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ACUERDO DE LA JUNTA ESTATALEJECUTIVADELINSTITUTO ELECTORAL
DE MICHOACAN, POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA ELMANUAL PARA
LOSACTOS DE ENTREGA-RECEPCION DE ESTE ORGANO ELECTORAL, A
PROPUESTA DE LA CONTRALORIA INTERNA DE ESTE INSTITUTO.

ANTECEDENTES

Primero. El quince de febrero de dos mil siete, el Consejo General del Instituto Electoral
de Michoacan, aprob6 los LINEAMIENTOS POR LOS QUE SE REGULA LA ENTREGA-
RECEPCION DE LAS AREAS Y/O DEPARTAMENTOS QUE CONFORMAN LA
ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN.

CONSIDERANDOS
I. Competencia

Conforme a lo dispuesto en los articulos 98 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, 98 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo y 29 del Codigo Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo,
el Instituto es un organismo publico auténomo depositario de la autoridad electoral, quien
se rige bajo los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, objetividad,
maxima publicidad, equidad y profesionalismo, mismos que son rectores en el ejercicio y
desarrollo de su funcion.

Asimismo, es de precisar que, en términos de lo establecido en los articulos 31, fraccion I11
del Codigo Electoral; 6, fraccion Il y 20, fracciones L, 11, IV, V y VIII del Reglamento
Interior del Instituto, la Junta Estatal Ejecutiva es parte integral de los 6rganos centrales
del Instituto, que cuenta, entre otras atribuciones, con las de analizar los sistemas y
procesos de administracion interna del Instituto, para efecto de proponer y desarrollar los
proyectos de mejora y adecuaciones que sean necesarios; recibir, analizar y dictaminar lo
correspondiente con relacion a las propuestas organicas, estructurales y organizativas que
le sean formuladas por las areas del Instituto; establecer los sistemas, mecanismo y
procedimientos de control y transparencia de los recursos del Instituto; asi como,
destacadamente, aprobar los manuales administrativos y programas de operacion que le
sean propuestos, y demas que establezca la normativa aplicable.
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Por otra parte, de acuerdo con lo establecido en los articulos 50, inciso s) del Codigo Electoral y 22 fracciones XVII y XXX del reglamento
Interior del Instituto, la Contraloria Interna del Instituto tiene las atribuciones de intervenir en los procesos de entrega-recepcion por inicio
o conclusion de encargo de los servidores publicos que corresponda, asi como la de proponer a esta Junta Estatal Ejecutiva el desarrollo de
politicas administrativas tendentes a eficientar sistemas y procedimientos que permitan modernizar los procesos institucionales para
optimizar y transparentar el uso de los recursos financieros, humanos y materiales.

Por lo que, se actualiza la competencia de la Junta Estatal Ejecutiva para analizar y en su caso aprobar este tipo de Manuales de caracter
administrativos del Instituto, asi como la de la Contraloria Interna de este érgano para proponerlos.

I1. Analisis de la propuesta

La propuesta realizada por la Contraloria Interna del Instituto a esta Junta Estatal Ejecutiva presenta innovaciones, actualizaciones y
armonizaciones con las disposiciones legales de la materia, respecto del procedimiento de entrega-recepcion que realizan los funcionarios
del Instituto con dicha obligacion.

La propuesta de Manual se integra por tres apartados que son el marco juridico, la introduccion y las disposiciones reflejadas en cuarenta
y tres articulos; asimismo, un cronograma de actividades y dos anexos respecto a los formatos del Acta de Administrativa de Entrega-
recepcion y del Acta Circunstanciada de Inspeccion y Verificacion de la documentacion y anexos relativos a la entrega-recepcion, ésta
ultima no se realizaba con anterioridad.

El articulado contiene las disposiciones especificas de cuales servidores y servidoras publicas o areas del Instituto deben intervenir y con qué
actividades en el ambito de sus atribuciones, en qué temporalidad y plazos, asi como los documentos, cédulas y actas que deberan integrarse
al expediente respectivo.

Por lo anterior, se considera que la aprobacion del presente Manual lograra eficientar el procedimiento de entrega-recepcion respecto de
aquella documentacion, informacion, equipos, o demas, que hayan sido puestos bajo el resguardo, uso y responsabilidad de los funcionarios
que forman parte del Instituto, y que en términos de ley se encuentren obligados a presentar dicha informacion una vez concluido su cargo;
lo cual garantiza la certeza de las actuaciones de este Instituto en esa materia.

