos

correspondientes.

En lo referente al incumplimiento del acto de Entrega-Recepcién, los Lineamientos en
su articulo 20, contemplan que serd motivo de las sanciones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables en la materia,
determinen; sin perjuicio de |la determinacién de responsabilidades de tipo penal o civil
que sefalen otros ordenamientos legales aplicables.

Resulta importante mencionar que, en su articulo TRANSITORIO SEGUNDO, los
Lineamientos sefialan que, los procedimientos de Entrega-Recepcidn iniciados antes de
la entrada en vigor de los Lineamientos, deberan concluirse conforme a las
disposiciones juridicas vigentes al momento de su inicio.

En ese orden de ideas, se considera oportuno expedir los Lineamientos materia de es
acuerdo, con la finalidad de que la Contraloria Interna cuente con una normativa que
sea acorde a las disposiciones legales vigentes.

4. EFECTOS

En virtud de lo argumentado en el presente instrumento, y con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 89, fracciones, |, LIl y LX, del Cédigo, este Consejo General
estima procedente:

e Tener por visto y aprobar en todos sus términos los Lineamientos, en virtud de
ser una herramienta necesaria que se aplicara para el procedimiento de Entrega-
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Recepcién, dichos Lineamientos corren agregados al presente acuerdo como
ANEXO UNICO formando parte integrante del mismo.

e Facultar a la Contraloria Interna, para que, con el apoyo de la Unidad de
Transparencia de este Instituto, se publique en la pagina electrénica del Instituto
los Lineamientos aprobados mediante este Instrumento. Lo anterior, para dar
cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 70, fraccién | de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 77, fraccién | de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

5. COMUNICACIONES

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 89, fraccion LX y 91, fraccion XXIX,
del Cddigo, este Consejo General faculta al Consejero Presidente, para hacer del
conocimiento por el medio que se considere mas idoneo y expedito, preferentemente de
manera electronica, el contenido del presente acuerdo a la Contraloria Interna y a la
Unidad de Transparencia de este Instituto, para su conocimiento y observancia en el
ambito de su competencia.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 89, fraccion LX, y 93, fracciones XXIV,
XL y XLVI, del Cédigo, este Organo Central faculta al Secretario Ejecutivo del Instituto
para notificar el contenido del presente acuerdo a las Unidades Técnicas vy
Administrativas de este Instituto, para su conocimiento y observancia en el ambito de su

competencia.

Por lo anteriormente expuesto y en ejercicio de la facultad establecida por el articulo 89,
fraccion LIll, del Cédigo, el Consejo General tiene a bien emitir el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. El Consejo General del Instituto Electoral del Estado es competente par
conocer y pronunciarse sobre el presente asunto en los términos aducidos en los
considerandos 1y 2 de este acuerdo.

SEGUNDO. Este Organo Superior de Direccion, aprueba los Lineamientos que
establecen el Procedimiento de Entrega-Recepcion del Instituto Electoral del Estado,
conforme a los considerandos 3 y 4 de este acuerdo.

TERCERO. Este Organo Superior de Direccién faculta al Consejero Presidente y al
Secretario Ejecutivo de este Organismo, para hacer las notificaciones narradas en el
considerando 5 del presente acuerdo.

CUARTO. El presente instrumento entrara en vigor a partir de su aprobacion.



CG/AC-063/2022

« |EE

Instituto Electoral del Estodo

QUINTO. Publiquese el presente acuerdo en el Periddico Oficial del Estado, a través
del formato aprobado para tal efecto en el instrumento CG/AC-004/142. En lo que
corresponde a su ANEXO UNICO publiquese integramente en el citado medio de

difusion.

Este acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos de las y los integrantes del Consejo
General del Instituto Electoral del Estado, en la reanudacién de la sesién ordinaria de
fecha veintinueve de agosto de dos mil veintidés, celebrada el treinta de septiembre del

mismo afio.

SECRETARIO EJECUTIVO

C.CESAR HUERTA MENDEZ

2 Lo anterior con fundamento en los articulos 77 bis y 93, fraccion VIl del Cédigo.



LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL
“7 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Instituto Electoral del Estado

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

< IEE

insfifuto Electoral del Estado

LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL PROCEDIMIENTO
DE ENTREGA-RECEPCION DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO



LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL
‘g’, PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

instituto Electoral del £stado

CONTENIDO

LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-
RECEPCION DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

INTRODUGCCION ........oovrvnieiieriesecssecesssss s sss s s 4
TITULO PRIMERO ..ot seeeeea e vene s s esnes st esa e 4
DISPOSICIONES GENERALES ..........cocooomueeieeeeceeieeeeesseeee e eee e seeeees 4
CAPITULO UNICO ...t tess s st ne e 4
ARTICULD 1 oottt n et 4
ARTICULD 2 ...ttt s s essss st ne s 5
TITULED BECUINDID (rsmiz0sswsssmonsss sossos aso8suessssiisis suis s s sssiiass sk sassiomsnmsens 7
DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION .........c..cooovrmveveiieieereeee oo eees 7
CAPITULO PRIMERO ..........ooooveoerieeceeeveseseseseiees b sssvesse s s esnees s 7
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS ........cooomveeereereeireeeesisesssesssesseseeeeseaseeees 7
7Y (01U I T 7
ARTICULO 4 ...ttt ettt et 8
ARTICULOD 5 ...ttt 8
ARTICULO B ...ttt e st en s e 8
CAPITULO SEGUNDO ....c...oooeeeieeeeeeee st eseesees s eeerenenes 9
DE LA INTEGRACION DEL ACTA ENTREGA-RECEPCION ......................... 9
ARTICULD 7 ..oovvosssmmnsressonsinsusmsssssasasssssasssassssssssssoassus sessss smesssmsssssnssessassssasansiess 9
ARTICULO 8 ...ttt st eees 10
ARTICULD 9 ..ottt st ense s eaessenee e enae s 10
ARTICULD 10 ...ttt st st s et eaes e 12
CAPITULO TERCERO ..........oocorecesreeeeeeseeeessesecsees s esenes s ene e 12
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION .....................c.o.. 12
ARTICULD 11 oot ee sttt et 12

ARTIEINIOAE oocmpsrsnssonsss s s s O B S s 12



LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL
W PROCEDIMIENTC DE ENTREGA-RECEPCION
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Instituto Electoral del Eslado

