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LINEAMIENTOS TECNICOS DE ENTREGA-RECEPCION DEL INSTITUTO
ESTATAL ELECTORAL DE NAYARIT.

CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos técnicos son disposiciones técnico-
administrativas de control y observancia interna. Tienen por objeto regular la
intervencién del Organo Interno, prevista en la fraccién XXIV del articulo 102 de la
Ley Electoral del Estado de Nayarit, dentro de los procedimientos de entrega-
recepcion que deben atender las personas servidoras publicas del Instituto all
separarse de su empleo, cargo o comisién; su finalidad es operativizar y
estandarizar el procedimiento de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, asi
como de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos vy
documentales bajo su resguardo, garantizando la fransparencia, continuidad y

rendicion de cuentas en el servicio publico.
Articulo 2. Son objetivos de los presentes lineamientos técnicos:

. Establecer criterios que deben observar las personas servidoras publicas
para la enfrega-recepcion de recursos humanos, materiales, financieros,
tecnoldgicos y demds asuntos que les hayan sido encomendados para el
ejercicio de sus funciones;

Il. Determinar el alcance de laintervencion de las personas servidoras pUblicas
que participan en el procedimiento de entrega-recepcioén; y

lll. Establecer criterios que determinen las formas en las que se asegure un
adecuado resguardo y transferencia de asuntos y recursos con motivo de

la separacion del empleo, cargo o comision.
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Articulo 3. Para los efectos de estos lineamientos técnicos se entiende por:

.

VI.

VII.

VIII.

Acta de entrega-recepcion o informe: Documento mediante el cual las
personas servidoras publicas del Instituto formalizan la tfransmision de los
recursos humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos y documentales
que tuvieron bajo su responsabilidad, asi como los asuntos en tradmite o
concluidos, al separarse o asumir un empleo, cargo o comision.

Acto de entrega-recepcion: Momento en el que se formaliza la entrega-
recepcion a través de un acta o informe;

Anexos: Documentos emitidos por el Organo Interno de Control en
donde las personas servidoras publicas salientes asentardn la
informacion relacionada a los recursos humanos, financieros, materiales
y tecnolégicos bajo su resguardo, asi como los asuntos que les fueron
asignados, y que formardn parte del acta;

Consejo Local: Consejo Local Electoral del Instituto Estatal Electoral de
Nayarit;

Consejos Municipales u homélogos: Organos desconcentrados del
Instituto Estatal Electoral de Nayarit, denominados Consejos Municipales,
Juntas Auxiliares Operativas o cualquier otra denominacidén que
determine el Consejo Local;

Direccion de Administracion: Direccion de Administracion del Instituto
Estatal Electoral de Nayarit;

Entrega-recepcion: Procedimiento mediante el cual las personas
servidoras publicas obligadas realizan la enftrega de los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos bajo su resguardo e
informan sobre los asuntos que les fueron asignados;

Instituto: Instituto Estatal Electoral de Nayarit;

Ley Electoral: Ley Electoral del Estado de Nayarit;

Instituto Estatal Electoral de Nayarit

Av. Country Club 13, Colonia Versalles oic titular@ieenayaritorg  jeenayaritorg/ /IEENayarit IEENayarit  @IEENayarit

C.P. 63138, Tepic, Nayarit

Tel. 311-210-32-33 Ext. 119y 120 @ @ o @ o

IEENayarit




X. Organo Interno: Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral
de Nayarit, encargado de asesorar y asistir a todas las personas que
participen en los procedimientos de entrega-recepcion;

XI. Persona servidora publica entrante: Persona que inicia un empleo, cargo
o comisidn dentro del Instituto Estatal Electoral de Nayarit;

Xll.  Persona servidora publica saliente: Persona que concluye un empleo,
cargo o comisiéon dentro del Instituto Estatal Electoral de Nayarit;

XIll. Reglamento interior: Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de
Nayarit;

XIV. Superior jerdarquico: Persona servidora publica con una autoridad
administrativa o un rango mds elevado en la estructura orgdnica, que
tiene facultades para dar instrucciones, corregir y/o revocar actos de sus
subordinados, y para resolver recursos presentados en instancias
inferiores; y

XV. Lineamientos técnicos: Los presentes lineamientos técnicos de entrega-

recepcion del Instituto Estatal Electoral de Nayarit.

