NORMATIVIDAD DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
ELECTORALES.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La presente Normatividad tiene por objeto regular lo relativo al régimen de
responsabilidades administrativas a que se encuentran sujetos los servidores publicos
electorales del Instituto Electoral del Estado de México, contenido en el Titulo Tercero de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Articulo 2.- Seran sujetos de la presente Normatividad, los servidores publicos
electorales del Instituto Electoral del Estado de México, o las personas que al momento de
la conducta o los hechos sefialados como irregulares, hayan sido servidores publicos
electorales del Instituto.

Articulo 3.- El Consejero Presidente, los Consejeros Electorales, el Secretario Ejecutivo
General, los titulares de la Contraloria General y del Organo Técnico de Fiscalizacion del
Instituto, estaran sujetos al régimen de responsabilidades de los servidores publicos,
previsto en el Titulo Séptimo de la Constitucion Particular y en el Titulo Segundo del Libro
Sexto del Cdédigo Electoral del Estado de México.

Articulo 4.- Para efectos de la presente Normatividad y la aplicacion del régimen de
responsabilidades a que se encuentran sujetos los servidores publicos electorales se
entendera por:

Cdédigo.- El Cdadigo Electoral del Estado de México.

Comisién de Vigilancia.- A la Comision de Vigilancia de las Actividades Administrativas y
Financieras del Instituto.

Consejo General.- Al Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México.
Contraloria General.- Al Organo de Control Interno del Instituto.

Declaracion de Situacién Patrimonial.- Formato con el que el Instituto puede conocer
los ingresos, percepciones econdmicas y patrimonio de los servidores publicos electorales
a su ingreso al Instituto, durante su gestion como servidor publico electoral y a la
conclusion de su empleo, cargo 0 comision.

Entrega y recepcion.- Al acto mediante el cual el servidor publico electoral que concluye
un empleo, cargo o comision, entrega al servidor publico electoral que asume dicho
empleo, cargo o comision, una unidad administrativa con todos los recursos, programas y
proyectos, la relacibn de acciones préximas a realizar para el ejercicio de sus
atribuciones, los documentos e informes a que se refiere la presente Normatividad.

Instituto.- Al Instituto Electoral del Estado de México.

Ley.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.



Normatividad.- La Normatividad de las Responsabilidades de los Servidores Publicos
Electorales del Instituto.

Organos Centrales.- Al Consejo General, a la Secretaria Ejecutiva General, a la Junta
General y al Organo Técnico de Fiscalizacion

Organos Desconcentrados.- A las Juntas y Consejos Distritales y Municipales.

Organos de Direccion.- A las Direcciones de lo Juridico-Consultiva, de Organizacion, de
Capacitacion, de Partidos Politicos, de Administracién, y la del Servicio Electoral
Profesional, Unidad de Informatica y Estadistica; a la Contraloria General, al Organo
Técnico de Fiscalizacién, a la Unidad de Comunicacién Social, asi como al Centro de
Formacién y Documentacion Electoral.

Procedimiento Administrativo de Responsabilidad.- Al Procedimiento por el cual se
determina sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria de un servidor publico
electoral, por el incumplimiento a las obligaciones establecidas por el articulo 42 de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Servidor Publico Electoral.- Toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comisién remunerado por el Instituto, al Consejero Presidente, a los Consejeros
Electorales, al Secretario Ejecutivo General, a los integrantes de la Junta General,
Directores, Jefes de Unidad, Subdirectores, Jefes de Departamento, integrantes de la
Contraloria General y de los Organos Desconcentrados.

Servidor Publico Electoral Entrante.- Al servidor publico electoral que asume un
empleo, cargo, comisién o encargo, responsable de recibir el despacho o la oficina
electoral del servidor publico electoral saliente.

Servidor Puablico Electoral Saliente.- Al servidor publico electoral que concluye un
empleo, cargo o comisidn, y responsable de entregar el despacho o la oficina electoral a
Su cargo.

Superior Jerarquico.- Al Consejo General y al Secretario Ejecutivo General,
considerando la dependencia o adscripcién de la oficina electoral, establecida en el
articulo 98 del Cdédigo Electoral del Estado de México y para efectos de esta
Normatividad.

