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EXPOSICION DE MOTIVOS

Derivado de la experiencia adquirida con motivo de la participacion del personal de la
Contraloria Interna en los actos de entrega yrecepcion de oficinas electorales de érganos
centrales y desconcentrados del Instituto Electoral del Estado de México; en el sentido de
que no se cuenta con un marco juridico que reglamente estos actos, y tomando en
consideracién los antecedentes que existen para este efecto, como son: actas
administrativas que se levantan para dejar constancia de la entrega y recepcion, yanexos
documentales que se recaban, se considerd conveniente elaborar un documento normativo,
de caracter general, obligatorio, abstracto, e impersonal que ordene yregule la transparencia
de los actos de entrega yrecepcion de oficinas electorales.

El Codigo Electoral del Estado de México, en el articulo 351 fraccion Xll, otorga la funcion a
la Unidad de Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado de México, para participar
en los actos de entrega y recepcion de los funcionarios electorales de mandos medios y
superiores, con motivo de su separacion del cargo, en los términos de la Normatividad
aplicable.

Por otra parte, la Normatividad de las Responsabilidades de los Servidores Electorales del
Estado de Meéxico, contempla en el articulo 57, que la Contraloria establecera los
procedimientos para la entrega y recepcion de cargos, empleos y comisiones. Asimismo
establece en el articulo 10 fraccidon XV, como una obligacién de los Servidores Electorales,la
de cumplir con la entrega y recepcion del despacho del empleo, cargo o comisién, en los
términos de las disposiciones establecidas en la citada Normatividad y demas normas
aplicables en la materia.

El Proyecto de Normatividad para la Entrega y Recepcién de Oficinas Electorales del Instituto
Electoral del Estado de México que se propone, esta integrada por siete capitulos y engloba
46 articulos.

El capitulo I, se refiere a las disposiciones generales, aqui se especifica el objeto de la
Normatividad, resaltdandose que no solo regula el proceso de entrega y recepcion de las
oficinas electorales de érganos centrales y desconcentrados, sino ademas la parficipacion de
las areas administrativas y el procedimiento para la recuperacién de los adeudos ofaltantes y
la determinacién del régimen de responsabilidades; en este capitulo también se detalla la
terminologia utilizada, en qué consiste, cuando debe realizarse y qué oficinas quedan sujetas
al acto de entrega y recepcién.

El capitulo I, trata lo referente a la participacién de Contraloria en los actos de entrega y
recepcion, especificandose que sera la encargada de elaborar el acta de entrega yrecepcion
de las oficinas electorales y de verificar que los actos se efectuen conforme a la Nomatividad
referida.



El capitulo Ill, contempla los actos previos de la entrega y recepcion, que seran todos
aquellos que deben realizar los servidores electorales sujetos a este proceso, asi comolas
areas administrativas que intervienen, con la finalidad de preparar dicha entrega.

El capitulo IV, denominado de la entrega y recepcidn, destaca entre otros aspectos lo
referente a cuando inicia ycuando termina este proceso, los requisitos minimos que debe
contener el acta de entrega y recepcion, la documentacion que debe presentar el servidor
electoral saliente, la intervencion del servidor electoral entrante, o en su caso el encargado
asi como del representante de la Contraloria; ylos supuestos que se pueden presentar en
los actos de entrega yrecepcion de oficinas electorales.

El capitulo V, regula los actos posteriores a la entrega yrecepcion, entendiendo por estos
todos aquellos que se efectian después de concluido el acto, como la entrega del fomatoe
instructivo de la Declaracion de Situacidon Patrimonial por alta y por baja al servidor electoral
entrante y al saliente, la remision del acta de entrega y recepcion a la Direccion de
Administracion, yen su caso a la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva ya la Unidad de
Informacion y Estadistica, y la revision que debe realizar el servidor electoral entrante
después del acto de entrega yrecepcion ylas aclaraciones o informacion adicional que debe
proporcionar el servidor electoral saliente, a solicitud de la Contraloria.

