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ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE
AGUASCALIENTES.

Contadora Publica Benilde Magafa Barriga, Titular del Organo Interno de Control del Instituto
Estatal Electoral de Aguascalientes, en ejercicio a las atribuciones que me confieren los articulos
290 fraccion XXI del Cddigo Electoral del Estado de Aguascalientes, 68 y 70 fracciones XXII y
XXI1I1 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes, se emiten los
“LINEAMIENTOS PARA REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y RECURSOS
ASIGNADOS A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE
AGUASCALIENTES” al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

1. Que en términos del articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en correlacion al articulo 73 de la Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes,
se establece quienes se reputardn como servidoras y servidores publicos, asi como sus
responsabilidades, de conformidad a la Ley aplicable en la materia.

2. Que una de las obligaciones principales del Organo Interno de Control de este Instituto es
la de implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional
Anticorrupcion y sus disposiciones normativas, por ello el presente instrumento juridico resulta
vinculante para que las y los servidores publicos que integran el Instituto Estatal Electoral de
Aguascalientes den cumplimiento a lo sefialado a los articulos 7 y 49 fraccion VII de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, asi como los correlativos 6 y 36 fraccion VII de
la Ley de Responsabilidades Administrativas aplicable en el Estado, en relacion con el articulo
10 de la Ley General de Archivos, esto con el objetivo de fomentar el orden, la excelencia y la
transparencia, para lo cual es necesario que las y los servidores publicos informen de los asuntos
a su cargo y del estado que guardan, formalizando ademas la Entrega-Recepcidn de los recursos
publicos que tuvieren asignados al separarse de su empleo, cargo o comision, con el objeto de que
quienes les sustituyan, cuenten con elementos necesarios que les permitan cumplir con las tareas
inherentes al desempefio de sus funciones.

3. Que el articulo 290 en su fraccidon XXI del Cédigo Electoral del Estado de Aguascalientes asi como
los articulos 68 y 70, fracciones XXIl y XXIIl del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de
Aguascalientes, contemplan que el Organo Interno de Control le corresponde intervenir en los procesos
de Entrega-Recepcidn por inicio o conclusion de encargo de las y los servidores publicos que corresponda,
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para contribuir al logro de la citada finalidad es menester generar un marco juridico que proporcione
certeza en el proceso de Entrega-Recepcién de los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes. En virtud de lo anteriormente sefalado, se emite el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. - El presente Acuerdo tiene por objeto establecer la emision de los Lineamientos para
Realizar la Entrega-Recepcion de los Asuntos y Recursos Asignados a las y los Servidores
Publicos del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.

SEGUNDO. - Publiquese el presente Acuerdo, asi como sus Anexos, en la pagina oficial de internet
del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes, con fundamento en lo establecido por los 4 y 288
segundo parrafo del Codigo Electoral para el Estado de Aguascalientes; 68 y 70 fracciones XXI|I
y XXIII del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes y 4 del
Reglamento Interior de la Contraloria Interna del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes

TERCERO. - Notifiquese por oficio, el presente acuerdo, asi como sus anexos, a los titulares de las areas
gue integran al Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.

CUARTO. - Una vez que entre en vigor del Lineamiento para Realizar la Entrega-Recepcion de los Asuntos
y Recursos Asignados a las y los Servidores Publicos del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes,
guedardn abrogadas todas aquellas disposiciones que se opongan a lo previsto en dicho ordenamiento.

Dado en el Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral del Estado de Aguascalientes a los
veinticuatro dias del mes de agosto de dos mil veintidds.
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“LINEAMIENTOS PARA REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y RECURSOS ASIGNADOS A
LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE AGUASCALIENTES”.

CAPITULO I DISPOSICIONES
GENERALES.

Articulo 1. El objetivo de los presentes lineamientos es establecer los términos y condiciones que deberan
observar las y los servidores publicos del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes que al separarse de
su empleo, cargo o comisién, se encuentren obligados a realizar el acto de entrega-recepcion de los
informes, documentos y/o recursos financieros, humanos y materiales, inventarios, resguardos y demas
informacidn que haya sido asignada a su custodia, asi como de los asuntos que hayan tenido bajo su
responsabilidad, para que, aquellas servidoras o servidores publicos que los sustituyan, cuenten con
elementos necesarios para cumplir con las atribuciones conferidas y utilicen los recursos financieros,

humanos y materiales de que dispongan.

Articulo 2. Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para las y los servidores
publicos que se establecen en el articulo 4° del presente documento, en los casos en donde se concluya el

encargo por razén de:

I. Término de su empleo, cargo o comisién. Il.
Renuncia;

lll. Cese o destitucion;

IV. Licencia por mds de noventa dias naturales;

V. Cambio de puesto; o VI. Inhabilitacion.

Articulo 3. Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:
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VI.

VII.

VIII.

Entrega-Recepcion. Es el acto administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio
y formal, mediante el cual toda y todo servidor publico que concluya su empleo, cargo o
comisidon o que, por cualquier otra causa, se separe de su empleo, hace entrega formal de
los asuntos de su competencia a la o al servidor publico entrante, o a la o al que lo sustituye
en sus funciones, o la persona que se sefiale segun el articulo 16 de los presentes
lineamientos.

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion. Documento en el que se hace constar el acto de
entregay recepcion de los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan,
asi como la informaciéon documental entre la o el servidor publico que entrega y la o el
servidor publico que recibe.

Acta Circunstanciada: Documento publico en el que se hacen constar hechos extraordinarios
no previstos relacionados con el acto de entrega-recepcion.