Articulo 4. La interpretacidon de los presentes lineamientos técnicos y la resoluciéon
de los asuntos no previstos en los mismos corresponderd al Organo Interno de
Control, en el dmbito de sus atribuciones. Para tales efectos, podrd solicitar la

opinidn de las dreas y érganos del Instituto que resulten competentes.

Articulo 5. En lo que no se oponga a los presentes lineamientos técnicos, serdn
aplicables supletoriamente la Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del
Estado de Nayarit, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Nayarit, asi como demds normatividad administrativa y de control interno que
resulte aplicable. La aplicacién supletoria no podrd ampliar competencias ni crear
obligaciones distintas a las previstas en la normativa electoral y administrativa

aplicable.
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Articulo 6. La finalidad de una entrega-recepcion es formalizar la transferencia de
responsabilidades, patrimonio, recursos y documentos de una entidad o de una
persona servidora publica saliente a una entrante, garantizando la continuidad de
las funciones, delimitando responsabilidades y sirviendo, ademds, como un acto

de rendicidén de cuentas.

Articulo 7. Son sujetos obligados a realizar entrega-recepcion las personas

servidoras puUblicas siguientes:

l. Consejera o Consejero Presidente;
Il Consejeras y Consejeros del Consejo Local;

1. Persona Titular de la Secretaria General;

Iv. Directores;

V. Coordinadores;

VL. Jefes de Departamento;

VIl.  Secretarias Técnicas de las Comisiones Permanentes y Temporales; y
VIIl. Cualguier persona servidora publica del Instituto que por disposicion

normatfiva o por delegacién tenga bajo su resguardo archivos

institucionales.

Articulo 8. Sin perjuicio de lo senalado en el articulo que antecede las personas
servidoras publicas que con motivo de su empleo, cargo o comision tengan
asignados asuntos, recursos financieros, humanos o tecnoldgicos, deberdn

informar y entregar lo correspondiente a su superior jerdrquico.

Articulo 9. Las disposiciones normativas para la entrega-recepcion respecto de los
Consejos Municipales u homodlogos, asi como del personal adscrito a los mismos,
serd establecida en los Lineamientos Técnicos de entrega-recepcién para los
Consejos Municipales u homdlogos, que para tal efecto emita el Organo Interno,

en el dmbito de sus atfribuciones.
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Articulo 10. En cualquier caso, cuando no se formalice el acto de entrega-
recepcion dentro de los plazos y términos establecidos en los presentes
lineamientos técnicos, el superior jerdrquico del servidor publico saliente asumird,
de manera preliminar y hasta en tanto se realice la reasignacién correspondiente,
la responsabilidad del resguardo de los bienes, recursos y asuntos a cargo de su

subordinado.

Lo anterior serd aplicable en los supuestos de ausencia del servidor publico por
enfermedad, accidente, defuncidn, imposibilidad de localizacién o, en su caso,
por falta de designacion o contratacion de quien deba ocupar el cargo. Para tales
efectos, el superior jerdrquico podrd adoptar las previsiones senaladas en los

presentes lineamientos técnicos.

Articulo 11. El servidor pUblico entrante o el superior jerdrquico del servidor pUblico
saliente, segun corresponda, podrd por una Unica ocasion durante el proceso de
entrega-recepcion, en los términos y plazos establecidos en los presentes
lineamientos técnicos requerir a este Ultimo la informacién y documentacién
necesaria, asi como realizar las observaciones pertinentes sobre el estado de los

asuntos y recursos a su cargo, a efecto de asegurar una adecuada transicion.

Articulo 12. Toda persona servidora publica saliente tendrd derecho de efectuar
las aclaraciones que estime pertinentes de manera presencial y por escrito con
posterioridad al acto de enfrega-recepcion con la finalidad de facilitar el proceso
de entrega-recepcion y garantizar la continuidad de las funciones, aclarar dudas
o senalar posibles iregularidades y, en general, justificar su actuaciéon o
responsabilidades durante su desempeno. A efecto de dejar constancia y de
considerarlo necesario por su importancia, podrd levantase acta ante la persona

servidora pUblica entrante, su superior jerarquico o el Organo Interno.

