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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para
las personas servidoras publicas electorales del Instituto Electoral del Estado de
México, los cuales tienen por objeto determinar los mecanismos y procedimientos para
el cumplimiento de las obligaciones que derivan de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y demas disposiciones aplicables.

Articulo 2. Las personas servidoras publicas electorales deberan observar el Cédigo
de Etica y demas disposiciones relativas que para el efecto sean aprobadas por el
Consejo General a propuesta de la Contraloria General, conforme con las disposiciones
que emita la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, para
gue en su actuaciéon impere una conducta digna que responda a las necesidades de la
sociedad, que oriente su desempefio y respete, en todo momento, los principios y
directrices que rigen el servicio publico; de igual forma, para que se prevenga la
comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion.

Articulo 3. Seran sujetos de los presentes Lineamientos, las personas servidoras
publicas electorales del Instituto Electoral del Estado de México y demas sujetos
obligados por la Ley de Responsabilidades.

Articulo 4. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

l. Area Coordinadora de Archivos: Subdireccion de Administracion de
Documentos, responsable de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coadyuvar con las unidades administrativas
generadoras de los documentos en el resguardo de éstos.

Il. Acuerdo: “Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo
del Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion patrimonial y
de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y
presentacion.” Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de
septiembre de 2019.

M. Cddigo de Procedimientos: Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

IV.  CEEM: Codigo Electoral del Estado de México.
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V. Comité Coordinador: instancia responsable de establecer los mecanismos de
coordinacion entre los integrantes del Sistema Estatal y Municipal
Anticorrupcion que tendra bajo su encargo, el disefio, promocion y evaluacion
de las politicas y programas de combate a la corrupcion.

VI. Comité de Participacién Ciudadana: instancia encargada de coadyuvar en
términos de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y
Municipios al cumplimiento de los objetivos del Comité Coordinador, asi como
ser la instancia de vinculacién con las organizaciones sociales y académicas
relacionadas con las materias del Sistema Nacional Anticorrupcion, el cual,
de acuerdo con el articulo 16 de la citada Ley, se integra con cinco
ciudadanas o ciudadanos de probidad y prestigio.

VII. Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
México.
VIIl. Contraloria General: érgano interno de control del Instituto Electoral del

Estado de México.

IX. Declaracion de Intereses: manifestacion por escrito que contiene la
informacion que, bajo protesta de decir verdad, las personas servidoras
publicas electorales estan obligadas a proporcionar en el S1 de evolucién
patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de la
declaracion fiscal, ante la Contraloria General, referente a los intereses
personales, familiares o de negocios, y para garantizar la imparcialidad,
legalidad y objetivos de las funciones que desemperien.

X. Declaracion de Situaciéon Patrimonial: manifestacion rendida bajo protesta
de decir verdad, a través de la cual el Instituto Electoral del Estado de México
conoce los ingresos, percepciones econdmicas, bienes inmuebles y, en
general, el patrimonio de las personas servidoras publicas electorales al
momento de ingresar al mismo, asi como su evolucion durante su gestion en
el servicio publico electoral, y hasta la conclusion de su empleo, cargo o
comision.

XI. Declarante: persona servidora publica obligada a presentar la declaracion
de situacion patrimonial, la declaraciéon de intereses y la presentacion de la
constancia de declaracion fiscal, en los términos establecidos en la Ley de
Responsabilidades.

Xll. Entrega y Recepcion: acto de indole administrativo mediante el cual la
persona servidora publica electoral que concluye un empleo, cargo o 3
comision en el Instituto Electoral del Estado de México entrega el despacho,
y toda aquella documentacion inherente a su cargo, a la persona servidora
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publica electoral que asume dicho empleo, cargo o comision; asi como la
unidad administrativa correspondiente con todos los recursos, programas y
proyectos, la relacion de acciones proximas por realizar para el ejercicio de
sus atribuciones y los documentos e informes a los que se refieren los
presentes Lineamientos.

XIll.  IEEM: Instituto Electoral del Estado de México.
XIV. Ley General: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

XV. Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

XVI. Lineamientos: Lineamientos en Materia de Responsabilidades del Instituto
Electoral del Estado de México.

XVII. Oficina Electoral: lugar o area de los 6Organos centrales, direcciones,
unidades administrativas y 6rganos desconcentrados donde las personas
servidoras publicas electorales desarrollan las actividades inherentes a su
empleo, cargo o comision dentro del Instituto Electoral del Estado de México.