Anexos: Informacion de caracter documental y electrénico, debidamente clasificada,
ordenada, foliada y firmada, mediante la cual se da soporte de la situacién que guarda el area
en la que se efectua el movimiento administrativo en cuestion.

Formato de liberacion de responsabilidades: Formato en el cual queda asentado por los
titulares o jefes del area de adscripcion, departamento de finanzas y control presupuestal,
recursos humanos, departamento de recursos materiales y recursos generales, y la
coordinacién de informatica, que la servidora o servidor publico que entrega queda liberado
de pendientes respecto de las areas antes mencionadas.

Instituto: El Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.

Ley General: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Lineamientos. Lineamientos para realizar la entrega-recepcion de los asuntos y recursos

asignados a las y los servidores publicos del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.
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Xl

XIl.

Organo Interno de Control: Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral de
Aguascalientes.

Servidora o Servidor Publico: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en el Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes
Servidora o Servidor Publico que recibe: Servidora o servidor publico que toma posesién del
empleo, cargo o comision, asi como la recepcién de los bienes, recursos, informacion,
funciones, documentacion y demds conceptos a que refieren los presentes lineamientos.
Servidora o Servidor Publico que entrega: Servidora o servidor publico que hace entrega del
empleo, cargo o comisidn, asi como de los bienes, recursos, informacién, funciones y
documentacion sefialada en las disposiciones legales aplicables a la o al servidor publico que

recibe.

CAPITULO II
SUJETOS OBLIGADOS.

Articulo 4. Son sujetos obligados al proceso de entrega-recepcidn, con independencia del régimen de

contratacidn, en término de los presentes Lineamientos: |. Consejeros (as) Electorales;

V.

V.

VI.

VII.

Secretario (a) Ejecutivo (a);

Titular del Organo Interno de Control;

Director (a);

Coordinador (a); y

Jefe (a) de Departamento o equivalente.

Las y los servidores publicos que ocupen plazas del Servicio Profesional Electoral Nacional

dentro del Instituto con cargo de coordinador o equivalente.
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Articulo 5. El acto de entrega-recepcién debera llevarse a cabo, aun cuando la o el servidor publico que
entrega, cambie de adscripcién en el interior del Instituto; o en los casos derivados de los procesos de
reestructuracién administrativa, con independencia de que se haya interpuesto algin medio de defensa

por la conclusion del cargo.

Articulo 6. Lasy los servidores publicos que dependan de quien entrega el area, o que sus funciones se
relacionen directamente con los asuntos en cuestion, deberdn preparar los documentos e informacion
gue se encuentre bajo su responsabilidad, y que sean necesarios para llevar a cabo el acto de entrega y
recepcion. Asimismo, brindaran todas las facilidades administrativas y operacionales necesarias para la

debida formulacion del acta de entrega-recepcién correspondiente.

La veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion; asi como la integracidn de la documentacién
a que se refiere este articulo, serd responsabilidad directa de las y los responsables que la generen, asi

como de la o del servidor publico que entrega el area.

Articulo 7. Es responsabilidad de la o el servidor publico que entrega:

a) Elaborar el acta de entrega-recepcién; conforme al formato aprobado por el Organo Interno de
Control.

b) Recopilar, integrar, organizar y clasificar con oportunidad la documentacion y archivos
correspondientes a los anexos del acta.

c) Actualizar y tener disponibles para su entrega, los asuntos y recursos que le fueron asignados
para el desahogo de su encargo.

d) Solicitar a la Direccién de Administracion, el formato de liberacion de responsabilidades, para su

firma y entrega.
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e) Coordinarse con el personal del Organo Interno de Control para celebrar el acto entrega-

recepcion.

Articulo 8. Los archivos, instrumentos de control y consulta archivistica que se entreguen, deberan estar
actualizados; y en su caso se sefialaran los documentos con posible valor histérico de acuerdo al catalogo

de disposicién documental correspondiente, asi como la ubicacidn de los mismos.

Articulo 9. La finalidad de formalizar el acto de entrega-recepcidn, para la o el servidor publico que
entrega, radica en que cumpla con el principio de rendicién de cuentas; asi como la liberacidn
administrativa de los asuntos. Asimismo, para la o el servidor publico que recibe, corresponde el punto
de partida de su nueva responsabilidad; ademas de la disponibilidad de los elementos necesarios para

dar continuidad y cumplir eficazmente con las actividades que desempefiard dentro del Instituto.

CAPITULO IlI
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

Articulo 10. El Organo Interno de Control cuenta con facultades para intervenir, a través de una o un
representante, en los actos de entrega-recepcidn por inicio o conclusién del empleo, cargo o comision de
las y los servidores publicos del Instituto, teniendo por objeto verificar que dichos actos se realicen

conforme a estos lineamientos y a la normativa aplicable.

Articulo 11. El Organo Interno de Control mantendra contacto permanente con las y los sujetos obligados

con el fin de asesorarles a efecto de resolver dudas durante el proceso de entrega-recepcion.

Articulo 12. El Organo Interno de Control queda facultado para la interpretacién y aplicacién de los

presentes lineamientos, asi como para dirimir las controversias que llegaran a suscitarse en el
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procedimiento de entrega-recepcién y emitir las disposiciones complementarias que se requieran para

el cumplimiento del presente documento, para los efectos administrativos a que haya lugar.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION.

Articulo 13. La Direccién Administrativa del Instituto notificara por escrito al Organo Interno de Control
los movimientos de alta o baja de los sujetos obligados en los términos de los presentes lineamientos; en
el caso de alta, tres dias habiles posteriores, en el caso de baja, quince dias habiles previos a la conclusién
del encargo. Cuando una o un servidor publico termine su empleo, cargo o comisidn sin previo aviso se

notificara por escrito al Organo Interno de Control el mismo dia que se efectue la baja.