Articulo 13. Los archivos, en formato fisico o digital, que sean objeto de enfrega-

recepcion deberdn corresponder a archivos definitivos, pudiendo integrarse,
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cuando asi se estime necesario, documentacién complementaria como formatos,
archivos, borradores o proyectos relacionados con asuntos en frdmite o en proceso

de elaboracion.

CAPITULO I
De los tipos de entrega-recepcion

Articulo 14. La entrega-recepcion de conformidad con las circunstancias,

fundamentos y causas que la motivan puede clasificarse como:

. Simplificada. Aquella en la que una persona servidora publica del
Instituto, no referida en el articulo 7 de los presentes Lineamientos
Técnicos, que con motivo de su empleo, cargo o comision tenga
asignados asuntos y/o recursos materiales o tecnoldgicos y que se
realice con motivo de la separacidon temporal mayor a diez dias

naturales o definitiva del empleo, cargo o comisiéon;

Il Ordinaria. La que se realiza con motivo de la separacion temporal mayor
a freinta dias naturales o definitiva del empleo, cargo o comision de una
persona servidora publica referida en el articulo 7 de los presentes

Lineamientos Técnicos, con excepcidon de la referida en la fraccidn |;

Il Extraordinaria. La que se realiza por ausencia repentina de un mismo
sujeto obligado referido en la fraccidn anterior, sin previo aviso, o aquella
que se readliza porque el puesto, cargo o comisidén es temporal, pero por
la naturaleza de las funciones, obligaciones, recursos utilizados y por el

nivel de responsabilidad, se considera necesario realizarlas; y

V. Legal. Aquella que se realice con motivo del término e inicio del periodo

para el que fue designada la persona Consejera a cargo de la

Presidencia del Instituto o en casos de ausencia definitiva;
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Articulo 15. Si el sujeto obligado se encuentra en el supuesto de la fraccion | del
articulo anterior, el acto de entrega-recepcion deberd formalizarse en un informe
al superior jerarquico. En los demds casos, segun corresponda, deberd formalizarse

en un acta con la intervencién del Organo Interno.

Articulo 16. En tfodos los casos, las personas servidoras publicas salientes deberdn
de informar ante el superior jerdrquico o al Organo Interno, segin corresponda, un
domicilio, correo electrénico y numero telefénico; estos medios servirdn de
contacto y donde les serdn practicadas las notificaciones relacionadas al
procedimiento de entrega-recepcion. Dicha obligacién serd observada el dia de
la celebracion del acto debiendo especificarse en el acta o en el informe

respectivo.

Articulo 17. Toda persona servidora publica saliente, previo a su baja definitiva,
deberd cumplir con las obligaciones econdmicas que adeude al Instituto al
momento de dejar su empleo, cargo o comisidén; como lo pueden ser: préstamos
personales, gastos a comprobar, gastos derivados de una comisidon, o cualquier
otro que pudiera tener con el Instituto, por lo que deberd acreditar ante la
Direccién de Administracién, haber efectuado su entrega-recepcién en los

términos de los presentes Lineamientos Técnicos segun corresponda.

Seccion primera

De la enfrega-recepcion simplificada

Articulo 18. La persona servidora publica del Instituto, sujeta de efectuar una
entrega-recepcion simplificada, entregard un informe por escrito a su superior
jerérquico en el formato que para tal efecto emita el Organo Interno, sin que
medie participacién de este Ultimo a menos que sea solicitado por el superior

jerdrquico dentro del plazo mdximo de cinco dias hdbiles contados a partir del dia

siguiente de la conclusion del encargo, o de ser posible, dentro de los cinco dias

hdbiles previos a la conclusidn del mismo.
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Articulo 19. En el informe senalado en el articulo anterior, la persona servidora
publica obligada deberd relacionar el estado de los asuntos en frdmite y
pendientes, o en su caso, deberd manifestar expresamente que, a la fecha de la

entrega de dicho informe, no existen asuntos pendientes o en tramite.