Unidad Administrativa.- A la Secretaria Ejecutiva General, Direcciones de lo Juridico-
Consultiva, de Organizacién, de Capacitacion, de Partidos Politicos, de Administracién y
la del Servicio Electoral Profesional; a la Contraloria General, al Organo Técnico de
Fiscalizacion, a la Unidad de Comunicaciéon Social, a la Unidad de Informatica y
Estadistica, asi como al Centro de Formacién y Documentacion Electoral.

Articulo 5.- La aplicacién de la presente Normatividad, correspondera a las siguientes
autoridades del Instituto:

I.- ElI Consejo General,

Il.- La Comisién de Vigilancia;
lll.- La Contraloria General; y
IV.- El Superior Jerarquico.



Articulo 6.- La substanciacion del procedimiento administrativo, el periodo de informacion
previa, el fincamiento de responsabilidad administrativa, la aplicacion de sanciones, las
notificaciones, plazos y términos, lo relativo a las pruebas y alegatos, asi como el recurso
administrativo de inconformidad; se sujetaran en lo conducente a lo establecido en el
Titulo Tercero de la Ley, al Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México y a la presente Normatividad.

Articulo 7.- Los Procedimientos Administrativos de Responsabilidad, las
responsabilidades penales, o de caracter civil, se desarrollaran autbnomamente segln su
naturaleza y por la via procesal que corresponda.

Articulo 8.- La Contraloria General, se encuentra facultada para identificar, investigar y
determinar las responsabilidades administrativas de las personas sujetas a esta
Normatividad, asi como para imponer las sanciones establecidas en el articulo 49 de la
Ley.

Asimismo, la Contraloria General en ejercicio de su autonomia de gestion e
independencia técnica, pondra a consideracién del Consejo General la resolucién
respectiva.

Articulo 9.- En observancia a lo dispuesto por el articulo 95 fracciéon LI del Cddigo, el
Consejo General del Instituto, sometera a consideracién las resoluciones de la Contraloria
General, cualquiera que sea su origen y naturaleza, previo conocimiento de la Comisiéon
de Vigilancia para su dictamen correspondiente.

Articulo 10.- La atencion e imposicion de sanciones en su caso, corresponden al Consejo
General.

Articulo 11.- Las determinaciones de la Contraloria General por ningln motivo tendran
efectos suspensivos sobre el acto que les dio origen, en consecuencia, sin la aprobacion
del Consejo General careceran de valor juridico.

Articulo 12.- Los Procedimientos Administrativos de Responsabilidad, podran instaurarse:

I.- De Oficio.- Cuando derivado del ejercicio de las actividades de supervision,
investigacion, fiscalizacion o cualquier accion de control ejercida por la Contraloria
General, se adviertan irregularidades que pudieran derivar en responsabilidad
administrativa.

Il.- Queja.- Medio por el cual, cualquier persona hace de conocimiento a la Contraloria
General, la conducta de un servidor publico electoral, que pudiera constituir irregularidad
en la prestacion del servicio publico encomendado y que pudiera implicar incumplimiento
a las obligaciones establecidas en el articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

lll.- Denuncia.- Medio por el cual cualquier persona hace de conocimiento de la
Contraloria General, hechos que pudieran implicar incumplimiento a las obligaciones
establecidas en el articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.



Articulo 13.- Con los elementos con que cuente la Contraloria General, y para cada caso,
se integrara un expediente en cuya portada principal debera contener el numero
consecutivo que corresponda, en su caso el nombre del servidor publico electoral
relacionado con los hechos, descripcion sucinta de los hechos, nombre y firma del
Contralor General.

Articulo 14.- Previo a la instauracién del procedimiento administrativo de responsabilidad,
la Contraloria General podra acordar un periodo de informacion previa.

Articulo 15.- La Contraloria General, considerando los elementos con los que cuente,
podra acordar sobre el asunto de que se trate, la instauracion del Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad o, en su caso, podré acordar su archivo al no encontrar
elementos suficientes para instaurar el procedimiento correspondiente.