En tal escrito se deberd indicar también el nombre completo de la o el servidor publico saliente, el
empleo, cargo o comisidon que desempefiaba, la fecha a partir de la cual concluird formalmente y los datos
generales de la o el servidor publico entrante, en caso de ya existir nombramiento o designacién de

persona alguna.

Articulo 14. E| Organo Interno de Control, llevara a cabo la coordinacién necesaria para formalizar el acta
de entrega —recepcidn correspondiente, a mas tardar el quinto dia habil siguiente a aquel en que se

recibio el escrito que se sefiala en el articulo 13.

Articulo 15. Las y los titulares de las distintas areas a las que se encuentren adscritas y adscritos los
servidores publicos del propio Instituto que estdn obligados a realizar el acto de entrega-recepcion,
deberan dar aviso por escrito al Organo Interno de Control para la designacion de una o un representante
para que asista al acto de entrega-recepcidén de que se trate, lo que deberan llevar a cabo con una

anticipacién de tres dias habiles previos a la fecha que se tenga programada para la realizacién del acto.
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Articulo 16. Si no existiera nombramiento o designacidon inmediata de quien deba sustituir a la o el
servidor publico saliente, la o el superior jerarquico inmediato del cargo objeto de la entrega, debera
designar por escrito a la o el servidor publico que recibira el encargo provisional de los asuntos y recursos
correspondientes, pudiendo ser él o ella misma, en un plazo no mayor a tres dias habiles previos al dia

en que tenga verificativo la conclusion del empleo, cargo o comision.

Una vez que la Direccién Administrativa informe al Organo Interno de Control el alta de la persona
sustituta, entonces se celebrard un nuevo acto de entrega-recepcion con la persona mencionada en supra
parrafo, es decir, con la persona que fue designada para recibir el encargo provisional de los asuntos y
recursos correspondientes. En un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la toma de

posesion del empleo, cargo o comisidn del servidor publico entrante.

Articulo 17. El acto de entrega-recepcion debera ejecutarse el dia de la conclusién del empleo, cargo o
comisién respectivo, salvo caso debidamente justificado y solicitado por escrito a la o el Titular del Organo
Interno de Control, el cual podra autorizarse hasta por un plazo maximo de tres dias habiles posteriores

a la conclusién del empleo, cargo o comisién.

Articulo 18. Si por la complejidad operativa del drea, fuera necesario establecer una prdorroga para la
formalizacién del acto de entrega-recepcion; la o el servidor publico que entregay la o el servidor publico
que recibe solicitardn por escrito a la o el Titular del Organo Interno de Control, la ampliacién del término

establecido. La cual podrd autorizarse hasta por un término maximo de tres dias habiles.

Articulo 19. Atendiendo al principio de continuidad, la operatividad del area, no debera detenerse por el
acto formal de entrega-recepcién, en consecuencia, deberan preverse mecanismos de colaboracién,

comunicacion y enlace que garanticen la operatividad de la misma.
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Articulo 20. En los supuestos de |a creacién de Unidades, Areas, Oficinas o Departamentos, la o el servidor

publico entrante, con la asistencia del Organo Interno de Control y dos testigos, procederan a levantar

acta circunstanciada en la que se haran constar los documentos, informacidn, bienes y recursos

materiales y humanos que se les entregaran.

CAPITULO V.

DE LA ELABORACION Y CONTENIDO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION.

Articulo 21. Las y los servidores publicos del Instituto obligados a realizar el acto de entrega-recepcion,

lo hardn mediante la formalizacién e instrumentacién de un acta administrativa, observando para tal

efecto lo siguiente:

El acta se elaborara en tres tantos originales con firmas autdgrafas de quienes intervengan, esto
es, para la o el servidor publico que entrega, para la o el servidor publico que recibe y para el
resguardo del Organo Interno de Control.

Se utilizara papel membretado del Instituto.

Todas las hojas deberan tener el mismo encabezado y estar foliadas.

El acta administrativa que se instrumente, debera ajustarse invariablemente al formato,
instructivo y requisitos determinados al efecto por el Organo Interno de Control.

Se debera proporcionar como minimo, la informacién prevista en el respectivo formato de acta
y en los casos en que no aplique algun rubro, debera dejarse e incluirse la leyenda: NO APLICA o
N/A.

A fin de facilitar los procesos de entrega-recepcion, las y los servidores publicos obligados en los
términos de los presentes lineamientos, deberdn mantener ordenados y permanentemente

actualizados sus informes, registros, controles y demdas documentacion relativa a los asuntos de

10
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su competencia y la informacién de los recursos humanos, materiales y financieros de que
disponen para el ejercicio de sus funciones, asi como los asuntos pendientes de desahogo que
estuvieron bajo su responsabilidad, segiin corresponda.

g) Deberan detallarse los asuntos a cargo de la o el servidor publico que entrega, asi como los
recursos humanos, materiales y financieros que tenia a su cargo.

h) De los asuntos y el estado que guardan, se incluird una descripcion detallada de cada uno de
ellos, indicando las acciones y compromisos en proceso que requieran atenciéon especial, y en su
caso, los asuntos que resulten necesarios desahogarse de manera inmediata por el efecto que

pudiera ocasionar la omisién de su atencion.