ARTICULD 13 ..ot et ense s s st 13
ARTICULOD 14 ..ottt st 13
ARTICULD 15 ...ttt e 13
0GRS oy Ter o OO —— "
DEL INCUMPLIMIENTO AL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION .................. 14
CAPITULO UNICO ...ttt ene st een s 14
ARTICULOD 16 ...ttt e s n e en e 14
ARTICULD 17.oe oo eeae e s anaasseeane s ens e enen e 14
ARTICULO 18 ..ot eeae et n s s 15
TITULO CUARTO ..ottt ettt 15
DE LA VIGILANCIA ..........coooieieeeieeceeceeeeees st esestessssse e snass s en s ees s 15
CAPITOLD MO ocunmssimmms s s s e 15
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES ..........cooooiviueieceieeeeeeeeeeeeeeee e 15
T T T i it RS AN A B mmaiianf s 15
ARTICULO 20 ... sesssssess s anass s ssasens s sssssasssressnnens 15
ARTICULD 21 .ot ssss s s sases s sasss s et ss s 15
DISPOSICIONES FINALES ..........oooovoovviveceeieniieesecstss s s 15
ARTICULO 22 ... s st 15
TRANSITORIOS .........ooovrireeceeieieeeesesesiins cosaesies s ses e eses s ss e 16

FORMATO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION ...................c.....c...... 17
REQUISITOS A TOMAR EN CUENTA PARA LA ELABORACION DEL ACTA........ 22
GUIA PARA EL LLENADO DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION........... 23



LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL
&7 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

insliluto Electoral del Estado

LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA-RECEPCION DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO

INTRODUCCION

Los presentes Lineamientos, son en cumplimiento al Decreto del Honorable
Congreso del Estado, por el cual expide la Ley que establece los Procedimientos de
Entrega-Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion
Publica del Estado de Puebla, con la finalidad de tener un procedimiento de caracter
general, obligatorio, homogéneo y con sanciones precisas para quien no cumpla
con su obligacién como servidora o servidor publico para hacer la entrega de los
bienes y recursos que tenia a su disposicién, asi como de abstenerse de cualquier
acto u omisién que cause perjuicio, abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo
0 comisién.

El principal objetivo de las modificaciones a los Lineamientos, es determinar la
obligacién de las y los servidores publicos del Instituto Electoral del Estado, de
entregar a quienes legalmente los sustituyan o a quienes se designen para tal efecto
al término de su empleo, cargo o comisién, los recursos financieros, humanos,
materiales, patrimoniales, y demas documentos en general de los asuntos que haya
tenido a su disposicién y demas informacién generada en el ejercicio de sus
funciones; evitando asi, la pérdida de documentacién tanto fisica como digital que
se encontraba bajo su resguardo.

Derivado de lo anterior, los presentes Lineamientos garantizan la lealtad, honradez
y buen desempefio de las y los servidores publicos que integran el Instituto Electoral
del Estado.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos son de orden publico y de observancia
general para las y los servidores publicos del Instituto Electoral del Estado, y tiene

por objeto:
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Determinar la obligacién de las y los servidores publicos que desempefien
un empleo, cargo o comisiéon de cualquier naturaleza, en el Instituto
Electoral del Estado, asi como las y los servidores plblicos que
administren, manejen, recauden, apliquen o0 resguarden recursos
econémicos publicos, sea cual fuere la naturaleza de su nombramiento,
para entregar a quien legalmente los sustituya o a quienes sean
designados por el superior jerarquico para tal efecto, al término de su
empleo, cargo o comisiéon, de los recursos humanos, financieros,
patrimoniales, documentos y en general de los asuntos que hayan tenido
a su disposicion, y demas informaciéon generada en el ejercicio de sus
funciones o atribuciones;

Coadyuvar en la conclusién de un cargo, para la debida continuidad de
los asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos que dejan
las y los servidores publicos salientes;

Desarrollar las bases y principios generales mediante los cuales deberan
sujetarse los procedimientos de Entrega-Recepcion, de manera
ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea; y
Determinar las faltas administrativas en las que incurren, quienes no
cumplan con el procedimiento de Entrega—Recepcién, conforme a los
presentes Lineamientos.

Articulo 2.- Para los efectos de interpretacion y aplicacion de los presentes
Lineamientos, se entendera por:

Acta: Es el documento mediante el cual se hace constar el acto de
Entrega-Recepcion;

Acto: El acto formal por medio del cual, las y los servidores publicos
obligados realizan la entrega de los recursos asignados, los asuntos a
su cargo y el estado que guardan; asi como la informacién documental
que tenga a su disposicion de manera directa, junto con sus anexos
respectivos, a quien legaimente deba sustituirla o sustituirlo, a quien
la o el superior jerarquico designe; con la supervision y vigilancia de la
Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado, y de las y los
testigos legales de asistencia, para su validacion;

Anexos: El soporte documental fisico o digital, donde consta la
relacion de los recursos, asuntos e informacién a entregar a quien
legalmente la o lo sustituye, como parte integral del Acta;

Archivos: Al conjunto organizado de documentos fisicos o digitales
producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o
lugar que se resguarden;
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Vi,
Vil

VIIL.

XL
XIl.

X,
XIv.

XVI.

XVIl.

XVIIL.

Area: Aquella unidad administrativa y/o técnica que integra la
estructura organica del Instituto Electoral del Estado;

Consejo: Al Consejo General del Instituto Electoral del Estado;
Contraloria: A la Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado
como el érgano de control y vigilancia que actia conforme a las
atribuciones que le confiere el articulo 109 fraccién V del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla; y al Manual
de Organizacion de la Contraloria Interna del Instituto Electoral del
Estado;

Informe de Asuntos a Cargo: El informe de separacién que la o el
servidor publico debe rendir como parte del Acta de Entrega-
Recepcion, al separarse del cargo, empleo o comisién en el que hace
constar las actividades, temas encomendados y atendidos durante su
gestién, conforme a las facultades que legalmente le correspondan,
asi como el estado que guardan los asuntos de su competencia;
Instituto: El Instituto Electoral del Estado;

Nombramiento: Es el documento expedido por autoridad
competente, mediante el cual se designa a una o un servidor publico
para que desemperie un empleo, cargo o comision dentro del Instituto
Electoral del Estado;

Organos Transitorios: A los Consejos Distritales y Municipales
Electorales;

Recursos: Los recursos financieros, humanos, materiales o de
cualquier otro tipo con los que cuenta el Instituto Electoral del Estado,
para el cumplimiento de sus funciones; o aquellos que tengan
asignados las y los servidores publicos adscritos al area;

Servidora Publica o Servidor Publico del Instituto Electoral del
Estado: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision;
Servidora Publica o Servidor Publico Saliente del Instituto
Electoral del Estado: Toda persona que concluye su empleo, cargo
0 comision;

Servidora Publica o Servidor Publico Entrante del Instituto
Electoral del Estado: Toda persona que legalmente sustituye al
sujeto a que se refiere la fraccién anterior, la o el que haya sido
designado para recibir los recursos que se entreguen;

Testigo Legal de Asistencia: A la o el servidor publico que da
testimonio de la realizacién del acto de Entrega-Recepcion;

Titular de Area: Todo servidor publico responsable de las Unidades
Técnicas y Administrativas, que ejerce un cargo y cuenta con un
nombramiento;

Validar: A la accién que la o el servidor publico entrante realiza con el
objeto de hacer constar que la informacién vertida en el Acta, respecto



LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL
w PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Instituto Electoral del Estodo

a lo que se recibe, es veraz; y

XIX. Verificar: A la accién que la o el servidor publico entrante realiza con
el objeto de hacer constar que realmente recibié aquello que le debié
haber sido entregado.