Articulo 16.- En caso de que algun servidor publico electoral, adscrito a la Contraloria
General tenga algun impedimento para conocer de determinado asunto, hara la
manifestacion al Titular de la Contraloria General, para que lo califique y acuerde lo que
proceda. Tratandose de este Ultimo, la calificacion la hara el Consejero Presidente.

Articulo 17.- Los servidores publicos electorales deberan hacer del conocimiento de la
Contraloria General los hechos que a su juicio impliquen incumplimiento de obligaciones
de sus subalternos.

Articulo 18.- El superior jerarquico o el Contralor General, al tener conocimiento de
hechos o elementos que impliquen o presuman responsabilidad penal de los servidores
publicos electorales, daran vista de ellos inmediatamente a la autoridad competente para
conocer de los mismos.

TITULO SEGUNDO
DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

Articulo 19.- La Contraloria General y los servidores publicos electorales, tienen la
obligacién de hacer respetar el derecho a la formulacion de quejas y denuncias y evitar
gue con motivo de las mismas se causen molestias a los quejosos y denunciantes.

La Contraloria General pondré a disposicion de cualquier persona, a través de la pagina
electrénica del Instituto, los formularios para facilitar la presentacién de las quejas y
denuncias, asimismo instalara buzones a los que el publico tenga facil acceso.

Articulo 20.- Los escritos de queja y denuncia deberan presentarse dentro de los tres
dias habiles siguientes en que el quejoso o denunciante tuvo conocimiento del acto u
omision, o del hecho motivo de la queja o denuncia. La contravencion a lo aqui
establecido dard como consecuencia el archivo de la queja o denuncia de que se trate; sin
perjuicio de que la Contraloria General, a su consideracion, las admita e investigue,
determinando lo conducente.

Se tendra como fecha de presentacion de la queja o denuncia, el dia y hora en que haya
sido recibida en Oficialia de Partes del Organo Central del Instituto.



Articulo 21.- Cualquier persona bajo su mas estricta responsabilidad, tiene el derecho de
presentar las quejas 0 denuncias a que se hace referencia en esta Normatividad; sin
embargo, las mismas deberan cubrir los siguientes requisitos:

l.- Presentarse por escrito;

Il.- Nombre y apellidos en su caso, del servidor publico electoral a quien se le atribuye la
conducta sefialada como irregular;

.- Lugar de adscripcion del servidor publico electoral sefialado como responsable;

IV.- Hechos considerados como causa de responsabilidad administrativa, imputables al
servidor publico electoral;

V.- En su caso los dafios y perjuicios ocasionados a los intereses o patrimonio del
Instituto, de los quejosos o denunciantes;

VI.- Las pruebas que acrediten la existencia de los hechos; y

VII.- Nombre y firma autografa del quejoso o denunciante.

El quejoso o denunciante sefialara domicilio dentro del territorio del Estado de México
para ser notificado de los actos, acuerdos o determinaciones que la Contraloria General
deba comunicarle. En caso contrario las notificaciones se haran a través de los estrados
de la Contraloria General.

Cuando la queja o denuncia carezca de algun requisito, o no se adjunten los documentos
respectivos, se requerira al promovente para que en un plazo de tres dias corrija 0
complete el escrito o exhiba los documentos ofrecidos, apercibiéndole de que en caso de
no hacerlo se tendra por no presentada la queja o denuncia, o las pruebas, segin el caso;
lo anterior sin perjuicio de que la Contraloria General, a su consideracion, las admita e
investigue determinando lo conducente.

TITULO TERCERO
DE LA APLICACION DE LAS SANCIONES

Articulo 22.- Las resoluciones mediante las que impongan cualquier sancién, se
inscribirdn en un registro que llevard la Contraloria General; asimismo, cuando la sancién
sea una inhabilitaciéon, mediante oficio se informara a la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado, para dar cumplimiento al segundo parrafo del articulo 63 de la Ley.

Articulo 23.- La Contraloria General sera la responsable de ejecutar y en su caso verificar
gue se hagan efectivas las sanciones administrativas impuestas a los servidores publicos
electorales.