Articulo 22. El acto de entrega-recepcion, durara el tiempo necesario y se realizard forzosamente en el
domicilio del drea, en dias y horas habiles aprobadas por el Consejo General del Instituto. Una vez que
inicie dicho acto, debera continuarse hasta su conclusién. No podra decretarse receso alguno durante su

desarrollo, salvo evento fortuito o causa de fuerza mayor.

Articulo 23. En la formalizacion del acta de entrega-recepcion intervendran las y los siguientes servidores
publicos, quienes deberdn permanecer en la totalidad del acto: a) La o el servidor publico que entrega.
b) La o el servidor publico que recibe.

c) La o el Titular del Organo Interno de Control, o0 en su caso un representante comisionado.

d) Una o un testigo ofrecido por quien entrega.

e) Una o un testigo ofrecido por quien recibe.

Respecto a quienes funjan en los supuestos sefalados por lo incisos d) y e), deberdn ser servidores
publicos del Instituto, preferentemente adscritos al drea en la que se actualiza el movimiento

administrativo.

11
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Articulo 24. Respecto a la documentacidon que deberd integrarse al acta de entrega-recepcion, debera
relacionarse a través de anexos, que seran foliados de manera particular, identificados por nimero y se
clasificaran cronolégicamente en orden de referencia. El nimero de anexos no es limitativo, por lo que

deben considerarse los necesarios.

Articulo 25. El contenido del acta entrega-recepcidn y sus anexos, dependera directamente de la o el

servidor publico que entrega.

Sin embargo, las y los titulares de las distintas areas del Instituto y la o el superior jerarquico inmediato,
le deberan otorgar a la o al servidor publico que entrega todas las facilidades necesarias para que pueda

entregar los recursos financieros, materiales, humanos y los asuntos que tenia a su cargo.

Articulo 26. La o el servidor publico que entrega, deberd establecer en el acta respectiva, que existe un
respaldo electrénico de la informacién que generd con motivo de las funciones de su competencia y que

se encuentra contenido en el equipo informatico que tenia bajo su resguardo.

Articulo 27. Las y los servidores publicos del Instituto obligados a la entrega que, al separarse del empleo,
cargo o comisién respectivo, omitan realizar el correspondiente acto de entrega-recepcion en el término
establecido en estos lineamientos, seran objeto de las responsabilidades administrativas establecidas en

la Ley General.

Articulo 28. Requisitos para el llenado del acta entrega-recepcidn de empleo, cargo o comisién:

1. Lugar, hora, fechay drea donde se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion, especificando datos

de ubicacion de la oficina o area en que se realiza.

12
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Nombre completo, cargo o encargo, area a la que esta adscrito y documento oficial con el que se
identifica la o el servidor publico que entrega.

Domicilio particular de la o el servidor publico que entrega.

Nombre completo, cargo o encargo, area a la que estd adscrito la o el servidor publico que recibe.
Domicilio particular de la o el servidor publico que recibe.

Sefialar si es titular, encargado(a) o designado(a) para recibir los bienes y documentacidn, objeto
de la entrega-recepcion.

Nombres completos, cargo o encargo, drea a la que estan adscritos y documentos oficiales con
los que se identifican los dos testigos de asistencia.

Domicilio particular de los dos testigos de asistencia.

Nombre completo de la persona que estd comisionando y nombre completo de la persona

comisionada para entregar, en su caso.

Nombre completo de la persona que estd comisionando y nombre completo de la persona

comisionada para recibir, en su caso.

Nombre de la o el Titular del Organo Interno de Control, o nombre y puesto de la o el comisionado

del mismo y el documento donde se le delegue la funcién, en su caso.

Marco juridico en el que se desenvuelven las actividades del drea que esta entregando.
Situacidn programatica de la o las dreas, adjuntando copia simple del ultimo reporte mensual
entregado.

Inventario del activo fijo asignado a la o el servidor publico para el debido desempefio de su
empleo, cargo o comision.

Informe de los asuntos a su cargo y estado que guardan.

Informe de los asuntos a su cargo y estado que guardan respecto a las obligaciones conferidas

en materia de transparencia.

13
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17. Documentacion, con la que se acrediten otros hechos no considerados en los puntos anteriores,
en su caso.

18. El cuadro de clasificacién archivistica, que proporciona la Coordinacion de Archivo del Instituto,
del drea que estd entregando.

19. Estructura orgdnica del drea que estd entregando.

CAPITULO VI.
DE LA REVISION DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION Y SUS ANEXOS Y LA
CELEBRACION DEL ACTO.

Articulo 29. La o el servidor publico que recibe, debera verificar el contenido del acta administrativa de
entrega-recepcion y el de sus anexos en un plazo no mayor a treinta dias hdbiles contados a partir del dia
siguiente de la fecha en que haya tenido lugar, debiendo requerir por escrito durante dicho plazoalao
al servidor publico que entrega, para que realice todas las aclaraciones o precisiones pertinentes, asi
como para que, proporcione informacién necesaria. El escrito en mencidén, debera llevar copia para el

Organo Interno de Control.

Articulo 30. Si del resultado de la diligencia referida en el articulo inmediato anterior, la o el servidor
publico que entrega no atiende las aclaraciones o precisiones que le fueron requeridas o, en su caso, no
proporciona la informacién necesaria en el plazo respectivo, la o el servidor publico que recibe debera
elaborar un acta circunstanciada, con la participacién de dos testigos, enviandola al Organo Interno de

Control para los efectos procedentes.

Articulo 31. En el caso de que la o el servidor publico que recibe, no haya requerido las aclaraciones,

precisiones o informacidn pertinente a la o al servidor publico que entrega, durante los treinta dias
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habiles posteriores a la verificacion del acto respectivo, se entenderd que esta conforme con la

informacidn contenida en el acta administrativa de entrega-recepcién.