Articulo 20. Al informe referido en el presente capitulo, deberd adjuntarse al menos
el acuse de recibido de su resguardo de bienes muebles y equipo de codmputo
asignado, asi como copia de su gafete o credencial institucional con acuse de
recibido por la Direccion de Administracién, o en su caso, manifestar
expresamente que durante el ejercicio de su funcidon no le fue asignado bien

alguno, gafete y/o credencial institucional.

Articulo 21. El superior jerdrquico que haya recibido el informe, tendrd tres dias
hdbiles posteriores a su entrega para efectuar observaciones y en su caso, solicitar
las aclaraciones pertinentes, para lo cual podrd solicitar el apoyo del Organo
Interno, quien podrd requerir las mismas mediante correo electrénico para que
sean atendidas dentro de los tres dias siguientes contados a partir de que surta

efectos la notificacion.

Articulo 22. En el caso de una persona servidora publica que, debido a alguna
enfermedad, accidente, defuncidn, o que por alguna razdn no sea localizada y
sea sujeto obligado a una entrega simplificada, o en su caso, no haya designacion
o confratacién para el mismo cargo, el superior jerdrquico, de considerarlo
necesario, podrd levantar un acta circunstanciada a fin de asentar el estado de

los bienes y asuntos a cargo de la persona ausente.

Seccion segunda

De la enfrega-recepcion ordinaria y extraordinaria

Articulo 23. En la entrega-recepcién ordinaria y extraordinaria participardn las

siguientes personas:
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I Persona servidora publica saliente;

Il Persona servidora publica entrante o superior jerdrquico;

Il Persona servidora publica designada por el superior jerdrquico, en su
Caso;

Iv. Testigos; y

V. Representante del Organo Interno.

Articulo 24. Las entregas ordinarias y extraordinarias se efectuardn dentro del plazo
mdximo de diez dias hdbiles contados a partir de la conclusidon del encargo de la
persona servidora publica saliente, o de ser posible, dentro de los cinco dias hdbiles

previos a la conclusidon del mismo.

Articulo 25. Las consejerias infegrantes del Consejo Local que dejan de ocupar su
cargo, ya sea de manera ordinaria conforme al periodo para el que fueron
designadas, o de forma extraordinaria antes de dicho plazo, entregardn en un solo
acto los recursos que tengan bajo su resguardo a las dreas respectivas dentro del
Instituto, conforme a las atribuciones conferidas en la Ley Electoral y en el

Reglamento Interior, vigentes.

Articulo 26. Cuando una persona servidora publica obligada se separe de su
empleo, cargo o comisién, de forma temporal por un periodo mayor a treinta dias
naturales o de manera definitiva, deberd solicitar la intervenciéon del Organo
Interno. Para tal efecto, deberd proporcionar datos de contacto, a fin de
establecer la coordinacién necesaria para la preparacién y desarrollo del

procedimiento de enfrega-recepcion.

Articulo 27. En los casos en que, dentro de los plazos previstos por los presentes
lineamientos técnicos para efectuar la entrega-recepcion no exista persona
designada para ocupar el puesto, cargo o comision que se deja vacante,

corresponderd al superior jerdrquico inmediato, de conformidad con o

establecido en el Reglamento |Interior, recibir lo correspondiente en el
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procedimiento de entrega-recepcién. En este supuesto, el superior jerdrquico
inmediato dard aviso al Organo Interno de Control sobre la situacién. En Ultima

instancia, la Presidencia del Instituto serd quien informe y reciba lo correspondiente.

Articulo 28. En los casos de entrega-recepcion extraordinaria, cuando la persona
servidora publica saliente se encuentre imposibilitada para participar en dicho
acto por causa de enfermedad, accidente, defuncidén o por no ser localizada, el
superior jerdrquico inmediato deberd designar, de entre el personal a su cargo, a
una persona servidora publica que lleve a cabo el procedimiento

correspondiente.

La persona designada Unicamente atenderd la entrega-recepcién con base en la
informacién, archivos y recursos que se encuentren a su disposiciéon, sin que ello
implique la asuncidon de obligaciones respecto de las acciones, omisiones o

responsabilidades atribuibles al sujeto obligado.

Articulo 29. Al acta respectiva se integrardn los anexos cuyo contenido deberd
comprender la informacién correspondiente a todas las dreas y puestos adscritos

al érea que se entrega, conforme a la estructura orgdnica y al Reglamento Interior.