Articulo 24.- Cuando por resolucion firme, un servidor publico resultare absuelto y haya
lugar a la restitucién de derechos o indemnizacion, la Contraloria General supervisara
gue el superior jerarquico del servidor publico electoral cumpla con la resolucion.

Articulo 25.- El pago de la sancién econémica que se imponga a los servidores publicos
electorales debera efectuarse en cantidad liquida al Instituto dentro de los treinta dias
habiles siguientes en que quede firme la resolucién correspondiente, el pago se realizara
en la caja del Instituto generandose el recibo correspondiente.



El servidor publico electoral podra pactar con el Instituto Electoral, a través de la Direccién
de Administracion, el descuento en parcialidades quincenales via némina, de la cantidad
impuesta como sancidn, para lo cual las parcialidades no excederan de veinticuatro.

Cuando resulte inoperante el pago en parcialidades, por resultar excesivo el descuento y
contrariar lo dispuesto por las leyes en materia laboral, el Instituto podra hacer efectivo el
cobro del adeudo por la via legal correspondiente, de la misma manera aun en el caso en
el que haya concluido su relacion laboral en el Instituto.

La Direccién de Administracién del Instituto, en todo caso, informara del pago recibido a la
Contraloria General para verificar el cumplimiento de la sancién.

Articulo 26.- Las facultades de la Contraloria General para imponer las sanciones
establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, se encuentran sujetas a lo establecido en el articulo 71 de dicha ley.

TITULO CUARTO
DEL REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ELECTORALES.

Articulo 27.- La Declaracién de Situacién Patrimonial es el Formato con el que el Instituto
puede conocer los ingresos, percepciones econémicas y patrimonio de los servidores
publicos electorales a su ingreso al Instituto, durante su gestion como servidor publico
electoral y a la conclusién de su empleo, cargo o comision.

La Declaracién de Situacion Patrimonial deberd presentarse ante la Contraloria General,
bajo protesta de decir verdad, en los términos sefalados en la presente normatividad y las
demas disposiciones aplicables.

Articulo 28.- Tienen obligacién de presentar Declaracién de Situaciéon Patrimonial ante la
Contraloria General, en la forma y plazos establecidos en esta Normatividad, los
Servidores Publicos Electorales siguientes:

.- De los Organos Centrales:

a) El Consejero Presidente del Consejo General, los Consejeros Electorales y el
Secretario Ejecutivo General;

b) Los Directores de la Junta General,

c) Los titulares de la Contraloria General, del Organo Técnico de Fiscalizacion, de la
Unidad de Comunicacién Social y del Centro de Formaciéon y Documentacion Electoral;
asi como de las unidades técnicas adscritas a la Secretaria Ejecutiva General y al
Consejo General; y

d) Los subdirectores, jefes de departamento, el cajero, secretarios particulares y
asesores.

Il.- De los Organos Desconcentrados:

a) Los Vocales Electorales de las Juntas Distritales y Municipales del Instituto Electoral,



b) Los consejeros electorales de los Consejos Distritales y Municipales del Instituto
Electoral; y

c) El personal de apoyo que de acuerdo con las funciones asignadas se encuadre dentro
de las caracteristicas sefaladas en la siguiente fraccion.

lll.- De los servidores publicos electorales que tengan a su cargo alguna de las
atribuciones siguientes:

a) Direccion, supervision, inspeccién, auditoria, seguridad, vigilancia, custodia y
fiscalizacion;

b) Representacion legal titular o delegada para realizar actos de dominio, de
administracion general o de ejercicio presupuestal;

¢) Manejo de fondos del Instituto o al cuidado de éste;
d) Custodia de bienes o valores;

e) Atencion o resolucién de trdmites directos con el publico para efectuar pagos de
cualquier indole para obtener licencias, autorizaciones o permisos;

f) Adquisicion o comercializacién de bienes y servicios; y
g) Efectuar pagos de cualquier indole.

Articulo 29.- El servidor publico electoral que en su Declaracién de Situacion Patrimonial
faltare a la verdad en relaciéon con lo que es obligatorio manifestar en términos de la
presente Normatividad, o la presentare de manera extemporanea, 0 no la presentaré, sera
suspendido del empleo, cargo o comisién, y cuando su importancia lo amerite, destituido e
inhabilitado de tres meses a tres afios.