Asi, en virtud de lo expuesto, y en ejercicio de las facultades previamente sefialadas, con fundamento en los articulos 31 fraccion 111, 38 y
50, inciso s) del Codigo Electoral; 6, fraccion 111, 20, fracciones I, I, IV, Vy VIII y 22 fracciones X VII y XXX del Reglamento Interior del
Instituto, respectivamente, se expide el siguiente:

ACUERDO DE LA JUNTA ESTATAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN, POR MEDIO DEL CUAL

SE APRUEBA ELMANUALPARA LOS ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION DE ESTE ORGANO ELECTORAL, APROPUESTA
DE LA CONTRALORIA INTERNA DE ESTE INSTITUTO.

PRIMERO. Se aprueba, en los términos expuestos el presente Acuerdo, asi como el Manual para los Actos de Entrega-Recepcion del
Instituto Electoral de Michoacan, presentado por la Contraloria Interna de este 6rgano electoral, mismo que se adjunta como parte integral
del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se abrogan los LINEAMIENTOS POR LOS QUE SE REGULA LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS AREAS Y/O
DEPARTAMENTOS QUE CONFORMAN LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN, emitidos

el quince de febrero de dos mil siete.

TERCERO. Hagase del conocimiento de las y los integrantes del Consejo General y del personal del Instituto Electoral de Michoacan, a
través de la Secretaria Ejecutiva.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo, asi como el Manual para los Actos de Entrega-Recepcion del Instituto Electoral de Michoacén, entraran
en vigor el dia de su aprobacion.

SEGUNDO. Publiquese en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como en la pagina oficial y estrados de este Instituto.
TERCERO. Notifiquese a la Contraloria Interna del Instituto Electoral de Michoacan.

El presente Acuerdo fue aprobado en Sesion Ordinaria virtual de la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan el veintiuno
de agosto de dos mil veinte, por votacion unanime de la Directora y los Directores Ejecutivos de Administracion, Prerrogativas y Partidos
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Politicos, Maestra Norma Gaspar Flores; Educacion Civica y Participacion Ciudadana, Licenciado Juan José Moreno Cisneros; Organizacion
Electoral, Licenciado Everardo Tovar Valdez; Vinculacioén y Servicio Profesional Electoral, Licenciado Juan Pedro Goémez Arreola; por la
Consejera Presidenta Provisional del Instituto, Maestra Araceli Gutiérrez Cortés y por el Encargado del Despacho de la Secretaria
Ejecutiva, Maestro Ignacio Hurtado Gomez. QUIEN DA FE.

MTRA. ARACELI GUTIERREZ CORTES, PRESIDENTA PROVISIONAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN .-
MTRO. IGNACIO HURTADO GOMEZ, ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE MICHOACAN.- MTRA. NORMA GASPAR FLORES, ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEADMINISTRACION, PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS.- LIC. JUAN JOSE MORENO CISNEROS,
DIRECTOR EJECUTIVO DE EDUCACION CiVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA.- LIC. EVERARDO TOVAR VALDEZ,
DIRECTOR EJECUTIVO DE ORGANIZACION ELECTORAL, LIC. JUAN PEDRO GOMEZ ARREOLA, DIRECTOR EJECUTIVO
DE VINCULACION Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL. (Firmados).




PERIODICO OFICIAL

Lunes 26 de Octubre de 2020. 4a. Secc.

PAGINA 4

. (11 001po1Idg 1ap (27 p] ap § ONIYAD) [PF3] AOIPA 2P 2024DD ‘DINSU0I 2P VISP UPISI,,



"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL

Lunes 26 de Octubre de 2020. 4a. Secc.

PAGINA 5

EM%®

IMETITUTD ELECTORAL BE MCHOACAN

INTEGRANTES DEL CONSEJO GENERAL

Mtra. Araceli Gutiérrez Coriés
Consejera Presidenta Provisional

Lic. Luis Ignacio Peiia Godinez

Consejero Electoral

Licda. Irma Ramirez Cruz
Consejera Electoral

Mtra. Viridiana Villasefior Aguirre

Consejera Electoral

PARTIDOS POLITICOS ACREDITADOS ANTE EL CONSEJO

GENERAL

Partido Accién Nacional (PAN)
Propietario: Lic. Oscar Fernando Carbajal Pérez
Suplente: M. de D. Héctor Gomez Trujillo

Partido Revolucionario Institucional (PRI)
Propietario: Lic. Jestis Remigio Garcia Maldonado
Suplente: Lic. Miguel Angel Barriga Vallejo

Partido de la Revolucién Democratica (PRD)
Propietario: C. David Alejandro Morelos Bravo
Suplente: C. José Luis Garcia Sandoval

Partido del Trabajo (PT)

Propietario: C. Reginaldo Sandoval Flores.,
Suplente: C. Carmen Marcela Casillas Carrillo.

Partido Verde Ecologista de México (PVEM)
Propietario: C.P. Rodrigo Guzman de Llano.
Suplente: C. José Porfirio Orozco Alvarez.
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Partido Movimiento Ciudadano (PMC)
Propietario: Mtro. Ramén Ceja Romero.
Suplente: Lic. Adanely Acosta Campos.