Cuando la persona servidora pUblica obligada sea titular de un drea integrada por
otras unidades administrativas, cada una de ellas deberd elaborar e integrar los
anexos que le correspondan en el dmbito de sus atribuciones. La persona titular de
dichas dreas firmard los anexos de su competencia en calidad de responsable del

dreaq.

Articulo 30. En los supuestos de ausencia temporal de hasta seis meses, la entrega-
recepcion se limitard Unicamente al despacho de los asuntos inmediatos y de

aqguellos que estén bajo su cargo directo.
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Articulo 31. A fin de lograr una adecuada coordinacion, el Organo Interno, previo
acuerdo con los infervinientes, informard mediante oficio o correo electrénico la

fecha y hora para que tenga verificativo el acto de entrega-recepcion.

Articulo 32. En la fecha y hora sefalada para el acto de entrega-recepcion, se
reunirdn los participantes preferentemente en las instalaciones del cargo o puesto
que se enfrega, a efecto que la persona servidora publica entrante, el superior
jerdrquico o las dreas competentes puedan recibir los recursos humanos,

financieros y tecnoldgicos correspondientes.

Articulo 33. El acta de entrega-recepcion junto con los anexos deberd elaborarse
en fres tantos, con excepcion de los casos de entrega de las personas servidoras
publicas establecidas en la fraccién Il del articulo 7 de los presentes lineamientos
técnicos en el cual Unicamente se elaborardn dos tantos. Todos los ejemplares
deberdn firmarse y rubricarse en su totalidad por los participantes, haciéndose

constar, en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo.

Articulo 34. Se deberd entregar un ejemplar del acta, asi como de los documentos
anexos a las personas servidoras publicas saliente y entfrante, en su caso. Un

ejemplar serd resguardado en los archivos del Organo Inferno.

Articulo 35. Los sujetos obligados de realizar la entrega-recepcién, ya sea ordinaria
o extraordinaria, integrardn la informacién que se anexard al acta respectiva,
utilizando para ello los formatos emitidos por el Organo Interno. En dichos anexos
se precisardn los asuntos, documentos, archivos, asi como los recursos humanos,
materiales, tecnolégicos y financieros bajo su resguardo. A efecto de distinguir la

naturaleza de los anexos y el alcance de su contenido, se dividen en:

Apartado A. Son los anexos de cardcter general que, de manera comun, resultan

aplicables en la mayoria de los casos a las personas sujetas obligadas, conforme

al dmbito de sus atribuciones previstas en el Reglamento Interior y en el Manual de
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Organizacién del Instituto. Dichos anexos comprenderdn, al menos, los siguientes

rubros, segun corresponda en cada caso:

VII.
VIIL.
IX.

X.
XI.
XIl.
XIlL.
XIV.

Estructura orgdnica;

Marco juridico de actuacion;

Recursos humanos;

Recursos materiales y tecnoldgicos;

Recursos financieros;

Relacién de archivos;

Relacion de actas y acuerdos;

Relacién de asuntos juridicos y administrativos en trdmite;
Contrasenas de correos electronicos, plataformas y  sistemas
institucionales;

Relacién de llaves de los muebles e inmuebles;

Relacién y estampado de sellos;

Planes, programas e informes;

Obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion;

Ofros asuntos relativos a las funciones del puesto, cargo o comision.

Apartado B. Son los anexos de cardcter especifico que, por su naturaleza, podrdn

infegrarse y contemplan el resguardo de recursos y asuntos especializados que no

solo corresponden a determinadas dreas, sino al Instituto en su conjunto. Estos

anexos se dividen conforme a la especialidad de cada recurso y, al menos,

comprenden los siguientes rubros:

)
b)
<)
d)

e)

Documentacioén legal del Instituto:
Normatividad interna vigente;
Libros de actas;
Relacion de dictdmenes aprobados;

Relacion de acuerdos y convenios con otras instancias;

Presupuestos de Egresos aprobados; y
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f)

1l. Recursos Humanos del Instituto:

Q)
b)

c)

Relacién de contratos vigentes.