Articulo 30.- La Declaracién de Situacién Patrimonial debera presentarse en los
siguientes plazos:

I. Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion del empleo,
cargo o comision;

Il. Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion del empleo, cargo o
comision; y

[ll. Durante el mes de mayo de cada afio.

Si transcurridos los plazos a que hacen referencia las fracciones | y Ill no se hubiese
presentado la Declaraciéon de Situacién Patrimonial correspondiente, sin causa justificada
se aplicara al servidor publico electoral, previa instancia sumaria que conceda garantia de
audiencia al omiso o extemporaneo, una sancion econémica consistente en quince dias
del sueldo base presupuestal percibido por el servidor publico electoral a la fecha de
notificacién del citatorio.



Para el caso de que el servidor publico electoral omita la Declaracién de Situacidn
Patrimonial contemplada en la fraccion Il del presente articulo, se le aplicara la sancién
consistente en inhabilitacion por un periodo de uno a seis afos.

Cuando la presentacion de esta Declaracion de Situacion Patrimonial se haga de manera
extemporanea, se aplicard una sancion pecuniaria de quince dias a seis meses del Ultimo
sueldo base presupuestal percibido por el servidor publico electoral.

Articulo 31.- La Contraloria General expedira las normas y los formatos bajo los cuales el
servidor publico electoral debera presentar la Declaracién de Situacion Patrimonial, asi
como de los manuales e instructivos que sefialaran lo que es obligatorio declarar.

La Contraloria General podra proporcionar a los servidores publicos electorales, la clave y
contrasefia personal, para la presentacion de la Declaracién de Situacion Patrimonial, a
través de la pagina electrénica del Instituto.

Articulo 32.- En la Declaracion inicial y final de Situacion Patrimonial se sefialaran los
bienes inmuebles, con la fecha y valor de adquisicion.

En las Declaraciones anuales se sefialaran solo las modificaciones al patrimonio, con
fecha y valor de adquisicién, en todo caso se indicara el medio por el que se hizo la
adquisicion.

Tratdndose de bienes muebles, la Contraloria General decidird, mediante acuerdo
general, las caracteristicas que deba tener la declaracion.

La Contraloria podra realizar analisis contable-financieros de las Declaraciones de
Situacién Patrimonial presentadas por los servidores publicos electorales, a efecto de
determinar la veracidad de su contenido y existencia de un probable incremento indebido
en su patrimonio. Si del andlisis realizado resultaren irregularidades, iniciara el
procedimiento administrativo conforme al articulo 59 de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Articulo 33.- Cuando la riqueza sea notoriamente superior a los ingresos licitos
declarados que pudiera tener un servidor publico electoral, la Contraloria General podra
denunciarlos ante el Ministerio Publico Investigador, remitiendo las constancias que al
efecto se encuentren en su poder.

Articulo 34.- Para los efectos del articulo anterior se computaran como bienes: los que
adquieran los servidores publicos electorales, de los que sea propietario, de los que
dispongan su cényuge y sus dependientes econdmicos directos, salvo que acredite que
estos bienes los obtuvieron por si mismos, por herencia, donacion o por motivos ajenos al
servidor publico.

Articulo 35.- Para los efectos de esta Normatividad, se considera obsequio todo bien que
reciban con motivo de sus funciones los servidores publicos electorales, su cényuge o
parientes consanguineos hasta el cuarto grado.

Articulo 36.- Se prohibe que los servidores publicos electorales reciban para si o para su
cényuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, asi como para los padres y
hermanos de su cényuge, obsequios de personas respecto de los cuales en razén de la
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funcion que tengan encomendada, hayan tomado o deban tomar alguna decisién de
tramite, despacho o resolucion, con el &nimo de beneficiar indebidamente a éstos, dentro
de un afio anterior a la fecha del obsequio o dentro de un afio anterior a la misma.

Los obsequios que se hagan de acuerdo con los supuestos anteriores se entenderan
cedidos al patrimonio del Instituto, debiendo los servidores publicos electorales hacer
entrega de ellos con anterioridad a la decision a que se refiere el primero de los parrafos
de este articulo o dentro de los diez dias siguientes a su recepcién, segln proceda.