El capitulo VI, lamado de la recuperacién de los adeudos o faltantes, se considera relevante
en virtud de que contempla el procedimiento que se debe de seguir para la recuperacionde
los adeudos o faltantes que por cualquier concepto tenga con el Instituto, el servidorelecioral
saliente y que no haya aclarado o solventado dentro del plazo que se le otorga para este
efecto.

Finalmente el capitulo VII, de las responsabilidades, especifica el régimen de
responsabilidades al que pueden ser sujetos los servidores electorales que realicenactos u
omisiones que contravengan alguna de las disposiciones de la Normatividad que se propone.

Este proyecto de Normatividad que se presenta a consideracion del Consejo General del
Instituto Electoral del Estado de México, contiene las recomendaciones, observaciones y
sugerencias que fueron formuladas por los integrantes de la Comision de Vigilancia de las
Actividades Administrativas y Financieras, en su sesion ordinaria del dia diecisiete de
septiembre del afio dos mil uno.

NORMATIVIDAD PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE OFICINAS ELECTORALES
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La presente Normatividad tiene por objeto regular el proceso de entrega y
recepcion de las oficinas electorales de los 6rganos centrales y desconcentrados del Instituto
Electoral del Estado de México, asi como la participacion de las areas administrativas, el
procedimiento para la recuperacion de los adeudos o faltantes, y la determinacién del
régimen de responsabilidades en caso de menoscabo del patrimonio del Instituto, al que
podran ser sujetos los servidores electorales con motivo de este proceso.



Articulo 2.- Para efectos de la presente Normatividad, se entendera por:
l.- Codigo: El Codigo Electoral del Estado de México;

Il.- Normatividad: La Normatividad para la Entrega y Recepcion de Oficinas Electorales del
Instituto Electoral del Estado de México;

lll.- Instituto: El Instituto Electoral del Estado de México:;
IV.- Director General: El Director General del Instituto;

V.- Director de Administracion: El Director de Administracion del Instituto;

VI.- Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva: La Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva
del Instituto;

VIl.- Unidad de Informacion y Estadistica: La Unidad de Informacion y Estadistica del
Instituto;

VIIl.- Contraloria: La Contraloria Interna del Instituto;
IX.- Organos centrales: El Consejo General, la Junta General yla Direccién General;
X.- Organos desconcentrados: Las Juntas y Consejos Distritales y Municipales;

Xl.- Servidor electoral: La persona fisica que desempefie un empleo, cargo o comisionenlos
organos centrales ydesconcentrados del Instituto;

Xll.- Encargado: El servidor electoral que tiene bajo su responsabilidad una oficina electoral
de manera provisional; y

Xlll.- Oficina electoral: El espacio fisico en el que el servidor electoral o el encargado haya
desempefiado el empleo, cargo o comisién que le fue encomendado.

XIV.- Testigo de asistencia: La persona designada por el Instituto para presenciarlel actode
entrega y recepcion de oficinas electorales.

Articulo 3.- La entrega yrecepcion es el acto mediante el cual el servidor electoral salienteo
el encargado, entrega a otro la oficina electoral bajo su responsabilidad, conteniendo los
recursos financieros, materiales y humanos.

Articulo 4.- Los actos de entrega yrecepcion de una oficina electoral, habran de efectuarse
como consecuencia de la separacion del servidor electoral del empleo, cargo o comisién, por
cualquier motivo, asi como por la desaparicion, fusion o transferencia total o parcial de la
oficina electoral, funciones o recursos, segun corresponda.

Articulo 5.- Quedan sujetas al proceso de entrega y recepcion que establece esta
Normatividad, las oficinas electorales de los érganos centrales de los mandos medios y
superiores y las de los 6rganos desconcentrados; sin perjuicio de que el Director General,



pueda determinar que cualquier otra oficina electoral sea sujeta de este proceso,debidoasu
naturaleza o importancia.