XVIIl. Organos Centrales: Consejo General, Secretaria Ejecutiva y Junta General
del Instituto Electoral del Estado de México.

XIX. Organos Desconcentrados: Juntas y Consejos Distritales y Municipales del
Instituto Electoral del Estado de México.

XX. Procedimiento de Responsabilidad Administrativa: Procedimiento por el
cual se substancia y resuelve la responsabilidad administrativa de las
personas servidoras publicas electorales, contempladas en la Ley de
Responsabilidades.

XXI. Persona servidora publica electoral: toda persona que desempefie un
empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en el Instituto Electoral del
Estado de México, de forma permanente o eventual, quien sera responsable
por los actos u omisiones en que incurran en el desempefio de sus
respectivas funciones.

XXII. Persona servidora publica electoral entrante: quien asume un empleo,
cargo, comisién o encargo, dentro del Instituto Electoral del Estado de
México, responsable de recibir el despacho o la oficina electoral de la persona
servidora publica electoral saliente.
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XXIIl. Persona servidora publica electoral saliente: persona que concluye un
empleo, cargo o comision dentro del Instituto Electoral del Estado de México,
gue es responsable de entregar el despacho o la oficina electoral a su cargo.

XXIV. S1: medio electrénico administrado por la Contraloria General, que contiene
los formatos aprobados por el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcion, y a través de los cuales las personas servidoras publicas
electorales presentaran la Declaracion de Situacion Patrimonial y la
Declaracion de Intereses.

XXV. Unidad Administrativa: Conformada por las siguientes direcciones: Juridico
Consultiva, de Organizacién, de Participacion Ciudadana, de Partidos
Politicos y la de Administracion; la Contraloria General, las Unidades Técnica
de Fiscalizacion, para la Administracion de Personal Electoral y para Atender
la Violencia Politica contra las Mujeres; las Unidades de Comunicacion
Social, de Informatica y Estadistica, de Igualdad de Género y Erradicacion de
la Violencia, de Transparencia, y el Centro de Formacién y Documentacion
Electoral.

Articulo 5. La aplicacion de los presentes Lineamientos correspondera a la Contraloria
General.

La Contraloria General tiene adscritas las autoridades:
l. Investigadora: encargada de la investigacion de las faltas administrativas;

Il. Substanciadora: encargada de dirigir, substanciar y conducir el
procedimiento de responsabilidad administrativa; y

Il. Resolutora: encargada de emitir las resoluciones de los procedimientos de
responsabilidad administrativa por faltas administrativas no graves.

Las funciones previstas para la autoridad substanciadora y resolutora podran ser
ejercidas por la misma persona servidora publica, pudiendo actuar con ese caracter
quien tenga a su cargo la Contraloria General, en los términos previstos en la Ley de
Responsabilidades.

En caso de encontrarse vacante o por ausencia indefinida de quien tenga a su
cargo la Titularidad de la Contraloria General, en tanto se nombre titular, la
autoridad Substanciadora podrarealizar las funciones de la Resolutora, asi como
tramitar y resolver el recurso de revocacion en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Para
ejercer tales funciones, no sera necesaria una declaratoria especial de la
ausencia o vacante, bastara con que éstas se acrediten.
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Las disposiciones de los presentes Lineamientos se interpretaran conforme con los
criterios gramatical, sistematico y funcional, atendiendo a lo dispuesto en el dltimo
parrafo del articulo 14 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y lo
dispuesto en las leyes en la materia.

La interpretacion administrativa de los formatos de Declaraciones y las normas, asi
como su aplicacién, corresponde a la Contraloria General del IEEM en términos del
Acuerdo.

Articulo 6. Todo lo relacionado con la investigacion y calificacion de faltas
administrativas, substanciacion y resolucion del procedimiento de responsabilidad
administrativa, imposicion y ejecucion de sanciones se sujetara a lo previsto en la Ley
de Responsabilidades, en el Cdédigo de Procedimientos y en los presentes
Lineamientos.