Los obsequios que se hagan a los servidores publicos electorales que no se encuentren
en las hipotesis de este dispositivo, deberan ser declarados por éstos en la Declaracion
de Situacion Patrimonial Anual cuando el valor unitario de cada obsequio exceda a treinta
dias de salario minimo vigente en la capital del Estado.

TITULO QUINTO
DE LA ENTREGA Y RECEPCION

Articulo 37.- El presente titulo tiene por objeto normar el proceso de la entrega y
recepcion de la oficina electoral o del despacho a cargo de los servidores publicos
electorales obligados a dicho proceso, tanto del Organo Central como de los Organos
Desconcentrados.

Articulo 38.- El proceso de entrega y recepcién se realizard cuando un servidor publico
electoral se separe de manera definitiva de su empleo, cargo a comisién, o bien cambie
su adscripcion en el interior del Instituto.

Igualmente debera llevarse a cabo este proceso en los casos derivados de los procesos
de reestructuracién administrativa, escisidn, extincién, liquidacion o fusién, que impliquen
la transferencia total o parcial de oficinas electorales o funciones, independientemente de
gue haya continuidad de servidores publicos electorales.

Articulo 39.- Son sujetos obligados del proceso de entrega y recepcion:
I.- En los érganos centrales:

a) El Consejero Presidente, los Consejeros Electorales, el Secretario Ejecutivo General,
los Directores de Organizacion, Capacitacion, de Partidos Politicos, del Servicio Electoral
Profesional, de Administracion, y Juridico-Consultiva; asi como los titulares de la
Contraloria General, del Organo Técnico de Fiscalizacion, de la Unidad de Comunicacion
Social; Unidad de Informatica y Estadistica y del Centro de Formacion y Documentacion
Electoral; y

b) Todo servidor publico electoral que tenga un nombramiento como jefe de
departamento, subdirector, subcontralor, jefe de unidad o director.

Il.- En los Organos Desconcentrados.- El Vocal Ejecutivo y los enlaces Administrativos; y
lll.- Quienes por comision, suplencia, encargo o bajo cualquier otra figura, hayan quedado

como responsables de las oficinas electorales en los d&rganos centrales o
desconcentrados.



Los titulares de las oficinas electorales, deberan entregar su oficina y todas las oficinas
gue dependen del &rea a su cargo.

Lo anterior sin perjuicio de que el Secretario Ejecutivo General, considerando la
importancia o naturaleza de la oficina, determine a otros servidores publicos electorales,
como sujetos al proceso de entrega y recepcion.

Articulo 40.- Los responsables de oficinas electorales que dependan directamente del
servidor publico electoral saliente, deberdn preparar los documentos e informacion
correspondientes y necesarios para llevar a cabo el acto de entrega y recepcion.

La veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacién y la integracion de la
documentacion a que se refiere este articulo, sera responsabilidad directa de los
responsables de la oficina electoral que la genere y del servidor publico electoral saliente.

Articulo 41.- Los servidores publicos electorales que no son sujetos de los procesos de
entrega y recepcion, deberan proporcionar la informaciéon y documentacion que se les
solicite para la integracion de dichos procesos.

La veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion a que se refiere este articulo,
sera responsabilidad del servidor publico electoral que la genere y del servidor publico
electoral saliente.

Articulo 42.- En los actos de entrega y recepcion de oficinas electorales, ademas del
servidor publico electoral saliente y del servidor publico electoral entrante, debera
participar un representante de la Direccion de Administracion, quien constatara la
existencia fisica de los recursos financieros y revisara el estado que guardan los bienes
muebles, equipos de radio, telefonia y vehiculos; un representante de la Unidad de
Informatica y Estadistica, quien verificara las condiciones en las que se encuentren los
bienes informaticos, asi como los programas de cémputo, su contenido y los respaldos
que existan en medios magnéticos, que serdn motivo de entrega y recepcion; un
representante de la Direccion Juridico-Consultiva y un representante de la Contraloria
General quienes fungiran Gnicamente como testigos de asistencia. Los participantes en el
acto de entrega y recepcién, podran realizar las observaciones que consideren
pertinentes.