TiITULO SEGUNDO
DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION
CAPITULO PRIMERO
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 3.- Las y los servidores publicos estan obligados a realizar el acto de
Entrega-Recepcion, cualquiera que sea su nombramiento, con motivo de la
separacién de su empleo, cargo o comision, desde el nivel de Consejera o
Consejero Presidente, Consejeras y Consejeros Electorales, Secretaria o Secretario
Ejecutivo hasta el nivel de Jefa o Jefe de Oficina, para rendir un informe respecto a
los asuntos a su cargo, del estado que guardan, y entregar los recursos que hayan
tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones; asl como la documentacion
y archivos debidamente ordenados y clasificados, a quien legalmente la o lo
sustituya o a quien hubiere sido designado para el acto.

Las y los servidores publicos obligados, deberan entregar toda la informacion
inherente a su empleo, cargo o comision en observancia de las disposiciones
aplicables de los presentes lineamientos.

Para el caso de la o del Consejero Presidente, y de la o el Secretario Ejecutivo, el
procedimiento de Entrega-Recepcion, se realizara conforme a lo establecido en los

presentes Lineamientos.

Por lo que respecta a las y los Consejeros Electorales, deberan realizar el acto de
Entrega-Recepcion, de la siguiente manera:

I. Entregaran a la Secretaria Ejecutiva toda la documentacion debidamente
relacionada y clasificada, relativa a las Comisiones en las que hayan
participado durante su gestion.

La Secretaria Ejecutiva, emitira el Recibo correspondiente, el cual formara
parte integrante del acta.
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Il. Entregaran a la Direccion Administrativa la totalidad de los bienes muebles,
que en ese momento se encuentren bajo su resguardo, asi como la
comprobacion de recursos que en su caso les hubiesen sido asignados.

La Direccién Administrativa debera emitir, la cancelacién del “Resguardo de
Mobiliario y Equipo”, asi como la expedicién del “Certificado de no Adeudo” a
favor de la o del Consejero Electoral saliente.

Tratéandose de las representaciones de los Partidos Politicos acreditados ante el
Instituto, no estan obligados a realizar el acto de Entrega-Recepcion a que se
refieren los presentes Lineamientos; y en el caso de que tengan bajo su resguardo
mobiliario y equipo propiedad de este Organismo Electoral, la o el Representante
de Partido Politico saliente, solicitara ante la Direccion Administrativa la
“Cancelacion del Mobiliario y Equipo”.

Las y los Titulares de Direcciones y de las Unidades Técnicas y Administrativas,
tendran la atribucién para solicitar la elaboracién del Acta de Entrega-Recepcion, a
las y los servidores publicos de niveles inferiores a los descritos en el primer parrafo,
los cuales quedaran sujetos a la obligacion sefialada, siempre que estén a cargo de
administrar, manejar, recaudar, aplicar o resguardar recursos econémicos, fondos,
bienes o valores publicos; y cuando asi lo determine su superior jerarquico, por la
naturaleza e importancia de la funcién que desemperfian; independientemente que
se les haya hecho o no alguna entrega en el momento de su ingreso o asignacion.

Tratandose de las y los servidores publicos de Organos Transitorios en Procesos
Electorales, que administren recursos asignados por el Instituto Electoral del
Estado, estaran obligados a realizar el acto de Entrega-Recepcién, o en su caso,
comprobaran los recursos asighados ante las areas correspondientes.

Articulo 4.- Las y los servidores publicos, al término de su empleo, cargo o
comisién, deberan entregar a quien legalmente la o lo sustituya o a quienes sean
designados para tal efecto, en un término no mayor a quince (15) dias habiles,
contados a partir de la fecha de su separacién o conclusion.

La o el servidor publico entrante o que recibe, deberd contar con un
“Nombramiento” que acredite que legalmente se encuentra adscrito al area o a
alguna Unidad Técnica y/o Administrativa del Instituto.

Articulo 5.- La Contraloria, sera responsable de supervisar y vigilar que los actos
plasmados en el Acta de Entrega-Recepcidn, tengan certeza y legalidad para que
esta obligacion se realice de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y

oportuna.

Articulo 6.- En el acto de Entrega-Recepcion intervendran:



LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL
w PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Instituto Electoral del Estado

Iv.

La o el servidor publico saliente;

La o el servidor publico entrante;

Dos testigos legales de asistencia, una o un servidor publico nombrado
por la o el servidor publico saliente y otra u otro nombrado por la o el
servidor publico entrante;

Una o un servidor publico designado por el Titular de la Contraloria
Interna; y

Las Comisiones que nombren las o los servidores pulblicos saliente y
entrante, para asistile en el acto de Entrega-Recepcion, segtn

corresponda.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA INTEGRACION DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 7.- La entrega de los recursos que la o el servidor publico saliente haya
tenido asignados para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, tendra la
obligacién de informar respecto a los asuntos a su cargo; asi como la
documentacién y archivos que tenga en su posesion, se hara constar en el Acta de
Entrega-Recepcidn y sus anexos.

El Acta de Entrega-Recepcion, debera contener como minimo los siguientes datos:

I
.
.
Iv.
V.

Vi,

Vil

Vil

IX.

Lugar y fecha del acto de Entrega-Recepcion;

Hora en la que se inicia el acto de Entrega-Recepcion;

Denominacion del 4rea de cuyo empleo, cargo o comisién, se entrega
y recibe;

Nombre y cargo de la y el servidor publico entrante y saliente que
participan en el acto, asi como el documento de identificacién oficial o
institucional;

Domicilio para oir y recibir notificaciones de las y los servidores
publicos entrante y saliente que participan en el acto de Entrega-
Recepcion;

Nombre y cargo de la o el servidor publico que actia como
representante de la Contraloria Interna, designado por la o el Titular
de la Contraloria;

Designacion de las y los testigos legales de asistencia, asi como el
documento oficial o institucional con el que se identifican;

Marco juridico de actuacion del area de cuyo empleo cargo o comision
se entrega y se recibe;

Integrar los anexos que contienen la descripcién detallada de la
situacién de los recursos financieros, materiales y humanos, que la o
el servidor publico saliente, haya tenido asignados para el ejercicio de
sus funciones y atribuciones;
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X. Hora de cierre del acto de Entrega-Recepcion; y
Xl.  Firma de los que intervinieron.

Articulo 8.- El Acta de Entrega-Recepcion deberd estar foliada y contendra la
descripcion de los anexos que la conforman, de acuerdo a las atribuciones y
obligaciones de la o el servidor publico saliente.

La informacién correspondiente a los anexos debera integrarse de forma detallada
y ordenada.