Relaciéon y catdlogo de puestos por unidad administrativa;
Relacién de personal de la rama administrativa, eventual y por
honorarios, y puestos vacantes; y

Expedientes del personal activo;

1. Recursos Financieros del Instituto:

Q)
b)

Cuenta Publica enfregadas;
Estados Financieros:

i. Contable,

i. Presupuestal, y
iii. Programatica;
Informes Avance de Gestidon Financiera entregados;
Listado de cuentas bancarias;
Conciliaciones bancarias;
Relaciéon de cheques expedidos por entregar y en transito;
Auxiliares contables;
Balanzas de comprobacion;
Inventario de bienes muebles, inmuebles, vehiculos y almacén;
Padrén de proveedores;
Cuentas por pagar;
Anficipos por amortizar;
Cuentas por cobrar;
Contratos de arrendamiento y adquisicion de bienes y servicios
vigentes;
Retencion de impuestos y enteros por pagar;
Relacién de seguros contratados, vigentes;

Programa Anual de Adquisiciones aprobado y sus modificaciones; y

Tokens y oficios entregados a las instituciones bancarias para dar de

baja las firmas de quienes concluyen el cargo;
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V. Recursos especificos en materia electoral del Instituto:
a) Inventario de material electoral; y
b) Listado de bodegas electorales activas.
V. Documentacién programdtica del Instituto:
a) Plan Estratégico Institucional y/o Planes Operativos Anuales; y

b) Matriz de Indicadores para Resultados.

Articulo 36. En los actos de enfrega-recepcion correspondientes a las Secretarias
Técnicas de las Comisiones Permanentes y Temporales del Consejo Local, deberdn
integrarse, al menos, los anexos senalados en las fracciones VI, VI y Xl del

Apartado A del articulo anterior.

Cuando dentro del plazo senalado en la presente seccidn no exista designaciéon
de la persona que sustituya en las funciones respectivas y la Comisidn sea
Permanente, o en su caso Temporal, pero continle en funciones, la entrega-
recepcion podrd realizarse ante la Presidencia de la Comisién. Si la Comisidon
Temporal ha concluido funciones, la entrega-recepcién se efectuard ante la
Secretaria General, quien podrd designar por escrito a una persona a su cargo

para que asista al acto correspondiente.

Las Consejeras o Consejeros del Consejo Local que en su cardcter de Presidente o
Presidenta de comisiones permanentes o temporales concluyan dicho encargo,
no estardn obligados a realizar entrega-recepcidén, a menos que se encuentren
por alguna circunstancia en posesion y/o resguardo de los archivos de la comisidn

correspondiente.

Articulo 37. De conformidad con el dmbito de competencia de las dreas del
Instituto, los anexos especificos establecidos en el Apartado B del articulo 35

corresponden a las siguientes:

1. La fraccidon | corresponde a la Secretaria General;

Il Las fracciones I, lll y V corresponden a la Direccidn de Administracion;
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M. La fraccidn IV corresponde a la Direccion de Organizacién vy

Capacitacién Electoral.

En caso de actualizar la normativa, se aplicard a los puestos homaologos a éstos y

que serdn determinados por el Organo Intermno.

Articulo 38. En los actos de enfrega-recepcion ordinaria que correspondan a las
dreas obligadas a integrar los anexos especificos del Apartado B del articulo 35,
derivado de las atribuciones conferidas en la normativa aplicable, y que no
impliquen un cambio de titularidad en dichas dreas, la informacién a entregar se
limitard al ejercicio fiscal en curso y al inmediato anterior. En caso de que exista un
cambio de fitularidad en las dreas senaladas, la entrega-recepcion deberd
comprender la totalidad de los asuntos, documentos, archivos y recursos bajo su

resguardo.

Articulo 39. Concluido el acto de entrega-recepcion, la persona servidora publica
entrante o, en su caso, el superior jerdrquico, contard con un plazo de treinta dias
hdbiles para revisar la informacion recibida. De considerarlo necesario, se podrdn
formular solicitudes de aclaraciéon, para lo cual podrd solicitarse la intervenciéon del
Organo Interno, a fin de que este notifique a la persona servidora publica saliente

para que atfienda dichas aclaraciones.

Articulo 40. El Organo Interno nofificard la solicitud de aclaracién a la persona
servidora publica saliente en el domicilio senalado para tal efecto, dentro de un
plazo que no podrd exceder de cinco dias hdbiles contados a partir de su

recepcion.