Articulo 7. La Contraloria General se encuentra facultada para investigar y calificar las
faltas administrativas, iniciar y substanciar los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa, asi como para resolver e imponer las sanciones que correspondan
tratAndose de faltas administrativas no graves conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades.

Asimismo, la Contraloria General en el ejercicio de sus atribuciones implementara
acciones para establecer criterios, que deberan observar las personas servidoras
publicas electorales en situaciones especificas, a fin de prevenir la comision de faltas
administrativas y hechos de corrupcién en los términos previstos en la Ley de
Responsabilidades.

Articulo 8. Las resoluciones que dicte la Contraloria General se informaran al Consejo
General para su conocimiento, asi como aquellos asuntos que se encuentren en tramite
ante autoridades diversas.

En los procedimientos relacionados con violencia politica contra las mujeres en razén
de género, la Secretaria Ejecutiva del IEEM, dara vista de las actuaciones, asi como de
su resolucién, al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Articulo 9. De acuerdo con lo establecido en la Ley de Responsabilidades, la
investigacién por la presunta responsabilidad de faltas administrativas podra iniciarse:

l. De oficio.
Il. Por denuncia.

M. Derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o0 en su caso, de auditores externos.
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Las denuncias podran ser anénimas. En su caso, la autoridad investigadora debera
garantizar, proteger y mantener el caracter de confidencial la identidad de las personas
gue denuncien las presuntas infracciones.

Articulo 10. Con los elementos con que cuente la Contraloria General, y para cada
caso, se integrara un expediente, en cuya portada principal podra contener el nimero
consecutivo que corresponda, referencia del afio en que se inicia, en su caso, el nombre
de la persona servidora publica electoral relacionada con los hechos motivo de la
presunta responsabilidad y nombre de la autoridad investigadora o de la substanciadora
segun corresponda.

Articulo 11. La autoridad investigadora adscrita a la Contraloria General, debera iniciar
el procedimiento de investigacion en la forma y términos que establece la Ley de
Responsabilidades.

Por su parte la autoridad substanciadora debera iniciar el procedimiento respectivo,
dentro del plazo y términos previstos en la Ley de Responsabilidades ordenando el
emplazamiento a la persona presunta responsable, debiendo citarla para comparecer
personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precision el dia,
lugar y hora en que tendran verificativo; asi como la autoridad ante la que debera
comparecer, de igual forma, le hara saber el derecho que tiene de no declarar en contra
de si mismo ni a declararse culpable, de defenderse personalmente o ser asistido por
una defensora o un defensor perito en la materia y de no contar con uno, le sera
designado un defensor de oficio.

La persona encargada de la Contraloria General podra proponer, a la Presidencia del
Consejo General y a la Secretaria Ejecutiva del IEEM, la celebracion de convenios con
instituciones publicas con el fin de contar con defensores de oficio.

En ningln caso, en los procedimientos de responsabilidad administrativa podra dejar
de actuarse por mas de seis meses sin causa justificada; en caso de actualizarse dicha
inactividad, se decretara, a solicitud de la persona presuntamente infractora, la
caducidad de la instancia.

Trascurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora, de oficio, declarara cerrada
la instruccion y citara a las partes para oir la resolucion que corresponda, la cual debera
dictarse en un plazo no mayor a 30 dias habiles.

En todo momento deberan atenderse los plazos de prescripcidon establecidos en la Ley
de Responsabilidades.

Articulo 12. En el supuesto de que alguna persona servidora publica electoral, adscrita
a la Contraloria General tenga algun impedimento para conocer dedeterminado asunto
de su competencia, hara la manifestacion por escrito ante la persona encargada de la
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Contraloria General para que se proceda a determinar si se actualiza alguno de los
casos que refiere el articulo 17 del Cédigo de Procedimientos y acuerde lo conducente.

Tratdndose de la persona titular de la Contraloria General, hara la manifestacion por
escrito ante quien ocupe la Presidencia del Consejo General, a efecto de que determine
lo conducente.

TITULO SEGUNDO
DE LAS DENUNCIAS

Articulo 13. La Contraloria General y las personas servidoras publicas electorales,
tienen la obligacion de respetar y hacer respetar el derecho a la formulacion de
denuncias y evitar que, con motivo de las mismas, se causen molestias a las y los
denunciantes.