Articulo 32. En los casos en que el Organo Interno de Control reciba el acta circunstanciada a que se
refiere el articulo 30 de estos lineamientos, requerira directamente a la o al servidor publico que entrega
para efectos de que, en el plazo de cinco dias habiles, realice las aclaraciones o precisiones
correspondientes o proporcione la informaciéon necesaria y, en el caso de que dicha o dicho servidor
publico no desahogue ese requerimiento, se realizaradn las acciones pertinentes de acuerdo a la Ley

General.

CAPITULO VII.
DE LAS ACCIONES EN LOS CASOS DE OMISION EN LA REALIZACION DE LA ENTREGA-RECEPCION.

Articulo 33. En los casos en que, las y los servidores publicos que entregan omitan realizar el acto de
entrega-recepcion de los asuntos y recursos asignados en el plazo establecido en estos lineamientos, la
o el superior jerarquico inmediato deberd hacerlo del conocimiento del Organo Interno de Control al dia

siguiente en que haya fenecido el plazo para tal efecto.

El Organo Interno de Control requerird a la o al omiso en el domicilio que esté indicado en su expediente
personal y le sefialard un plazo para que cumpla con su obligacidn, que no serd mayor de cinco dias

habiles contados a partir de la fecha del requerimiento respectivo.

Si la o el servidor publico saliente no realiza la entrega-recepcion, para efecto de dar continuidad a los

trabajos respectivos, el Organo Interno de Control procedera conforme a la Ley General.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor y surtirdn sus efectos legales a partir del dia

siguiente a su aprobacién.

SEGUNDO. Por conducto del consejero presidente, inférmese al Consejo General del Instituto Estatal

Electoral de Aguascalientes, de la emision de los presentes lineamientos.

TERCERO. Publiquense los presentes lineamientos en la pagina oficial de internet del Instituto Estatal

Electoral de Aguascalientes.

Asi lo acordd y firma la Titular del Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral de

Aguascalientes, a los veinticuatro dias del mes de agosto del dos mil veintidés CONSTE

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE AGUASCALIENTES

C.P. BENILDE MAGANA BARRIGA
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Acta Administrativa de Entrega-Recepcién Presidencia

En la Ciudad de Aguascalientes, Estado de Aguascalientes, siendo las horas con minutos
del dia de del afio ___ se reunieron en la oficina que ocupa __ (oficina del area que entrega,
si es posible clave con que se identifica la oficina ) del Instituto Estatal Electoral, situada en carretera
a Calvillo kilbmetro 8, desviacidn al Norte en 600 metros, Granjas Carifian, el/la C (servidor publico guien
entrega) y quien se identifica con credencial para votar nimero expedida por el Instituto
Nacional Electoral, quien manifiesta tener su domicilio en en la Ciudad de
Aguascalientes, quien deja de ocupar el cargo de__ (cargo en encargo) _con fecha (fecha en que deja

de ocupar el encargo) , con motivo de __ (causa por el gue se separa del cargo); en mi caracter de depositario(a)
de todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos.----------

El/la C.(servidor publico que recibe), con motivo de la designacién de que fue objeto por parte de
(profesién, nombre, cargo, comisién de la/el servidor publico que expide el nombramiento respectivo o

que formaliza el encargo) para ocupar, con fecha (fecha en que comienza su
encargo) , con caracter de ___ (sefialar si es titular, encargado o designado para recibir los bines
y documentacién) , el puesto vacante,; misma(o) que se identifica con credencial para votar niamero

XXXXXX expedida por el Instituto Nacional Electoral, quien manifiesta tener su domicilio
en __, en la Ciudad de Aguascalientes, procediendo al acto administrativo de Entrega-

Recepcion de los recursos humanos, materiales y documentales asignados a esta (nombre del cargo o
encargo que entrega el servidor publico).

Asimismo, intervienen como testigos de asistencia el/la C. (testigo 1) yelllaC.__ (testigo 2) .
manifestando el/la primera(o) prestar sus servicios en __ (area donde presta sus servicios) del Instituto
Estatal Electoral ocupando el cargo de (cargo o encargo que ocupa) , identificandose con credencial para
votar con numero expedida por el Instituto Nacional Electoral y tener su domicilio
en en la Ciudad de Aguascalientes, y el/la segunda(o) manifiesta
también prestar sus servicios en el Instituto Estatal Electoral, ocupando el cargo de __ (cargo o encargo que
ocupa) ,en_(areadonde presta sus servicios) del referido Instituto, identificandose con credencial para votar
con numero expedida por el Instituto Nacional Electoral y tener su domicilio en
en la Ciudad de Aguascalientes.---------------

Se encuentra presente en el acto (nombre vy cargo de la persona asignada por el OIC)  comisionada(o)
por el Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral del Estado de Aguascalientes, mediante el oficio
namero __(referencia del oficio de designacién) , de fecha para intervenir conforme a sus
atribuciones, que establecen los articulo 290, fraccion XXI del Codigo Electoral del Estado de Aguascalientes y
10° de los Lineamientos para realizar la Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos asignados a las y los
servidores publicos del Instituto Estatal Electoral .

HECHOS
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A continuacion, el/la C. (servidor publico gue entrega), procede a realizar la entrega de la informacién sobre la
situacion que guarda la administracion de la Presidencia del Instituto Estatal Electoral, a través de los anexos
que forman parte integrante de esta Acta y que se relacionan a continuacién al servidor publico que recibe,
indicandose la cantidad de fojas que integran cada uno de ellos.