Partido MORENA

Propietario: Lic. David Ochoa Baldovinos
Suplente: Lic. Marcela Barrientos Garcia.

JUNTA ESTATAL EJECUTIVA

Mtra. Araceli Gutiérrez Cortés Mtro. Ignacio Hurtado Gémez
Presidenta Provisional del Consejo Encargado del despacho de la
General Secretaria Ejecutiva
C.P. Norma Gaspar Flores Lic. Everardo Tovar Valdez
Encargada del despacho de la Director Ejecutivo de Organizacién
Direccidn Ejecutiva de Administracion, Electoral

Prerrogativas y Partidos Politicos

Lic. Juan José Moreno Cisneros Lic. Juan Pedro Gémez Arreola
Director Ejecutivo de Educacion Civica Director Ejecutivo de Vinculacion y
y Participacién Ciudadana Servicio Profesional Electoral
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Relacion de Juicios y demandas pendientes JD-01
Relacion de Asuntos en Tramite AT-01

La informacién antes referida, se sefiala en forma enunciativa, mas no limitativa, por
lo que, si a criterio de la o el servidor publico saliente hubiera informacion
complementaria o adicional que deba hacerse del conocimiento de la o los
servidores publicos entrantes, podré incluirse en los anexos que consideren
necesarios por lo que se podran elaborar en un formato de libre contenido.

Los formatos a que se refiere este capitulo no deberan contener borraduras,
tachaduras o enmendaduras.

Articulo 8.- El acto protocolario de Enirega-Recepcion es el acto solemne y formal,
en el cual las y los servidores publicos salientes, harén entrega de |a informacion
establecida en la normatividad aplicable, a las o los servidores publicos entrantes,
lo que se hara constar en un Acta Administrativa, en la que intervendran ambos
servidores publicos, asi como el titular de la Contraloria del Instituto y dos testigos,
designados por cada una de las partes que intervienen.

En el caso de ausencia temporal del o la titular de la Contraloria, fungird como su
representante la persona que ocupe el cargo inmediato inferior siguiente adscrito al
misme Organo y en ausencia de este, fungira como su representante la o el servidor
publico que para tal efecto designe la Junta Estatal.

El acto protocolario de Entrega-Recepcion debera realizarse dentro de un término
no mayor a cinco dias habiles siguientes al nombramiento o designacion del servidor
publico entrante, mediante los formatos previamente establecidos, de no hacerlo,
podra sancionarse conforme a la normatividad aplicable.

El plazo a que se refiere el parrafo anterior podré prorrogarse por la Contraloria, a
solicitud por escrito del servidor publico que entrega, siempre que se justifique por
el volumen de la informacion y de los bienes sefalados en el Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion. La ampliacion autorizada por la Contraloria se comunicara por
escrito a los sujetos obligados.

La Entrega-Recepcion se llevara a cabo en la oficina del servidor publico saliente:
sin embargo, podra realizarse en lugar distinto, siempre y cuando exista la plena
justificacién y previo acuerdo de las partes involucradas.

Las inconformidades que se susciten derivadas del acto de Entrega-Recepcién,
deberan hacerse del conocimiento al Titular de la Contraloria o a falta de éste al
inmediato inferior siguiente del mismo 6rgano, para que a su vez se dé cuenta a las
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administrativas, civiles o penales previo el procedimiento establecido en la
normatividad aplicable. y demas ordenamientos que para el caso particular sean
aplicables.

Articulo 40.- Las y Los servidores pulblicos salientes seran responsables por
aquellos asuntos que se encuentren en proceso al momento del acto protocolario
de Entrega-Recepcion y que no sean informados y documentados a los servidores
publicos entrantes, cuando ocasionen un dafio o perjuicio al erario del Instituto; en
este caso el titular de la Contraloria sera autoridad competente y realizara los
framites para que se finquen las responsabilidades administrativas, civiles o penales
correspondientes.

Articulo 41.- Es obligacion de las y los servidores publicos salientes guardar
reserva de la informacion a la que tuvieron acceso con motivo de su empleo, cargo
0 comision, cuya divulgacién cause perjuicios, asi como evitar el mal uso,
ocultamiento o inutilizacion de la informacion citada.

Articulo 42.- Es obligacion de las y los servidores publicos que entregan, atender
los requerimientos formulados por la Contraloria, para realizar las aclaraciones 0
proporcionar informacion o documentacién adicional que se le solicite derivada de
irregularidades, faltantes, errores o cualquier otro tipo de observaciéon gue haya
identificado el servidor plblico entrante en el expediente de Entrega-Recepcion.