Para el llenado del Acta de Entrega-Recepcién, en el caso de cantidades, fechas,
cifras, nimeros, estos deberén referirse con letra y nimero.

Cuando las condiciones del acto de Entrega-Recepcién lo permitan, se debera
procurar entregar, ademas, la informacién en archivo digital.

Articulo 9.- Los contenidos minimos que forman parte del Acta, se detallaran de
manera completa y ordenada en los anexos, mismos que se enlistan de manera
enunciativa, mas no limitativa.

De ser necesario, la o el servidor publico saliente podra incluir comentarios y/o
anexos adicionales.

A continuacién, se enlistan los anexos que deberan formar parte del Acta de
Entrega-Recepcion:

l. Documentos que acrediten la conclusién o separacion del cargo;
. Marco Juridico: relaciona los diversos instrumentos juridicos que
regulan el ejercicio de las atribuciones, facultades y funciones;

. Informe de asuntos a cargo: debera contener una descripcién de las
actividades y temas encomendados a la o el servidor publico saliente,
sefialando los logros alcanzados en los programas presupuestarios y
bitacoras de tareas correspondientes. Ademas, debera contener un
diagnéstico respecto a los temas prioritarios (asuntos en tramite) y el
estado que guardan para salvaguardar la continuidad de dichos
asuntos;

V. Situacion Programatica: en este anexo se presentardn los
programas presupuestarios correspondientes al Instituto o al area;

V. Situacion Presupuestaria. se debe detallar el presupuesto
autorizado para el ejercicio fiscal que corresponda, el desglose por
capitulos y partidas en el caso de los egresos, asi como las
afectaciones presupuestarias durante el periodo de gestion y el
comportamiento presupuestal con corte a la conclusién del cargo;

VI.  Situacién Financiera y Contable: se sefialan las Cuentas Publicas
aprobadas, los Estados Financieros del periodo de gestion
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Vil

VIl

Xl

Xil.

correspondiente, asl como los formatos de disciplina financiera;
Recursos Financieros: incluye la relacion de cuentas bancarias,
cortes de chequeras, conciliaciones bancarias, los cheques expedidos
pendientes de entregar, las cuentas por cobrar, entre otros, asi como
copia del “certificado de no adeudo” expedido a favor de la o el servidor
publico saliente; y arqueo o arqueos de fondos fijos, revolventes y de
vales de combustible;
Recursos Materiales: se detallan los inventarios de bienes muebles
(mobiliario, equipo y parque vehicular) e inmuebles, el inventario del
almacén de materiales y suministros; asimismo, en este anexo se
debera incluir la cancelacion de los resguardos firmados por la parte
que entrega, de igual forma, se debera anexar el nuevo resguardo de
mobiliario y equipo, y en su caso de vehiculo, firmado por la parte que
recibe; asi como la relacién de llaves correspondientes al mobiliario
asignado y puertas de acceso de oficinas y espacios bajo su
responsabilidad,;
Recursos Humanos: se entrega la estructura organica autorizada, la
plantilla de personal actualizada, el catdlogo de cargos y puestos, asi
como la relacién de expedientes de personal en activo, segun sea el
caso;
Inventario de documentos y archivos: toda la informacién que obra
en posesion de la o el servidor publico, conforme al articulo 17 de la
Ley General de Archivos que a letra dice: “Los servidores publicos que
deban elaborar un Acta de Entrega-Recepcién al separarse de su
empleo, cargo o comisién, en los términos de las disposiciones
Jjuridicas aplicables, deberan entregar los archivos que se encuentren
bajo su custodia, asi como los instrumentos de control y consulta
actualizados, sefialando los documentos con posible valor histérico,
de acuerdo con el catélogo de disposicién documental”;
Relacion de observaciones por auditorias: se dara cuenta de todas
las observaciones que derivado de procedimientos de inspeccion,
auditoria y control gubernamental se tengan y el estado que guardan
a la fecha de la Entrega-Recepcién;
Otros Hechos: la demas documentacién e informaciéon relevante
generada con motivo del ejercicio de sus atribuciones:
a) Entrega de libros, manuales y publicaciones, segun sea el caso;
b) Oficios enviados a Instituciones Bancarias por la cancelacién de
firmas, segun sea el caso;
c) Destruccion de sellos del area segun se acuerde por las partes
involucradas;
d) Las manifestaciones que, en dicho acto, tengan derecho a realizar
las o los servidores publicos entrante y saliente;
e) Toda aquella informacién que se considere relevante y que no esté
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incluida en los incisos anteriores.

Articulo 10.- Las y los servidores publicos de la Contraloria que sean designados
para verificar el acto de Entrega-Recepcién, por ningln motivo participaran en la
integracién de los anexos, que seran parte integral del Acta y otras acciones que no
sean para las que especificamente estén facultados.

Corresponde a la o el servidor publico saliente relacionar, ordenar, clasificar,
identificar, foliar y ubicar de forma fisica los documentos, archivos, recursos
financieros, patrimoniales y materiales, que tenga a su cargo, mismos que
integraran el contenido de los anexos.

Las y los servidores publicos de la Contraloria podran convocar a reuniones y/o
solicitar informacién adicional a las y los servidores publicos que participan en el
acto de Entrega-Recepcioén, a efecto de atender diligentemente los requerimientos
que formulen con el objeto de dar certeza al cumplimiento de esta obligacion; y que
se realice de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna.

CAPITULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 11.- El procedimiento de Entrega-Recepcién, iniciara cuando la o el Titular,
Encargada o Encargado de Despacho o Superior Jerarquico, notifique por escrito,
a la Unidad de Formacion y Desarrollo del Instituto, sobre la renuncia, destitucién o
por conclusién del cargo, de acuerdo al periodo por el que hubiesen sido
contratados las y los servidores publicos; y ésta a su vez, notificara a la Contraloria
de forma inmediata, sobre aquellas o aquellos servidores publicos que concluyen
su empleo, cargo o comision; lo anterior, para cumplir con los términos establecidos

en los presentes Lineamientos.

Asimismo, la Unidad antes referida, notificara a la Direccién Administrativa del
Instituto, para que realice la cancelacién del resguardo de mobiliario, equipo y en su
caso del vehiculo asignado a la o el servidor publico saliente, debiendo remitir la
Direccién Administrativa la cancelacién del resguardo al area que notificé sobre la
renuncia de la o el servidor publico, para la correcta integracion de los anexos.

El Superior Jerarquico, Titular, Encargado o Encargada de Despacho, debera
solicitar a la Contraloria, los formatos de Acta para el acto de Entrega-Recepcion de
la o el servidor pablico saliente.

Articulo 12.- El acto de Entrega-Recepcidn, debera celebrarse preferentemente en
las oficinas donde haya despachado la o el servidor publico saliente. Sin embargo,
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previo acuerdo de las y los servidores publicos entrante y saliente, se podra realizar
en un lugar distinto.