Articulo 43.- El proceso de entrega y recepcion debera quedar documentado en un acta
administrativa y sus anexos, dicha acta la instrumentara e integrara el servidor publico
electoral saliente; debiendo ser firmada por los participantes en el acto de entrega y
recepcion.

Los informes y anexos al acta seran firmados por quienes los elaboren y validados por el
servidor publico electoral saliente.

Articulo 44.- Los servidores publicos electorales sujetos al proceso de entrega y
recepcioén, deberan tener actualizados sus registros, controles y demas documentacién
relativa.

Articulo 45.- Los servidores publicos electorales que por cualquier motivo se vayan a
separar de su empleo, cargo o comision, deberdn comunicarlo al superior jerarquico,
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preferentemente con una antelacién de tres dias hébiles a la fecha de su separacion; para
gue éste a su vez, realice la convocatoria correspondiente para formalizar el acto de
entrega y recepcién, mismo que se llevara a cabo, en la oficina electoral que ocupdé el
servidor publico electoral saliente, al dia habil siguiente, al en que se presentd el
supuesto que dio origen al proceso de entrega y recepcion.

En el caso del Consejero Presidente, el aviso de separacion, se hard al Secretario
Ejecutivo General, quien realizard la convocatoria respectiva y; para el caso de que quien
deba separarse del cargo sea el Secretario Ejecutivo General, el aviso se hara al
Consejero Presidente del Consejo General, quien a su vez convocara al acto de entrega y
recepcion.

En el caso de los Consejeros Electorales, el aviso a que se hace referencia en el parrafo
gue antecede se hara al Consejero Presidente del Consejo General del Instituto, quien
efectuara la convocatoria respectiva.

Tratandose de servidores publicos electorales adscritos a Organos Desconcentrados del
Instituto; el aviso se hara a la Secretaria Ejecutiva General, para que en su caso realice la
convocatoria a que haya lugar.

Articulo 46.-. El acta de entrega y recepcion y sus anexos se elaborara por triplicado, el
primer tanto sera para el servidor publico electoral entrante; el segundo, sera para el
servidor publico electoral saliente y, el tercero, se entregara a la Contraloria General.

Articulo 47.- Cuando el servidor publico electoral saliente se niegue a instrumentar o
firmar el acta en la fecha sefialada para llevar a cabo el acto de entrega y recepcion, el
servidor publico electoral entrante levantara, por duplicado, acta circunstanciada, con la
asistencia de un representante de la Contraloria General como testigo y, la participacion
de los representantes de la Direccion Juridico — Consultiva, y de la Unidad de Informatica
y Estadistica; entregando al representante de la Contraloria General un tanto del acta,
para actuar en consecuencia.

Cuando el servidor publico electoral entrante, se niegue a participar o firmar el acta en la
fecha sefialada para llevar a cabo el acto de entrega y recepcion, al servidor publico
electoral saliente levantard, por duplicado, acta circunstanciada, con la asistencia del
representante de la Contraloria General como testigo y, con la participacion de los
representantes de la Direccién Juridico — Consultiva, y de la Unidad de Informatica y
Estadistica; con el objeto de dejar constancia del estado que guarda el despacho de su
cargo al momento de su separacion, entregando al representante de la Contraloria
General un tanto del acta, y los anexos respectivos.

La falta de participacion o firma de alguno de los testigos y representantes de la Direccién
Juridico — Consultiva, y de la Unidad de Informatica y Estadistica; no sera motivo para
invalidar el acto de entrega y recepcion.

No obstante lo sefialado en los parrafos anteriores, la Contraloria General determinara las
responsabilidades en que incurran los servidores publicos electorales obligados a
participar en los actos de entrega y recepcion.

Articulo 48.- El servidor publico electoral entrante con el apoyo del superior jerarquico,
podra solicitar por escrito aclaraciones o precisiones a quien le entregd, dentro de los
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treinta dias habiles siguientes al de la firma del acta. El servidor publico electoral saliente
tendra la obligacion de dar respuesta a las mismas en un plazo igual, contado a partir del
requerimiento.