I.- SITUACION PROGRAMATICA
Se entregan programas de trabajo y reporte(s) de avance de actividades por programa, correspondiente a
los meses de del ejercicio , Anexo 1.

I.- INFORMACION FINANCIERA

Se entregan los estados financieros del Instituto Estatal Electoral a la fecha de la presente entrega, los cuales
se integran como Anexo 2.

lll.- RECURSOS FINANCIEROS. a)

Fondo Revolvente.

Se entrega(n) el (los) fondo(s) revolvente(s) que maneja la/el (nombre del cargo responsable) con un importe

total de $ (00/100 M.N.) y que se analiza(n) en el Anexo 3 El (los) fondo(s) es (son) entregado(s)

con base en los datos contenidos en dicho Anexo. b) Cuentas bancarias

Se entrega la relacion de las cuentas bancarias y los dos ultimos estados de cuenta de cada cuenta bancaria
contenidos en el Anexo 4.

IV.- RECURSOS MATERIALES

Se entrega la relacion de inventario de activo asignado a la Presidencia para llevar a cabo sus programas
normales, asi como los especiales que le han sido encomendados. Por su importancia, se hace constar de
manera especial lo siguiente:

1.- Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con ndmero de
inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los resguardos respectivos en la Direccion

Administrativa.

2.-Se entrega la relacion de mobiliario, equipo, instrumentos, aparatos, maquinaria y bienes o recursos
tecnoldgicos, equipo de computo y de comunicacion, claves de acceso, software, programas y licencias,

equipos de radiocomunicacion y telefonia fija y celular al servicio de la Presidencia, el cual se encuentra en
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las instalaciones de ésta y fue revisado por el/la C.(nombre del servidor publico gue entrega) con apoyo de

(nombre del area admva o encargada del inventario), en cuya relacion se especifica si estan completos y en

perfecto orden conforme al inventario y en su caso, detallando las observaciones y faltantes a dichos bienes.

Anexo 5.

3.- Vehiculos. En el Anexo 6. se incluye un reporte con el andlisis pormenorizado del (los) vehiculo(s)

asignado(s) a la Presidencia.
4.- Obras de Arte y Decoracion. Se detallan en el Anexo 7 las obras de arte y articulos de decoracion

propiedad del Instituto Estatal Electoral.
5.- Libros, Manuales y Publicaciones. En el Anexo 8 se detallan los libros, manuales y publicaciones
propiedad del Instituto Estatal Electoral, asignados a esta Presidencia o elaborados por esta en el curso de

sus actividades y de programas especiales encomendados a ella, que son entregados en este acto. ---------

6.- Existencias en Almacén. La relacién contenida en el Anexo 9 muestra las existencias en el (los) almacén

(es) al (fecha del levantamiento de inventario).

7.- Contratos Diversos. En el Anexo 10 se detallan los contratos, bases, y/o convenios celebrados por la/el

C._(nombre del servidor publico gue entrega), que estén vigentes. El/la C. (nombre del servidor publico que

entrega) hace constar expresamente que no existen otros compromisos con terceros a cargo de la

Presidencia.

8.- Inmuebles. Relacién de inmuebles ocupados o en posesién de la Presidencia Anexo 11. ------------ 9.-
Archivos. Se entrega la relacién de los expedientes y demas documentacion, asi como el Cuadro de
Clasificacion Archivistica que integran los archivos de la Presidencia, debidamente clasificada en términos
de la Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes, sefialando los casos en los que la informacién contenida
en los mismos se encuentra incompleta conforme al Anexo 12. --------------------

10.- Caja Fuerte. En sobre cerrado se entrega(n) la(s) combinacion (es) de la(s) caja (s) fuerte(s) existente(s).

11.- Gasolina. Se entrega en el Anexo 13 la relacion de las tarjetas electrénicas o vales de gasolina que se
encuentran bajo el resguardo de la/el (nombre del area responsable) para el suministro del parque vehicular,
con un importe de $ (00/100 M.N.).

12.- Sellos administrativos y oficiales. Se hace entrega en este acto de (cantidad de sellos) sellos

administrativos y oficiales que se utilizan en la Presidencia Anexo 14. 13.-
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Llaves de cerraduras. - Se entrega en este acto las llaves de las cerraduras y del mobiliario de la(s) oficina(s)

de la Presidencia ubicadas en (domicilio del Instituto). -

V.- RECURSOS HUMANOS.

En el Anexo 15 se entrega la plantilla de personal de los distintos programas que maneja el Instituto Estatal
Electoral, que contiene: nombre, categoria, puesto, sueldo, compensacion y demdas remuneraciones
otorgadas; asimismo, se hace constar que los expedientes originales y registros del personal adscrito a este

Instituto, obran en poder de la Direccion Administrativa del mismo organismo electoral.

VI.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN.

En el Anexo 16 se entrega el informe de los asuntos en trdmite a cargo de la Presidencia y el estado que
guardan. En dicho apartado se destacan los asuntos, acciones y compromisos que requieren atencion
especial y, en su caso, los asuntos que son necesarios atender de manera inmediata por los efectos que
pueden ocasionar a la gestion de la Presidencia del Instituto Estatal Electoral. ---------------

VIl.- OBSERVACIONES DE AUDITORIA.