La Contraloria General establecera areas de facil acceso para que cualquier persona
interesada pueda presentar denuncias por presuntas faltas administrativas, de
conformidad con los criterios establecidos en la Ley de Responsabilidades.

Articulo 14. Las denuncias podran presentarse por escrito ante la autoridad
investigadora, entendida ésta como la Subcontraloria de Investigacion de la Contraloria
General del IEEM, o de manera electrénica a través del Sistema de Captacion de
Quejas y Denuncias, sin menoscabo de la plataforma digital que determine, para tal
efecto, el Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion.

Articulo 15. Cualquier persona bajo su mas estricta responsabilidad tiene el derecho
de presentar las denuncias a las que se hace referencia en estos Lineamientos, las
cuales seran investigadas por el area correspondiente de la Contraloria General, y las
cuales deberan contener, como minimo, los datos o indicios que permitan advertir la
presunta responsabilidad por la comision de faltas administrativas.

Ademas, preferentemente, se sefialara lo siguiente:

l. Contener el nombre y domicilio para recibir notificaciones de quien presenta
la denuncia;

Il. Tener el nombre y apellidos en su caso, de la persona servidora publica
electoral a quien se le atribuye la presunta falta administrativa;

M. Firma autégrafa de la persona denunciante.

Los requisitos referidos en el parrafo anterior no aplican tratAndose de denuncias
anonimas.
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En caso de no sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones, éstas se realizaran a
través de los estrados de la Contraloria General.

Articulo 16. Las denuncias o documentos que se presenten ante la Contraloria General
seran desechados de plano, y en su caso archivados por el area de investigacion, sin
prevencion alguna, cuando:

l. Los hechos denunciados evidentemente no tengan relacion con una falta
administrativa.

Il. La persona denunciante no aporte los datos o indicios minimos que permitan
advertir la presunta responsabilidad por la comision de faltas administrativas.

Il. Si de los hechos se desprende que no existe competencia de la Contraloria
General, en cuyo caso se remitird a la autoridad o area que se considere
competente.

TITULO TERCERO
DE LA APLICACION DE LAS SANCIONES

Articulo 17. Las personas servidoras publicas electorales del IEEM que incurran en
responsabilidad administrativa, por alguna o algunas de las conductas consideradas
como faltas administrativas no graves, serdn sancionadas por la autoridad
correspondiente de la Contraloria General, la que procedera a su ejecucion conforme
a la Ley de Responsabilidades, previa substanciacion del procedimiento respectivo.

Las sanciones que se hayan impuesto, se inscribiran en los términos que marca la Ley
del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y la Ley de Responsabilidades, asi
como en un registro que llevara la Contraloria General.

De igual forma, la Contraloria General hara las anotaciones de las abstenciones que
haya realizado en términos de las normas en materia de responsabilidades.

TiITULO CUARTO
DEL REGISTRO PATRIMONIAL, DE INTERESES Y CONSTANCIA DE
PRESENTACION DE DECLARACION FISCAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS ELECTORALES

Articulo 18. La Declaracién de Situacion Patrimonial y la Declaracion de Intereses
deberan presentarse ante la Contraloria General, bajo protesta de decir verdad, a traves
del S1 de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de
presentacion de la declaracion fiscal, asimismo debera entregarse la constancia de
presentacion de declaracion fiscal anual, en su caso, en los términos que disponga la
legislacion de la materia.
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Articulo 19. Conforme con la Ley General y la Ley de Responsabilidades, todas las
personas servidoras publicas electorales tienen obligacion de presentar la Declaracion
de Situacioén Patrimonial y Declaracion de Intereses a través de los formatos aprobados
por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, ante la Contraloria
General, en la forma y plazos establecidos en la misma.

Dichos plazos son los siguientes:

l. Declaracion inicial, dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de
posesion con motivo del:

a) Ingreso al servicio publico por primera vez.

b) Reingreso al servicio publico después de 60 dias naturales de la
conclusion de su ultimo encargo.

I. II. Declaracion de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
afio.

Il. lll. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los 60 dias naturales
siguientes a la conclusion.

En el caso de cambio de dependencia o ente publico en el mismo orden de gobierno,
Gnicamente se dara aviso de dicha situacion y no sera necesario presentar la
declaracion de conclusion.