Articulo 41. La persona servidora pUblica saliente contard con un plazo de quince
dias hdbiles contados a partir de que surta efectos la notificacion respectiva para

realizar por medio de escrito dirigido al mismo Organo Interno, las aclaraciones,

argumentos o manifestaciones que estime pertinentes.
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Articulo 42. El Organo Interno remitird la respuesta a quien solicitd la aclaraciéon en

un plazo que no podrd exceder de cinco dias hdbiles, una vez recibido.

Articulo 43. En caso de que la persona servidora publica saliente haga caso omiso
a las solicitudes de aclaracién o que la persona servidora publica entfrante
considere que, con la informacion presentada o los argumentos rendidos, no se
aclaran las solicitudes realizadas, dard vista al Organo Interno para que proceda

en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nayarit.

Seccion tercera

De la entrega-recepcién legal

Articulo 44. La entrega-recepcion legal, serd entendida como el acto formal
mediante el cual se lleva a cabo la transmisién de responsabilidades, asuntos,
documentos, archivos y recursos de la persona Consejera que concluye el periodo
para el que fue designada en la Presidencia del Instituto, asi como en los supuestos
de ausencia temporal mayor a treinta dias o cuando el cargo quede vacante. Su
finalidad es garantizar la continuidad institucional, la transparencia en el ejercicio
de las funciones y el debido resguardo de los bienes y recursos del Instituto,

conforme a la normativa aplicable.

Articulo 45. En el acto de entrega-recepcién, intervendrdn la Presidencia entrante
que inicia el cargo; la Presidencia saliente que finaliza el cargo; en ausencia de
alguna de estas personas, la persona titular o encargada de la Secretaria General;
la persona representante del Organo Interno y dos testigos propuestos por cada
uno de los intervinientes. En caso de que no haya propuesta de testigos por alguno

de ellos, el Organo Interno efectuard la designacion.

Articulo 46. A efecto de preparar la entrega-recepcion, por conclusiéon ordinaria

del periodo, la Presidencia del Instituto solicitard a los titulares la designacion de un
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enlace en cada drea administrativa del Instituto para efectos de que auxilie en el

llenado de los anexos.

Articulo 47. La desighacion de los enlaces deberd informarse al Organo Interno
antes del término de periodo legal de gestion del cargo de la Presidencia del

Instituto.

Articulo 48. En caso de que el acto de entrega-recepcién se realice de manera
imprevista con motivo de la ausencia temporal o por vacante de la Presidencia
del Instituto, la designacion de enlaces podrd ser realizada por la persona titular de
la Secretaria General del Instituto, dentro de los tres dias hdbiles siguientes a dicha

circunstancia.
Articulo 49. Son funciones de los enlaces las siguientes:

I Coadyuvar con los titulares o encargados de las dreas administrativas y
la Presidenta o Presidente del Instituto en la integracion de los anexos
correspondientes a su dreq;

Il Informar a su superior jerdrquico en los casos en que personal de su drea
no le proporcione con oportunidad la informacién necesaria para
integrar los anexos; y

ll. Informar a los titulares o encargados de las dreas administrativas y éstos
a su vez a la Presidenta o Presidente del Instituto sobre los avances que

lleva la integracién de los anexos que correspondan a su drea.

Articulo 50. El acta integrada con motivo del procedimiento de entrega-
recepcion, integrard invariablemente, por drea administrativa y segun aplique
conforme a su dmbito de atribuciones, los anexos relacionados en los apartados A
y B del articulo 35 de los presentes lineamientos técnicos, los cuales tendrdn que

considerar lo siguiente:
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I Se deberdn entregar todos los recursos, informacién y documentacion
de los ejercicios fiscales que se resguarden, de ambos apartados;

Il Del ejercicio fiscal en curso, la informacion financiera que aun no se
haya entregado, estard integrada de manera preliminar con los cierres
financieros y la situacion al momento de la conclusién de la designacion
del cargo, asi como deberd incluir los pendientes por resolver en los
reportes, informes y estados financieros: y

ll. Los anexos deberdn ser firmados, ademds, por las personas responsables
de la informacion integrada, es decir, por los titulares o encargados de
las dreas administrativas, en conjunto con la Presidenta o Presidente que

concluye su cargo.