El/la C. (nombre del servidor publico que entrega) hace constar que a la fecha se encuentran pendientes de

solventar las observaciones realizadas por las diversas instancias fiscalizadoras que se detallan en el Anexo
17.
VIIIl.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

Se hace entrega en el Anexo 18 de una relacién sobre el cumplimiento a las obligaciones establecidas en

materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica; asi como la relacion de solicitudes de acceso
a la informacion turnadas al Instituto Estatal Electoral que se encuentran en tramite y los requerimientos de
informacion pendientes de atender derivados de algin recurso de revision, en materia de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica, indicando la fecha de su vencimiento, las unidades administrativas
responsables de su atencion y el estado que guarda su tramite, asi como en su caso, de las resoluciones
dictadas por el Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes que se encuentren en proceso de

cumplimiento.

IX.- INFORMACION DE LAS DIRECCIONES Y COORDINACIONES.
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Se hace entrega de un informe de cada una de las direcciones y coordinaciones del Instituto Estatal Electoral,
el cual se da a conocer todos los datos, documentacién e informacion relativa a todas las actuaciones, si

como todos los recursos materiales a cargo de cada direccion o coordinacion Anexo 19. ---

X.- OTROS HECHOS.

El/la C. (nombre del servidor publico que entrega) hace constar los siguientes hechos relevantes que a su juicio

se requieren documentar en la presente Acta. Anexo 20.

VII. CIERRE DEL ACTA. El/lla C. (nombre del servidor publico que entrega) manifiesta, bajo protesta de decir
verdad, haber proporcionado sin omision alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion de la
presente acta. Asi mismo manifiesta tener conocimiento de que el contenido del acta sera verificado dentro de
los treinta dias hébiles siguientes a su firma, por lo que podré ser requerido para realizar las aclaraciones y
proporcionar la informacion adicional solicitada. Los 20 Anexos que se mencionan en esta acta forman parte
integrante de la misma y se firman en todas sus fojas para los efectos legales a que haya lugar, por el servidor
publico que entrega y el que recibe, o, en su caso por los servidores publicos designados para realizar la entrega
y la recepcién. --

El/la C.(nombre del servidor publico que recibe) recibe con las reservas de ley, todos los recursos y documentos
que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos.

La presente Acta no implica liberacién alguna de responsabilidades que con posterioridad puedan llegarse a
determinar por el Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral, ya que la facultad de imponer
sanciones prescribe en términos de los plazos establecidos en el articulo 60 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Aguascalientes, y cualquier otro ordenamiento legal aplicable.

Se hace constar que la negativa a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la misma Previa lectura
de la presente y no habiendo més que hacer constar, se da por concluida a las horascon___ minutos,
del dia, mes y afio sefialado al inicio de la presente acta, firmando para constancia en todas sus fojas al margen
y al calce los que en ella intervinieron.

Entrega Recibe
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Por el Organo Interno de Control

Testigos de asistencia
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Acta Administrativa de Entrega-Recepcién

En la Ciudad de Aguascalientes, Estado de Aguascalientes, siendo las horas con minutos
del dia de delafio __ se reunieron en la oficina que ocupa __ (oficina del area que entrega,
si es posible clave con que se identifica la oficina ) del Instituto Estatal Electoral, situada en carretera
a Calvillo kilémetro 8, desviacién al Norte en 600 metros, Granjas Carifian, el/la C. (nombre de quien
entrega) y quien se identifica con credencial para votar nimero expedida por el Instituto
Nacional Electoral, quien manifiesta tener su domicilio en en la Ciudad de
Aguascalientes, quien deja de ocupar el cargo de___ (cargo en encargo) _con fecha (fecha en que deja

de ocupar el encargo) , con motivo de __ (causa por el que se separa del cargo); en mi caracter de depositario(a)
de todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos.----------

La/ElI C.___ (persona a quien se le entrega) , con motivo de la designacion de que fue objeto por parte de

(profesién, nombre, cargo, comision de la/el servidor publico que expide el nombramiento respectivo o
que formaliza el encargo) para ocupar, con fecha (fecha en que comienza su
encargo) , con caracter de ___ (sefalar si es titular, encargado o designado para recibir los bines
y documentacién) , el puesto vacante,; misma(o) que se identifica con credencial para votar namero

XXXXXX expedida por el Instituto Nacional Electoral, quien manifiesta tener su domicilio
en __, en la Ciudad de Aguascalientes, procediendo al acto administrativo de Entrega-

Recepcion de los recursos humanos, materiales y documentales asignados a esta (nombre del cargo o
encargo que entrega el servidor publico).

Asimismo, intervienen como testigos de asistencia la/el C. (testigo 1) ylafel C.___ (testigo 2) ,
manifestando la/el primera(o) prestar sus servicios en __ (area donde presta sus servicios) del Instituto
Estatal Electoral ocupando el cargo de (cargo o encargo que ocupa) , identificandose con credencial para
votar con numero expedida por el Instituto Nacional Electoral y tener su domicilio
en en la Ciudad de Aguascalientes, y la/el segunda(o) manifiesta
también prestar sus servicios en el Instituto Estatal Electoral, ocupando el cargo de __ (cargo o encargo que
ocupa) ,en_(areadonde presta sus servicios) del referido Instituto, identificandose con credencial para votar
con numero expedida por el Instituto Nacional Electoral y

tener su domicilio en en la Ciudad de Aguascalientes. --------------

Se encuentra presente en el acto (nombre y cargo de la persona asignada por el OIC)  comisionada(o)
por el Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral del Estado de Aguascalientes, mediante el oficio
namero __(referencia del oficio de designacién) , de fecha para intervenir conforme a sus
atribuciones, que establecen los articulo 290, fraccién XXI del Cédigo Electoral del Estado de Aguascalientes y
10° de los Lineamientos para realizar la Entrega-Recepcién de los asuntos y recursos asignados a las y los
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servidores publicos del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.