Asimismo, las personas servidoras publicas electorales deberan presentar su
declaracion fiscal anual, en su caso, en los términos que disponga la legislacion de la
materia.

Adicionalmente, en caso de que alguna persona servidora publica electoral tenga algun
impedimento para conocer de determinado asunto, debera comunicarlo de inmediato
por escrito a la persona titular de la unidad administrativa de su adscripcion, para que
ésta proceda a determinar si se actualiza alguno de los supuestos a que se refiere el
articulo 17 del Codigo de Procedimientos Administrativos y determine lo conducente
informandolo por escrito a la persona titular de la Contraloria General.

Articulo 20. En atencién a lo establecido en el Acuerdo; la Direccion de Administracion
del IEEM sera la responsable de integrar el Padron de Personas Servidoras Publicas
Electorales obligadas a presentar Declaracion Patrimonial y Declaraciéon de Intereses;
alimentando con dicha informacion el S1 de evolucion patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de presentacion de la declaracion fiscal.

Para obtener el usuario y contrasefia, la persona servidora publica electoral debera
ingresar al S1 de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de
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presentacion de la declaracion fiscal y requisitar los campos que éste le requiera
(nombre, RFC, CURP y correo electronico); hecho lo anterior, de manera automatica el
sistema le generara el usuario y contrasefia, informacion que se enviara al correo
electronico proporcionado.

Las personas servidoras publicas electorales seran responsables de verificar que el
usuario y contrasefia le hayan sido generados, en caso contrario, debera gestionarlos
de manera personal ante la Contraloria General; sin que ello implique la ampliacion de
los plazos establecidos para la presentacién de la Declaracion de Situacién Patrimonial
y de Intereses.

TITULO QUINTO
DE LA ENTREGA Y RECEPCION

Articulo 21. El presente titulo tiene por objeto normar el proceso de la entrega y
recepcion de la oficina electoral o del despacho a cargo de las personas servidoras
publicas electorales obligadas a dicho proceso, tanto de los Organos Centrales como
de los Organos Desconcentrados del Instituto.

Articulo 22. El proceso de entrega y recepcion se realizara cuando la persona servidora
publica electoral se separe de manera definitiva de su empleo, cargo o comision, o
cambie su adscripcién en el interior del IEEM, con independencia de que se haya
interpuesto algin medio de defensa.

Igualmente debera llevarse a cabo este proceso en los casos derivados de los procesos
de reestructuracion administrativa, escision, extincion, liquidacion o fusién, que
impliquen la transferencia total o parcial de oficinas electorales o funciones,
independientemente de que haya continuidad de las o los servidores publicos
electorales, en cuyo caso, el superior jerarquico inmediato de la persona servidora
publica electoral saliente designara a una o un servidor publico electoral para que reciba
la oficina.

Articulo 23. Son sujetos obligados del proceso de entrega y recepcion:
l. En los 6rganos centrales:

a) Quienes tengan a su cargo: la Presidencia y las Consejerias del Consejo
General, la Secretaria Ejecutiva y la titularidad de las unidades administrativas
del IEEM.

b) Toda persona servidora publica electoral que tenga un cargo de jefa o jefe de
Departamento al grado maximo de Direccion, de acuerdo con el Catalogo de
Cargos y Puestos aprobado anualmente por la Junta General del IEEM; y
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c) Aguellas personas servidoras publicas electorales que, en atencion a sus
funciones, determinen las personas titulares de las unidades administrativas
del IEEM.

Il.  En los Organos Desconcentrados: la o el vocal ejecutivo y las 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 6rganos centrales
o desconcentrados.

Las y los titulares de las oficinas electorales deberan entregar su oficina y todas las
oficinas que dependen del area a su cargo.

Lo anterior, sin perjuicio de que la secretaria o el secretario ejecutivo, considerando la
importancia o naturaleza de la oficina, determine a otras u otros servidores publicos
electorales, como sujetos al proceso de entrega y recepcion.

Articulo 24. Las personas que dependan directamente de la persona servidora publica
electoral saliente deberan preparar y verificar los documentos necesarios e informacion
correspondiente para llevar a cabo el acto de entrega y recepcion.

La veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion y la integracion de la
documentacion a que se refiere este articulo serd responsabilidad directa de las
personas que la generen y de la persona servidora publica electoral saliente.

Articulo 25. Las personas servidoras publicas electorales, que no sean sujetas de los
procesos de entrega y recepcion referidos en el articulo 23 de los presentes
Lineamientos, deberan proporcionar la informacién 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 de la persona servidora publica electoral que la genere.

Articulo 26. En los actos de entrega y recepcion de oficinas electorales, ademas de la
persona servidora publica electoral saliente y de la o del servidor publico electoral
entrante, debera participar:

l. Una persona 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;

II.  Una persona representante de la Unidad de Informatica y Estadistica, quien
verificara las condiciones en las que se encuentren los bienes informaticos, asi
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como los programas de cdmputo, su contenido y los respaldos que existan en
medios magnéticos, que seran motivo de entrega y recepcion;

[lIl.  Una persona representante de la Direccion Juridico Consultiva y la o el
representante de la Contraloria General, quienes fungiran Unicamente como
testigos de asistencia; y

IV. Una persona representante del Area Coordinadora de Archivos, quien ademas
de participar como testigo, verificara y firmaré los inventarios documentales e
instrumentos de control y consulta archivisticos debidamente actualizados de la
persona servidora publica saliente; en términos de lo establecido en los
Procedimientos para la Operacion del Sistema Institucional de Archivos del
I[EEM.

Las personas participantes en el acto de entrega y recepcion podran realizar las
observaciones que consideren pertinentes, mismas que se asentaran en el acta que al
efecto se instrumente.

Articulo 27. El proceso de entrega y recepcion debera quedar documentado en un acta
administrativa y sus anexos, dicha acta la instrumentara e integrara la persona
servidora publica electoral saliente; debiendo ser firmada por las personas participantes
en el acto de entrega y recepcion.

Los informes y anexos al acta seran firmados por quienes los elaboren y validados por
la persona servidora publica electoral saliente.

Articulo 28. Las personas servidoras publicas electorales sujetas al proceso de entrega
y recepcion, deberan tener actualizados sus registros, controles y demas
documentacion relativa.

Articulo 29. Las personas sujetas al acto de entrega y recepcion, que por cualquier
motivo se vayan a separar de su empleo, cargo o comision, deberan comunicarlo a la
Secretaria Ejecutiva, preferentemente con una antelacion de tres dias hébiles a la fecha
de su separacidn; para que se realice la convocatoria correspondiente y se formalice el
acto de entrega y recepcién, mismo que se llevara a cabo en la oficina electoral que
ocupd la persona servidora publica electoral saliente, al dia habil siguiente al en que se
presento el supuesto que dio origen al proceso de entrega y recepcion.

Articulo 30. El acta de entrega y recepcion y sus anexos se elaborara en cuatro tantos.
El primer tanto sera para la persona servidora publica electoral que recibe; el segundo,
sera para la persona servidora publica electoral saliente; el tercero para la Contraloria
General y el cuarto a la persona representante del Area Coordinadora de Archivo.

Articulo 31. Cuando la persona servidora publica electoral saliente no se presente el
dia y hora convocado, sin causa justificada o se niegue a instrumentar o firmar el acta
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en la fecha sefialada para llevar a cabo el acto de entrega y recepcion, la persona
servidora publica electoral designada para recibir levantara por triplicado un acta
circunstanciada, con la asistencia de una persona representante de la Contraloria
General, de la Direccion Juridico Consultiva y del Area Coordinadora de Archivos,
respectivamente, como testigos, y la participacion de las personas representantes de
la Direccion de Administracion y de la Unidad de Informatica y Estadistica; entregando
ala persona representante de la Contraloria General y al Area Coordinadora de Archivo
un tanto del acta y los anexos respectivos para actuar en consecuencia.

Cuando la persona servidora publica electoral designada para recibir se niegue a
participar o firmar el acta en la fecha sefialada para llevar a cabo el acto de entrega y
recepcion, la persona servidora publica electoral saliente levantara, por triplicado, acta
circunstanciada, con la asistencia de las personas representantes sefialadas en el
parrafo anterior; con el objeto de dejar constancia del estado que guarda el despacho
de su cargo al momento de su separaciébn y los inventarios documentales e
instrumentos de control y consulta archivisticos de la persona servidora publica
electoral saliente, entregando a la persona representante de la Contraloria General y a
la del Area Coordinadora de Archivos un tanto del acta y los anexos respectivos. La
falta de participacion o firma de alguna de las personas que funjan como testigos o
representantes no sera motivo para invalidar el acto de entrega y recepcion.