Articulo 13.- La informacién del contenido del Acta y sus anexos, deberan
elaborarse en tres (3) tantos originales, y deberan estar firmadas y rubricadas por
aquellas o aquellos servidores publicos que hayan entregado y recibido. Se debera
entregar un tanto de ésta a cada una de las partes que participan en el acto de
Entrega-Recepcion (la o el servidor plblico saliente, la o el servidor publico entrante
y un tanto mas para la Contraloria), para el caso de los testigos legales de asistencia
y representantes de la Contraloria, Unicamente firmaran los tres tantos del Acta de

Entrega-Recepcion.

Articulo 14.- La verificacion y validacién del contenido de los anexos que integran
el Acta, debera ser realizada por la o el servidor publico entrante, en un término no
mayor a treinta (30) dias habiles, contados a partir del dia siguiente al que haya
concluido el acto de Entrega-Recepcion.

Transcurrido dicho término concluira el proceso de Entrega-Recepcion.

Articulo 15.- En el supuesto de que la o el servidor publico entrante, en el plazo
que se establece en el articulo anterior, observe la existencia de inconsistencias y/o
irregularidades fundadas, derivadas de la verificacién del contenido de los anexos,
podra solicitar por escrito a la o el servidor pulblico saliente, realizar las aclaraciones

pertinentes.

Para esto, la o el servidor publico entrante, debera notificar por escrito a la
Contraloria, para suspender el plazo referido. La o el servidor publico saliente, que
le hayan sido notificadas las observaciones derivadas de la verificacién y validacién
del contenido de los anexos del Acta, tendra un plazo de diez (10) dias habiles
siguientes a dicha notificacion para realizar las aclaraciones pertinentes.

En caso de que las observaciones formuladas, no sean subsanadas con
oportunidad, se informara a la Contraloria, para que determine lo que conforme a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas sea procedente, debiendo
anexar evidencia documental de las irregularidades observadas.

Si durante el desarrollo del procedimiento de Entrega-Recepcion, resultaren hechos
que pudiesen constituir irregularidades, la o el servidor publico que tenga
conocimiento de los mismos, tiene la obligacién de hacerlos del conocimiento de la
Contraloria quién de considerarlo necesario, procederd a levantar el acta
correspondiente, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

En el caso de que la o el servidor publico saliente se encuentre impedido para
continuar con el acto de Entrega-Recepcion, por causas ajenas a su voluntad, que



LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL
w PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Instituto Electoral del Estado

deberan ser fehacientemente acreditadas y le sea imposible estar presente en el
acto a que se refieren los presentes Lineamientos, podra nombrar un representante,
quien acreditara dicha representacion con carta poder simple o notarial.

TiTULO TERCERO
DEL INCUMPLIMIENTO AL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION
CAPITULO UNICO

Articulo 16.- En el supuesto de gue la o el servidor publico saliente al término de
su empleo, cargo o comisidn, no realice la entrega de los recursos que haya tenido
asignados para el ejercicio de sus atribuciones, asi como del informe respecto de
los asuntos, documentacién y archivos que tuvo a su cargo, en términos de los
presentes Lineamientos, la o el servidor publico entrante, en el transcurso de treinta
(30) dias habiles posteriores a la conclusién del cargo de la o el servidor publico
saliente, tendra la obligaciéon de solicitar el Acta Administrativa ante la Contraloria,
respecto de la situacion que guarda el area de cuyo empleo, cargo o comisién haya
sido nombrado o designado para dichos efectos.

Para la elaboracién del Acta Administrativa que se menciona en el péarrafo anterior,
la o el servidor publico entrante, pedira la intervencién del area o areas
administrativas o técnicas competentes, con la finalidad de relacionar, ordenar,
clasificar, identificar y ubicar de forma fisica los documentos, recursos patrimoniales
y financieros que tiene a su disposicion, los cuales debieron ser integrados en el
contenido de los anexos del acta de Entrega-Recepcion.

Las areas administrativas y técnicas a las que refiere el parrafo anterior, deberan
prestar su asistencia con el objeto de integrar los anexos de dicha Acta
Administrativa, con la finalidad de garantizar la continuidad del puesto o cargo que
se deja vacante, asi como fomentar el cumplimiento de las funciones de la o el
servidor publico entrante.

Lo anterior, sin perjuicio a la determinacion de las responsabilidades en las que
incurra la o el servidor publico saliente, que no realice la entrega de los recursos
que haya tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto
a los asuntos, documentacion y archivos que tuvo a su cargo.

Articulo 17.- En el supuesto de que la o el servidor publico entrante, o quien haya
sido designado para dichos efectos, se niegue a recibir los recursos que la o el
servidor pulblico saliente haya tenido asignados para el ejercicio de sus
atribuciones, asi como el informe respecto a los asuntos, documentacién y archivos
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que tuvo a su cargo, durante el término establecido en el articulo 14 de los presentes
Lineamientos, la o el servidor publico saliente, tendré la obligacién de solicitar la
intervencién de la Contraloria, para los efectos correspondientes.

Lo anterior, sin perjuicio a la determinacién de las responsabilidades en las que
incurra la o el servidor publico entrante o el que haya sido designado para tales
efectos, que se niegue a recibir los recursos que haya tenido la o el servidor publico
saliente asighados para el ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 18.- Las y los servidores publicos que participan en el proceso de Entrega-
Recepcion, deberan sujetarse a lo dispuesto en los presentes Lineamientos.

TITULO CUARTO

DE LA VIGILANCIA

CAPITULO UNICO
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 19.- La vigilancia del cumplimiento de las presentes disposiciones
quedara a cargo de la Contraloria.

Articulo 20.- El incumplimiento del acto de Entrega-Recepcion, sera motivo de las
sanciones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables en la materia, sefialen; sin perjuicio de las
responsabilidades de tipo penal o civil que establezcan otros ordenamientos
legales aplicables.

Articulo 21.- La entrega que realiza la o el servidor publico saliente en
cumplimiento a los presentes Lineamientos, no lo exime de la determinacion de
otras responsabilidades conforme a las diversas disposiciones legales aplicables
con motivo del ejercicio de sus atribuciones y funciones.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 22.- La interpretacién de los presentes Lineamientos, corresponde a la
Contraloria, asi como la resolucion de los casos no previstos en los mismos.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
aprobacién por el Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

SEGUNDO. - Los procedimientos de Entrega-Recepcion iniciados antes de la
entrada en vigor de los presentes Lineamientos, deberan concluirse conforme a

las disposiciones juridicas vigentes al momento de su inicio.

TERCERO. - Una vez aprobados los presentes Lineamientos, quedaran sin
efectos los anteriores Lineamientos para los Actos de Entrega Recepcion del
Instituto Electoral del Estado, aprobados mediante Acuerdo CG/AC-045/2012 de

fecha 18 de octubre de 2012.
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DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO C. (2) ; QUIEN OCUPO EL CARGO DE (3) ; ALAOEL
C. (4) , SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE.