HECHOS
I. MARCO JURIDICO. En el Anexo 1 se relaciona el marco juridico de actuacion de ___(nombre del rea que
esta entregando) __, conforme a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, actos juridicos de creacion y demas disposiciones vigentes; reglas de operacion; manuales
de organizacion y procedimientos, de tramites o servicios al publico, politicas y lineamientos o cualquier otra
normatividad aplicable.

Il.- RECURSOS MATERIALES. Se entrega la relacion del Inventario de Activo Fijo en el Anexo 2, asignado a
lafel C.__servidor publico que entrega)  que se desempefi6 como __ (cargo)  del Instituto Estatal
Electoral de Aguascalientes para llevar a cabo sus actividades cotidianas, asi como los especiales que le han
sido encomendados. Por su importancia, se hace constar de manera especial lo siguiente:

1) TODOS LOS BIENES INTEGRANTES DEL ACTIVO FIJO se encuentran debidamente identificados en el
Anexo 2 con numero de inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los formatos de resguardos
respectivos en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2) MOBILIARIO,
EQUIPO E INSTRUMENTOS, APARATOS, MAQUINARIA Y BIENES O RECURSOS TECNOLOGICOS,
EQUIPO DE COMPUTO Y DE COMUNICACION, CLAVES DE ACCESO, SOFTWARE, PROGRAMAS Y
LICENCIAS, Y EQUIPOS DE RADIOCOMUNICACION Y TELEFONIA FIJA al servicio de la/el C. que
se desempefié como ___ (cargo) _, mismos que se encuentran en las instalaciones de la misma, sefialando
que estan completos y en perfecto orden conforme al inventario plasmado en el Anexo 2.

3) ARCHIVOS. Se entrega en este acto la relacién y
respaldo en cd o memoria usb de las carpetas y demas documentacidn que integran los archivos de ___(nhombre
del area en especifico que esta entregando) __ del Instituto Estatal Electoral dentro del Anexo 3. ------------------

4) SELLOS. Se hace entrega fisica de los sellos, Anexo 4.

5)
LLAVES DE CERRADURAS. Se entrega en este acto las llaves de las cerraduras y del mobiliario de la oficina(s)
de la/el C.___ (servidor publico gue entrega) , ubicada(s) en __ (lugar donde se ubican las oficinas, con clave

de identificacion de la puerta), Anexo 5.

Ill. INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN. En el Anexo 6, se entrega
el informe de los asuntos a cargo de la/el C. y el estado que guardan, el cual
incluye un nimero y fecha de expediente con que se encuentran registrados. En dicho apartado se destacan
los asuntos, acciones y compromisos que requieren atencion especial al momento de la entrega. ------------
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IV. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION. Se hace entrega en el Anexo 7 el Informe sobre el
cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del

Estado de Aguascalientes y sus municipios.

V. CUADRO DE CLASIFICACION DE ARCHIVO. Se hace entrega en el Anexo 8 del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, conforme a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes. -------

VI. OTROS HECHOS. La/el C. hace constar los siguientes hechos
relevantes que a su juicio se requiere documentar en la presente Acta. Anexo 9.

VILI.
CIERRE DEL ACTA. La/El C. manifiesta, bajo protesta de decir

verdad, haber proporcionado sin omision alguna, todos los elementos necesarios para la formulacién de la
presente acta. Asi mismo manifiesta tener conocimiento de que el contenido del acta serd verificado dentro de
los treinta dias habiles siguientes a su firma, por lo que podra ser requerido para realizar las aclaraciones y
proporcionar la informacion adicional solicitada. Los 9 Anexos que se mencionan en esta acta forman parte
integrante de la misma y se firman en todas sus fojas para los efectos legales a que haya lugar, por el servidor
publico que entrega y el que recibe, 0, en su caso por los servidores publicos designados para realizar la entrega
y la recepcioén. --

La/El C. (Persona quien recibe) recibe con las reservas de ley, todos los recursos y
documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos.

La presente Acta no implica liberacién alguna de responsabilidades que con posterioridad puedan llegarse a
determinar por el Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral, ya que la facultad de imponer
sanciones prescribe en términos de los plazos establecidos en el articulo 60 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Aguascalientes, y cualquier otro ordenamiento legal aplicable.

Se hace constar que la negativa a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la misma Previa lectura
de la presente y no habiendo més que hacer constar, se da por concluida a las horascon___ minutos,
del dia, mes y afio sefialado al inicio de la presente acta, firmando para constancia en todas sus fojas al margen
y al calce los que en ella intervinieron.

Entrega Recibe
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Por el Organo Interno de Control

Testigos de asistencia
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ANEXO 1. MARCO JURIDICO DE ACTUACION.

N° Nombre del ordenamiento juridico Ultima Publicacion.
(dd/mm/aaaa)

ANEXO 2. RECURSOS MATERIALES.

N° Descripcion Cddigo Marca modelo| Observacion

(Agregar hoja de resguardo de bienes muebles expedida por Direccidon
Administrativa).

ANEXO 3. ARCHIVOS.

Archivo general

N° Tipo de documento Ubicacién

ANEXO 4. SELLOS.

N° Objeto Descripcion
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ANE

XO 5. LLAVES DE CERRADURAS.

NO

Objeto

Descripcion

ANE

XO 6. ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN.

NO

Situacion

Asunto

ANE

XO 7. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

NO

Obligaciones de transparencia

Estado

ANEXO 8. CUADRO DE CLASIFICACION DE ARCHIVO.

ANE

XO 9. OTROS HECHOS.