No obstante, lo previsto en los parrafos anteriores, la Contraloria General determinara,
en su caso, las responsabilidades en que incurran las personas servidoras publicas
electorales sujetas al acto de entrega y recepcion y de aquellas personas obligadas a
participar en éste.

Articulo 32. La persona servidora publica electoral que reciba, con el apoyo de
Secretaria Ejecutiva, podra solicitar por escrito aclaraciones o precisiones a quien le
entreg0, dentro de los 30 dias habiles siguientes al de la firma del acta. La persona
servidora publica electoral saliente tendra la obligacion de dar respuesta a las mismas
en un plazo igual, contado a partir del requerimiento.

La persona servidora publica electoral entrante debe proporcionar y permitir el acceso
a la persona servidora publica 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 las personas servidoras publicas electorales entrante y
saliente.

Articulo 33. 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;
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II. 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. Los inventarios documentales e instrumentos de control y consulta archivisticos
de la persona servidora publica electoral saliente;

IV. La relacion de acciones a emprender, dentro de los 10 dias habiles siguientes,
para atender los asuntos pendientes a cargo de la oficina electoral que se
entrega y recibe;

V. 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;

VI. La manifestacion expresa de la persona servidora publica electoral saliente de
gue conoce los contenidos de los anexos e informes que se acompafian al acta;

y

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

Articulo 34. Las actas de entrega y recepcion, se instrumentaran en los formatos que
para el efecto apruebe la Junta General, a propuesta de la Contraloria General y, en su
caso, con el apoyo del Area Coordinadora de Archivos. En los formatos se requerira
informacién y documentacion relacionada directamente a la actuacion sustantiva de la
oficina electoral que corresponda.

Articulo 35. La persona servidora publica electoral saliente debera anexar al acta de
entrega y recepcion, previa solicitud, la constancia de no adeudo, misma que sera
presentada por la persona representante de la Direcciébn de Administracion en el acto
de entrega y recepcion, previa solicitud de la persona servidora publica electoral
saliente.

Articulo 36. La Direccién de Administracién sera quien emita la constancia de no
adeudo a la persona servidora publica electoral saliente. En el supuesto de que
resulte inoperante la emisién de la constancia a que se refiere el articulo anterior,
se le haran saber por escrito previo al acto de entrega y recepcion los motivos
de su inoperancia; a efecto de que la persona representante de la Direccién de
Administracion solicite que dichas observaciones conducentes se incluyan en el
acta, y con el objeto de que la persona servidora publica electoral saliente, en un
plazo no mayor de 15 dias habiles, aclare ante la Direccion de Administracion el
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adeudo o faltante que tenga por cualquier concepto con el IEEM, con el
apercibimiento de que, para el caso de no realizar la aclaracion o el pago dentro
del plazo otorgado, se enviara la documentacion correspondiente a la Direccidn
Juridico Consultiva, para que proceda con la recuperacion del adeudo o faltante,
sin perjuicio de que la Contraloria General finque las responsabilidades
administrativas a que haya lugar.

Articulo 37. La Contraloria General, vigilard el cumplimiento de los presentes
Lineamientos y sancionara las infracciones a los mismos, en sus términos.

El acto de entrega y recepcion no releva de la responsabilidad en que pudieron haber
incurrido las personas servidoras publicas electorales salientes durante el ejercicio de
su empleo, cargo o comision.

Articulo 38. La persona representante de la Contraloria General y la persona
representante del Area Coordinadora de Archivos, respectivamente, cuando o estimen
conveniente, supervisaran los avances de los procesos de entrega y recepcion en lo
gue se relaciona a sus atribuciones. Sin embargo, para evitar comprometer sus
atribuciones de control y evaluacion, se abstendra de participar en los demas trabajos
de la entrega y recepcion que lleven a cabo los sujetos obligados a dichos procesos.
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