En el Municipio de (5) , Puebla, siendo las (6) horas con (7) minutos, del dia (8) de
(9) del afio (10) , con fundamento en los articulos 108, ultimo parrafo de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, fracciones | y Il, y 7, fraccion | de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 109, fraccién V del Cédigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla; 8, fraccion X y XXVI del Manual de
Organizacion de la Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado; 1, fraccién |, 6, 7,
y el CAPITULO Iil de los Lineamientos que establecen el procedimiento de Entrega-
Recepcién del Instituto Electoral del Estado; se constituyen en las oficinas que ocupa el(la)
(11) del Instituto Electoral del Estado, sito en el inmueble ubicado en Calle (12) ;la o el
C. (13) , quien deja de ocupar el cargo de (14) , y quien sefiala como domicilio para oir
y recibir toda clase de notificaciones y documentos, el ubicado en (15) ;ylaoel C. (16)
, quien en este acto recibe; lo anterior a efecto de hacer constar el acto de Entrega-
Recepcién, conforme a los Lineamientos que establecen el procedimiento de Entrega-
Recepcién del Instituto Electoral del Estado.

ANTECEDENTES

Este acto se lleva a cabo, conforme a la solicitud realizada mediante el memorandum
identificado con el numero IEE/ /20 (17) , de fecha (18) , signadoporlaoel C. (19)
Recepcioén, derivado de la (21) delaoel C. (22) quien ostentaba el cargo de (23) ,
adscrito a (24) , de este Organismo Publico Local Electoral; asi como al Memorandum
numero IEE/UFD- /20 (25) de fecha (26) mediante el cual la Unidad de Formacioén y
Desarrollo del Instituto Electoral del Estado solicita a la Contraloria Interna el apoyo para
llevar a cabo la elaboracién del Acta de Entrega-Recepcion de la o el C. (27) ; los
documentos anteriormente descritos se presentan en copia simple como Anexo |, el cual
consta de un total de (28) fojas impresas y foliadas solo por su lado anverso.—-——=—--—---

Por lo anterior, se faculta a esta Contraloria Interna a participar en los actos de Entrega-
Recepcién de las y los servidores publicos salientes y entrantes, conforme a las
atribuciones que le confieren los articulos 109, fraccién V del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla; 8, fracciones X y XXVI del Manual d
Organizacién de la Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado; y 5 de los
Lineamientos que establecen el procedimiento de Entrega-Recepcién del Instituto

Electoral del Estado.

PERSONALIDAD

Por sus generales, la o el C. (29) , servidor(a) publico(a) que entrega; manifiesta tener
(30) afios de edad, con domicilio particular ubicado en (31) ; persona que en este acto
se identifica con (32) , con numero de folio (33) , en la cual consta su firma y fotografia,
misma que coincide con todos y cada uno de sus rasgos fisonémicos. Por su parte, la o -

Los datos personsies recabados en la presente acta serdn protegidos, incorporados y tratades en el “Sistema de Datos Personsies de Actas Levantadas por la
Contraloria Intemna del Instituto Electoral del Estada®; lo anterior, de conformidad a lo establecido en el Reglamanto del Instituto Electoral del Estado en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y el Reglamento del Instituta Electoral del Estado en Materia de Prateccion de Datos Personales. Asimismo, se hace
de conecimiento que las obligaciones contenidas en las legisiaciones mencionadas, son aplicables a todes aquellos que tengan acceso a la informacion relativa a datos
personales contenida en la presente acta
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el C. (34) , servidor(a) publico(a) que recibe; manifiesta tener (35) afios de edad, con
domicilio ubicado en (36) ; persona que en este acto se identifica con (37) , con nimero
de folio (38) , en la cual consta su firma y fotografia, misma que coincide con todos y
cada uno de sus rasgos fisonémicos.

TESTIGOS LEGALES DE ASISTENCIA

En este acto, intervienen como testigos legales de asistencia dentro de la presente
diligencia, el primero de ellos el(la) C. (39) , con cargo de (40) , quién manifiesta tener
(41) arios de edad; con domicilio ubicado en (42) , quien se identifica con (43) , con
nimero de folio (44) , en la cual consta su firma y fotografia, la que coincide con sus
rasgos fisondmicos; el segundo testigo legal es el(la) C. (45) , con cargo de (46) , quién
manifiesta tener (47) afios de edad; con domicilio ubicado en (48) , quien se identifica
con (49) , con numero de folio (50) , en la cual consta su firma y fotografia, la que
coincide con sus rasgos fisonémicos; ambos testigos legales se encuentran adscritos a la
(51) .
Dichos testigos aceptaron conducirse con verdad ante tal designacion.

La Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado vigilara el cumplimiento de las
disposiciones a que se refieren los “Lineamientos”; por lo anterior, presencia este acto
el(la) Titular de la Contraloria Interna de este Organismo Electoral, y/o la o el servidor
publico que designe este para que actie en su nombre y representacién, C. (52) , con
cargo de (53) , lo anterior, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 5 de los
Lineamientos, mismo que a la letra dice:
“Articulo 5.- La Contraloria Interna, sera responsable de supervisar y vigilar los actos de Entrega-
Recepcidn, con la finalidad de dar certeza a que el cumplimiento de esta obligacién se realice de
manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y oportuna.”

HECHOS

A continuacién, la o el servidor(a) publico(a) que entrega todos los recursos asignados
para el ejercicio de sus funciones, manifiesta lo siguiente:

I. MARCO JURIDICO. (54)
ll. INFORME DE ASUNTOS A CARGO. (55)
ll. SITUACION PROGRAMATICA. (56)
Iv. SITUACIQN PRESUPUESTARIA. (57)
V. SITUACION FINANCIERA Y CONTABLE. (58)
VI. RECURSOS FINANCIEROS. (59)
Vil. RECURSOS MATERIALES. (60)
1. Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados
con el nimero de inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los “resguardos”
respectivos en el Departamento de Recursos Materiales del Instituto Electoral del Estado.
2. Mobiliario, Equipo e Instrumentos, Aparatos y Maquinaria asignados. (60)----------
3. Vehiculos asignados a la Unidad Técnica y/o Administrativa. (60) ----=---seeeemaneen

Los datos personales recabadas en la presenie acia serdn protegidos, incorporados y tratados en el “Sistema de Dalos Personales de Actas Levantadas por la
Cantraloria Intema del Instituto Electoral del Estado™; lo anterior, de conformided a lo establecido en el Reglamento del Instituto Electoral del Estado en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y el Reglamento del Instituto Eiectoral del Estado en Materia de Froteccion de Datos Personales. Asimismo, se hace
de conocimiento que las obligaciones contenidas en las legisiaciones mencionadas, son aplicables a todos aguellos que tengan acceso a la informacion relativa a datos
persongles contenida en la presente acta
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VIil. RECURSOS HUMANOS. (61)
IX. INVENTARIO DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. (62)
1. Conforme a lo establecido en el articulo 17 de la Ley General de Archivos, que a la
letra dice: “Los servidores ptblicos que deban elaborar un Acta de Entrega-Recepcion
al separarse de su empleo, cargo o comisién, en los términos de las disposiciones
juridicas aplicables, deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia,
asi como los instrumentos de control y consuita actualizados, sefialando los
documentos con posible valor histérico de acuerdo con el catélogo de disposicién
documental”.
X. RELACION DE OBSERVACIONES POR AUDITORIAS. (63)

Xl. OTROS HECHOS. (64)
Los (65) Anexos que constituyen esta Acta, se firman todas sus fojas para su

identificacion y efectos legales a que haya lugar, tanto por el(la) servidor(a) publico(a) que
entrega, asi como por la persona que recibe.