Articulo 43.- La y los servidores publicos entrantes estarédn obligados a brindar
todas las facilidades y apoyos gue requieran las y los servidores publicos salientes
para que puedan presentar ante la Contraloria las aclaraciones, informacion y
documentacion gue les solicite, asi como para presentar ante la Auditoria Superior
y/o al Tribunal, segln lo amerite el caso, los elementos que consideren pertinentes
para justificar o aclarar las observaciones derivadas de las auditorias practicadas
por esta entidad.
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ANEXO 1

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION
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Manuales de Politicas vy DN-03
Procedimientos
Relaciéon de Archivos por Unidad AD-01
Administrativa
Material de apoyo y consulta AD-02
Relacion de archivos de uso
pmlermanente en los equipos de AD-03
computo
Disquetes de respaldo de Ia
|nf0ma0|on contenida en los AD-04
equipos de computo
Plantilla de Personal. RH-01
Relacion de Personal Sujeto a RH-02
pago de honorarios.
Relacion de Personal con RH-03
licencia, permiso o comisién
Relacién de Cheques de sueldos | RH-04
no entregados.
Inventario de mobiliario y equipo RM-01
de oficina
Inventario de equipe de RM-02
transporte
Inventario de maquinaria, equipo RM-03
y herramienta
Inventario de equipo y accesorios RM-04
de compuio
Inventario de equipo de radio y RM-05
comunicacién
Inventario de bienes inmuebles RM-06
propiedad del instituto
Inventario de lineas y aparatos RM-07
telefénicos
Inventario de articulos de arte y RM-08
decoracion, propiedad del
instituto
Inventario de papeleria y articulo RM-09
de escritorio
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INETITUTS ELECTORAL DE MICHCACAN

ANEXO 2

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE INSPECCION Y VERIFICACION DE
LA DOCUMENTACION Y ANEXOS RELATIVOS A LA ENTREGA-
RECEPCION
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE INSPECCION Y VERIFICACION DE LA
DOCUMENTACION Y ANEXOS RELATIVOS A LA ENTREGA-RECEPCION DEL

DIA__ DE DEL ANO
EN LA CIUDAD DE MORELIA, MICHOACAN, SIENDO LAS HORAS DEL
DIA DE DEL ANO , {LETRA) ; SE LEVANTA LA

PRESENTE ACTA PARA HACER CONSTAR LAS CONDICIONES REALES Y
MATERIALES OBSERVADAS POR PARTE DE

QUIEN OCUPA EL CARGO DE DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE MICHOACAN, COMC SERVIDOR (A) PUBLICA ENTRANTE Y
EL/LA , COMO SERVIDOR (A) PUBLICO (A)
SALIENTE, AS| COMO LOS (LAS) CC. ¥ EN CALIDAD
DE TESTIGOS DE ASISTENCIA, QUIENES SE IDENTIFICAN, SEGUN EL ORDEN
ANOTADO CON . NUMERO

Y , RESPECTIVAMENTE, A

QUIEN EN ESTE MISMO ACTO SE LES HACE Su DEVOLUCION RECIBIENDO
LA DE CONFORMIDAD LOS INTERESADOS PARA SU LEGAL Y DEBIDA
CONSTANCIA; SEGUIDOS LOS TRAMITES DE ESTILO Y DEBIDAMENTE
CONSTITUIDO EN EL DOMICILIO UBICADO EN LA CALLE DE
. NUMERO
COLONIA , DE ESTA CIUDAD CAPITAL, SE
PROCEDE AREALIZAR LAS SIGUIENTES OBSERVACIONES DETECTADAS EN
LOS TERMINOS DE LOS ARTICULOS DE LOS LINEAMIENTOS " —------—

—-—-FUNDAMENTQ LEGAL Y OBJETIVO
Fundamentan la presente diligencia el articulo 50, fracciones s) del Cédigo Electoral
del Estado de Michoacan de Ocampo vy Articulo 22, fraccion XXX del Reglamento
Interior del Instituto Electoral de Michoacan.
Objetivo.- En el ambito relacionado al Manual para las Entrega-Recepcién de las
areas del Instituto Electoral de Michoacan, que otorgan servicios publicos en los
términos del Cédigo Electoral y la Ley de la Materia, asi como de diversas
disposiciones aplicables al caso en concreto, como las de caracter federal, estatal
o municipal, se han contemplado diversos enfogues en sentido amplio, que incluyen
no solo los extremos relacionados con los requisitos legales para la elaboracion y
llenado del acta Entrega-Recepcion y anexos, en donde deben de precisarse con
lujo de detalles las condiciones reales y materiales en que se entregan y reciben,
de tal suerte que dentro de los rubros comprendidos para el caso en concreto, se
encuentran los siguientes: (En este apariado deben sefalarse los formatos que
se hayan anexado de acuerdo con la documenfacion y bienes bajo el
resguardo de la 0 el servidor piblico saliente
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