El servidor publico electoral entrante debe proporcionar y permitir el acceso al servidor
publico electoral saliente, a los archivos que estuvieron a su cargo, cuando se le requiera
alguna aclaracién o precision sobre el contenido del acta, informes, anexos o demas
elementos del proceso de entrega y recepcion.

Lo dispuesto en este articulo, es sin perjuicio de la responsabilidad administrativa en que
pudieron haber incurrido los servidores publicos electorales entrante y saliente.

Articulo 49.- El acta de entrega y recepcion debera contener cuando menos:

l.- El avance de programas, proyectos y demas asuntos en tramite, responsabilidad de la
oficina electoral que se entrega y recibe;

Il.- El estado que guardan los recursos financieros y materiales, asi como la situacién de
los recursos humanos de la oficina electoral que se entrega y recibe;

lll.- La relacién de acciones a emprender, dentro de los diez dias habiles siguientes, para
atender los asuntos pendientes a cargo de la oficina electoral que se entrega y recibe;

IV.- En su caso, la relacion de observaciones pendientes de solventar y de procedimientos
de responsabilidades que deben atenderse, que hayan sido formuladas o iniciados por la
Contraloria General por las autoridades estatales de control, supervision y fiscalizacion,
asi como por aquellas observaciones formuladas por auditores externos;

V.- La manifestacion expresa del servidor publico electoral saliente de que conoce los
contenidos de los anexos e informes que se acompafan al acta;y

VI.- Cuando corresponda, la relacion de los asuntos pendientes e importantes a
despachar, de las oficinas electorales que dependen de la que se entrega.

Articulo 50.- Las actas de entrega y recepcion, se instrumentaran en los formatos que al
efecto establezca la Contraloria General, previa aprobacion del Consejo General y
conocimiento de la Comisibn de Vigilancia de las Actividades Administrativas vy
Financieras. En los formatos se requerird informaciéon y documentacion, relacionada
directamente a la actuacién sustantiva de la oficina electoral que corresponda.

Articulo 51.- El servidor publico electoral saliente, debera anexar al acta de entrega y
recepcion, la constancia de no adeudo, misma que previa solicitud que haga dicho
servidor publico electoral, serd presentada por el representante de la Direccién de
Administracion en el acto de entrega y recepcion.

Articulo 52.- La Direccion de Administracion, sera quien emita la constancia de no
adeudo al servidor publico electoral saliente. En el supuesto de que resulte inoperante la
emisiébn de la constancia a que se refiere el articulo anterior, la Direccion de
Administracion, hara saber por escrito previo al acto de entrega y recepcion, los motivos
de su inoperancia; en tal virtud, el representante de la Direccion de Administracién, hara
las observaciones conducentes en el acta; con el objeto de que el servidor publico
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electoral saliente, en un plazo no mayor de quince dias habiles aclare ante la Direccion
de Administracion el adeudo o faltante que tenga por cualquier concepto con el Instituto,
con el apercibimiento de que, para el caso de no realizar la aclaracién o el pago dentro del
plazo otorgado, la Direccion de Administracion enviara la documentacién correspondiente
a la Direccion Juridico-Consultiva, para que proceda a la recuperacion del adeudo o
faltante. Sin perjuicio de que la Contraloria General finque las responsabilidades
administrativas a que haya lugar.

Articulo 53.- La Contraloria General, vigilara el cumplimiento de la presente Normatividad
y sancionara las infracciones a la misma, en sus términos.

El acto de entrega y recepcién no releva de la responsabilidad en que pudieron haber
Incurrido los servidores publicos electorales salientes durante el ejercicio de su empleo,
cargo o comision.

Articulo 54.- La Contraloria General, cuando lo estime conveniente, supervisard los
avances de los procesos de entrega y recepcién de acuerdo con sus atribuciones.

Sin embargo, para evitar comprometer sus atribuciones de control y evaluacién, se

abstendra de participar en los demas trabajos para dicha entrega y recepcion que lleven a
cabo los sujetos obligados a dichos procesos.
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