La presente entrega, no implica liberacién alguna de responsabilidades por parte del(a) C.
(66) ; lo anterior, en atencién y cumplimiento del articulo 21 de los “Lineamientos que
establecen el procedimiento de Entrega-Recepcion del Instituto Electoral del Estado”;
conforme a los cuales los servidores publicos de este Organismo Publico Local, deberan
entregar a quienes legalmente los sustituyan al término de su empleo, cargo o comisién,
los recursos financieros, humanos y materiales que le hayan sido asignados; articulo que
a la letra dice:
“Articulo 21.- La entrega que realiza la o el servidor publico saliente en cumplimiento a
los presentes Lineamientos, no lo exime de la determinacién de otras responsabilidades
conforme a las diversas disposiciones legales aplicables con motivo del efercicio de sus
atnibuciones y funciones.”
Por su parte, el(la) C. (67) , recibe con las reservas de Ley, del (la) C. (68) , todos los
recursos humanos, financieros, materiales, archivos, informacion, y demas documentos;
lo anterior, con fundamento en el articulo 14 de los “Lineamientos que establecen el
procedimiento de Entrega-Recepcion del Instituto Electoral del Estado”; articulo que a la

letra dice:

A
“Articulo 14.- La verificacion y validacion del contenido de los anexos que integran el
Acta, deberéa ser realizada por la o el servidor publico entrante, en un término no mayor a
treinta (30) dias habiles, contados a partir del dia siguiente al que haya concluido el acto
de Entrega-Recepcién”. Asimismo, en el caso de que el(la) servidor(a) publico(a) entrante
y dentro del plazo que se establece en el articulo 14 de los “Lineamientos”, observe la
existencia de inconsistencias y/o irregularidades fundadas, podra solicitar por escrito las
aclaraciones pertinentes al servidor(a) publico(a) saliente, quien tendra un plazo de diez
(10) dias habiles para realizar dichas aclaraciones; de acuerdo a lo establecido en el
articulo 15 de los “Lineamientos que establecen el procedimiento de Entrega-Recepcion

Los dalos personales recabados en la presente acta serén protegidos, incorporades y tratados en e “Sistema de Datos Personales de Actas Levantadas por la
Caontraloria Intema del Instituto Electoral del Estado®; lo anterior, de conformidad a lo establecido en el Reglamento del Instituto Electoral del Estado en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pubfica y el Reglamento del Instituto Electoral del Estado en Materia de Proteccién de Datos Personales. Asimismo, se hace
de imi que las obligaciones contenidas en las legislaciones mencionadas, son aplicables a todos aquelios que tengan acceso a la informacion relativa a datos

personales contenida en la presente acta
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del Instituto Electoral del Estado”.
SITUACION PATRIMONIAL: Se le hace saber a la o al servidor publico saliente que tiene
un plazo de sesenta (60) dias naturales contados a partir de la fecha de separacién del
cargo para presentar ante la Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado, su
declaracién de situacién patrimonial de conclusién, en cumplimiento al articulo 33, fracciéon
Ill de la de Ley General de Responsabilidades Administrativas; asimismo se le hace saber
a la o el servidor publico entrante, que cuenta con un plazo de sesenta (60) dias naturales
contados a partir de la fecha de la toma de posesién del encargo para presentar ante la
Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado su declaracién de situacién patrimonial
de inicio, lo anterior, en cumplimiento al articulo 33, fraccién | de la de Ley General de
Responsabilidades Administrativas. Cabe mencionar que ambas declaraciones deberan
presentarse a través del Sistema de Evolucién Patrimonial y de Declaracion de Intereses
publicada en la pagina Institucional.

LECTURA Y CIERRE DEL ACTA. Leida que fue la presente y no habiendo mas hechos
que hacer constar, se da por terminada la misma, siendo las (69) horas con (70)
minutos del dia (71) de (72) del afio dos mil (73) ; levantandose para constancia en
tres tantos, entregandolas perfectamente legibles, un tanto al(la) servidor(a) publico(a) que
entrega, un tanto al(la) servidor(a) publico(a) que recibe y un tanto se conserva en los
archivos de la Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado; firmando quienes en
ella intervinieron, al calce y al margen de cada una de las fojas que la integran.—--—-——-=—--

Conste.

SERVIDOR(A) PUBLICO(A) QUE SERVIDOR(A) PUBLICO(A) QUE
ENTREGA RECIBE
C. (74) C. (75)

TESTIGOS LEGALES DE ASISTENCIA

C.(76) C. (17

Los datos personalas recabados en la presente acta serén protegidos, Incorporados y tratados en el “Sistema de Datos Personales de Actas Levantadas por la
Contraloria Intema del Instituto Electoral del Estada”; lo anterior, de conformidad a lo blecido en el Regl ito del Instituto Electoral del Estado en Matenia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y e Reglamento del instituto Electoral del Estado en Materia de Proteccién de Dalos Personales. Asimismo, se hace
de conadmiento que las obligaciones contenidas en las legislaciones mencicnadas, son aplicables a todos aquellos que tengan acceso a la informacién relativa a datos

personales contenida en la presente acta
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POR LA CONTRALORIA INTERNA

C. (78)

Las presentes firmas forman parte integral del Acta identificada con el nimero
IEE/COI/A.E.R.00__/20__.

Los datos personsles recabados en la presente acta serdn protegides, incorporados y tratados en &l “Sisteme de Datos Personales de Actas Levantadas por la
Contraloria Interna del Instituto Elactoral del Estado®; lo anteriar, de conformidad a lo establecido en el Reglamento del Instituto Electoral del Estado en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Regl. del Electoral del Estado en Materia de Proteccidn de Datos Persanales. Asimismo, se hace S
de o imi que las obligad en las legisl 'es mencionadas, son aplicables a todos aqusflos que tengan acceso a la informacién relativa a datos ICC  ES.

personales contenida en la presente acta
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REQUISITOS A TOMAR EN CUENTA PARA LA ELABORACION DEL
ACTA

1.) Utilizar el “Formato” aprobado para los actos de Entrega-Recepciéon de
acuerdo a los “Lineamientos”.