Articulo 51. El acto de entrega-recepcion tendrd verificativo a mds tardar dentro

de los diez dias hdbiles siguientes al término de su cargo.

Articulo 52. Durante la tfransicion, en ausencia temporal o en el caso de quedar
vacante y no existir Presidencia provisional o definitiva al término de treinta dias, la
persona fitular o encargada de la Secretaria General resguardard los bienes vy los

recursos del Instituto.

Articulo 53. Previo acuerdo con las personas participantes y considerando los
informes de los enlaces, el Organo Interno comunicard mediante correo
electréonico o por oficio, la hora, el dia y el lugar donde se tendrd verificativo el

acto de entrega-recepcion legal.

Articulo 54. El acto de entrega-recepcion tendrd por objeto que la Presidencia
provisional o definitiva del Consejo Local, reciba el documento que contenga la
situacién que guarda el Instituto, asi como los asuntos a su cargo, sin que sea

necesario que en dicho acto se imponga de su contenido.
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Articulo 55. La Presidencia entrante, provisional o definitiva, dentro de los treinta
dias hdbiles contados a partir del dia en que se celebre el acto de entrega-

recepcion, emitird un dictamen que serd entregado al Organo Interno.

Articulo 56. En los casos en que, por ausencia de designacién de la Presidencia, ya
sea provisional o definitiva, la entrega-recepcion deba realizarla la persona titular
de la Secretaria General, el plazo para la emision del dictamen comenzard a
computarse a partir de la fecha en que sea formalizado el acto de entrego-

recepcion a la Presidencia entrante.

Articulo 57. El dictamen tendrd como objeto andalizar la informaciéon detallada en
el documento de entrega-recepcidén asi como sus anexos y, en su caso, detectar
observaciones, las cuales se asentardn al final del mismo a manera de

conclusiones.

Articulo 58. En caso de que el dictamen contenga observaciones, la Presidencia
entrante podrd solicitar que, a fravés del Organo Interno sean notificadas éstas a
la persona ftitular de la Presidencia saliente para que proporcione cualquier

informacion, documentacion o aclaracion.

Articulo 59. La notificacién se realizard en el domicilio y, en su caso, en el correo
electréonico proporcionados para tales efectos. La persona notificada contard con
un plazo que no podrd exceder de quince dias hdbiles, contados a partir de que
surta efectos la notificacién, para presentar ante el Organo Interno la informacién,

documentacién o aclaracion correspondiente.

Articulo 60. Con la informacion, aclaraciones o documentacion proporcionada de
acuerdo al articulo anterior, el Organo Interno deberd remitir la respuesta a la

Presidencia entrante quien solicité la aclaracion.

Articulo 61. En caso de que la Presidencia saliente haga caso omiso a las solicitudes

de aclaracién o que la Presidencia entrante considere que, con la informacion
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presentfada o los argumentos rendidos, no se aclaran las solicitudes realizadas,
dard vista al Organo Interno para que proceda en términos de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de Nayarit.

CAPITULO 1l
Responsabilidades y sanciones

Articulo 62. El incumplimiento a las disposiciones contenidas en los presentes
lineamientos técnicos por parte de las personas servidoras publicas, las
responsabilidades en las que llegaren a incurrir, asi como la aplicacion de las
sanciones administrativas correspondientes, se investigardn y determinardn

conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nayarit.

Articulo 63. La falta de observaciones y, en su caso, la omision o emisién de su
respuesta con motivo de cualquiera de los procedimientos de enfrega-recepcion
establecidos en los presentes Lineamientos Técnicos no exime de responsabilidad

a las personas servidoras publicas.

Los presentes lineamientos técnicos fueron aprobados mediante el Acuerdo
Administrativo que tiene por objeto emitir los Lineamientos Técnicos de Entrega-
Recepcidn del Instituto Estatal Electoral de Nayarit y por el que se aprueban los
formatos oficiales de actas y sus anexos, de fecha veintidds de octubre del afo
dos mil veinticinco, por el Maestro José Eduardo Gonzélez Pacheco, Titular del
Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral.
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