2.) Redactar a renglén seguido y sin sangria.

3.) Las cantidades, fechas, cifras, y nimeros deberan ser referidos con letra y
numero.

4.) Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglén, asi como
renglones no utilizados.

5.) El acta no debera contener tachaduras, borraduras o enmendaduras.

6.) El acta de Entrega-Recepcion se elaborara y firmara de manera autégrafa,
en original por triplicado, por las y/o los servidores publicos que intervengan

en ella.

7.) Los Anexos deberan ser firmados Unica y exclusivamente por las y/o los
servidores publicos entrante y saliente.

8.) El acta de Entrega-Recepcién debera ser foliada de forma consecutiva,
iniciando con la primera hoja del acta hasta la ultima hoja de los anexos.
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GUIA PARA EL LLENADO DEL
ACTA DE ENTREGA — RECEPCION

Instrucciones para el llenado del Formato “Acta de Entrega y Recepcién”:

NUMERACION PARA EL LLENADO DATOS A ANOTAR:
(1) Numero de Acta asignado por la
Contraloria.

(2), (13), (22), (27), (29), (66), (68) | Nombre de la o el servidor publico
saliente o que entrega.

(3), (14), (23) Cargo de la o el servidor publico saliente
0 que entrega.
(4), (16), (34), (67) Nombre de la o el servidor publico

entrante o que recibe.
Nombre del Municipio o Ciudad donde se

(5) lleva a cabo el Acta de Entrega —

Recepcioén.
6)y (7) Horas y minutos de inicio del Acta
(8), 9y (10) Dia, mes y afio correspondientes del

inicio del Acta.
Nombre del Area Administrativa y/o

(11) Técnica, u Organo Transitorio del
Instituto en que se actua.

(12) Domicilio en donde se celebra el acto de

Entrega - Recepcién.

Domicilio que sefiala la o el servidor
(15), (31) publico saliente, para olir y recibir toda
clase de notificaciones y documentos
(Calle y nimero).

(17) Documento que da origen a la
desincorporacién de la o el servidor
publico.

(18) Fecha del documento de
desincorporacién.

Nombre y cargo de la o el servidor
(19) y (20) publico del IEE que solicita iniciar el
procedimiento de Entrega — Recepcién.

(21) Motivo o razén de la desincorporacioén

(renuncia, destitucion o conclusién del
cargo).
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(24)

Area de adscripcién del servidor publico
saliente.

(29) y (26)

Documento mediante el cual la Unidad de
Formacién y Desarrollo solicita a la
Contraloria el apoyo para llevar a cabo la
elaboracién del Acta de Entrega -
Recepcién (numero de documento y
fecha).

(28)

Numero de fojas que integran el Anexo |.

(30)

Edad de la o el servidor publico saliente.

(32) y (33)

Tipo de identificacién oficial mediante el
cual acredita y se identifica la o el
servidor publico saliente, incluyendo
nUmero de folio.

(39)

Edad de la o el servidor publico entrante
0 que recibe.

(36)

Domicilio que sefala la o el servidor
publico entrante, para oir y recibir toda
clase de notificaciones y documentos
(Calle y numero).

(37)y (38)

Tipo de identificacion oficial mediante el
cual acredita y se identifica la o el
servidor publico entrante o quien recibe,
incluyendo nimero de folio.

(39), (40), (41), (42), (43) y (44)

Nombre, cargo, edad, domicilio, tipo de
identificacion oficial y su nimero de folio
de la o el primer testigo legal de
asistencia.

(45), (46), (47), (48), (49) y (50)

Nombre, cargo, edad, domicilio, tipo de
identificacion oficial y su nimero de folio
de la o el segundo testigo legal de
asistencia.

(51)

Areas de adscripcion de los testigos
legales de asistencia.

(52) y (53)

Nombre y cargo de la o el servidor
publico de la Contraloria.

(54)

MARCO JURIDICO (De acuerdo al
articulo 9 fraccion |l de los Lineamientos
que establecen los procedimientos de
Entrega — Recepcién del IEE).
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LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

(55)

INFORME DE ASUNTOS A CARGO (De
acuerdo al articulo 9 fraccion lll de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos de Entrega ~ Recepcion
del IEE).

(56)

SITUACION PROGRAMATICA (De
acuerdo al articulo 9 fraccion IV de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos de Entrega — Recepcion
del IEE).

(57)

SITUACION PRESUPUESTARIA (De
acuerdo al articulo 9 fraccién V de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos de Entrega — Recepcidn
del IEE).

(58)

SITUACION FINANCIERA Y CONTABLE
(De acuerdo al articulo 9 fraccién VI de
los Lineamientos que establecen los
procedimientos de Entrega — Recepcion
del IEE).

(59)

RECURSOS FINANCIEROS (De acuerdo
al articulo 9 fraccion VIl de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos de Entrega — Recepcion
del IEE).

(60)

RECURSOS MATERIALES:

1. Todos los bienes del activo fijo que se
encuentran debidamente identificados
con el nimero de inventario, conforme a
las normas vigentes, existiendo los
“resguardos” respectivos en el
Departamento de Recursos Materiales
del IEE;

2. Mobiliario, Equipo e Instrumentos,
Aparatos y Maquinaria asignados;

3. Vehiculos asignados a la Unidad
Técnica y/o Administrativa (De acuerdo
al articulo 9 fraccién Vil de los
Lineamientos que establecen los
procedimientos de Entrega — Recepcién
del IEE).
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DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

(61)

RECURSOS HUMANQOS (De acuerdo al
articulo 9 fraccion IX de los Lineamientos
que establecen los procedimientos de
Entrega — Recepcién del IEE).

(62)

INVENTARIO DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS (De acuerdo al articulo 9
fraccion X de los Lineamientos que
establecen los procedimientos de
Entrega — Recepcion del |IEE).

(63)

RELACION DE OBSERVACIONES POR
AUDITORIAS (De acuerdo al articulo 9
fraccién Xl de los Lineamientos que
establecen los procedimientos de
Entrega — Recepcién del IEE).

(64)

OTROS HECHOS (De acuerdo al articulo
9 fraccion Xl de los Lineamientos que
establecen los procedimientos de
Entrega — Recepcién del IEE).

(65)

Total de anexos que integran el Acta de
Entrega — Recepcion.

(69), (70), (71), (72) y (73)

Hora, minutos, dia, mes y afio en que
concluye el acto de Entrega — Recepcion.

(74)

Nombre completo y firma de la o el
servidor publico que entrega.

(75)

Nombre completo y firma de la o el
servidor publico que recibe.

(76)

Nombre completo, cargo y firma de la o el
servidor publico que actian como primer
testigo de asistencia.

(77)

Nombre completo, cargo y firma de la o el
servidor publico que actuan como
segundo testigo de asistencia.

(78)

Nombre completo, cargo y firma de la o el
servidor publico designado por el titular,
de la Contraloria.