CAPITULOII
DE LA PARTICIPACION DE LA CONTRALORIA

Articulo 6.- En los actos de entrega y recepcion de oficinas electorales, ademas de los
servidores electorales saliente y entrante, o en su caso el encargado, debera participar un
representante de la Contraloria, quien elaborara el acta de entrega y recepcion de las
oficinas electorales.

La Contraloria, cuando asi lo requiera, solicitara la asistencia de los Organos centrales,
Direcciones o Unidades Administrativas del Instituto, en los actos de entrega yrecepcion.

Articulo 7.- La Contraloria verificara que los actos de entrega y recepcion de oficinas
electorales, se efectiuen conforme a esta Normatividad, realizando las observaciones que
estime pertinentes, e instaurara en su caso, el procedimiento administrativo de
responsabilidad a los servidores electorales que son sujetos de la Normatividad de las
Responsabilidades de los Servidores Electorales del Estado de México.

CAPITULO Il
DE LOS ACTOS PREVIOS DE LA ENTREGA Y RECEPCION

Articulo 8.- Los servidores electorales sujetos al proceso de entrega yrecepcion, deberan
tener actualizados sus registros, controles ydemas documentacion relativa.

Articulo 9.- La Direccién de Administracion debera remitir con anterioridad al acto deentrega
y recepcioén, a solicitud de la Contraloria en el plazo que ésta indique, los inventarios
actualizados de mobiliario y equipo, resguardos, plantilla de personal, y en su caso la
documentacion financiera de las oficinas electorales sujetas al proceso de entrega y
recepcion.

Articulo 10.- Los servidores electorales que por cualquier motivo se vayan a separar de su
empleo, cargo o comisiéon, deberan comunicarlo a la Direcciéon de Administracion, quienasu
vez lo comunicara a la Contraloria Interna, por lo menos con una antelacion de tres dias
habiles a la fecha de su separacion, sin perjuicio de que este aviso pueda ser realizado porel
superior jerarquico del servidor saliente.

La Direccion de Administraciéon deberd de comunicar de inmediato y por escrito a la
Contraloria esta circunstancia, para los efectos que se indican en el articulo siguiente.

Articulo 11.- La Contraloria, dentro de un término que no exceda de cinco dias habiles,
contados a partir de la fecha en que tenga conocimiento de la separacién del servidor
electoral, sefalara dia, hora ylugar que preferentemente sera la oficina del servidor saliente,
para la celebracién del acto de entrega y recepcion.



Articulo 12.- Para la formalizacion del acto de entrega yrecepcion de la oficina electoral que
se sefiala en el articulo anterior, la Contraloria convocara mediante oficio a los servidores
electorales saliente y entrante, o en su caso al encargado.

Articulo 13.- En el supuesto de que el servidor electoral saliente, tenga algun adeudo o
faltante por cualquier concepto, pendiente de solventar con el Instituto, debera cubrirlo o
aclararlo ante la Direccion de Administracion, antes del acto de entrega y recepcién de la
oficina electoral.

Articulo 14.- La Direccion de Administraciéon sera la encargada de expedir la constancia de

no adeudo del servidor electoral saliente, para que sea presentada en el acto de entrega y
recepcion de la oficina electoral.

Articulo 15.- La Contraloria, cuando asi lo considere conveniente, podra solicitar a la Unidad
de Informacién y Estadistica la verificacién de las condiciones fisicas en las que se
encuentren los bienes informaticos, asi como los programas de coémputo, su contenidoylos
respaldos que existan en medios magnéticos, que seran motivo de entrega y recepcion.

CAPITULO IV
DE LA ENTREGA Y RECEPCION

Articulo 16.- El acto de entrega y recepcién de una oficina electoral, dara inicio en el
momento en que se presenten en el lugar, fecha y hora sefialados para tal efecto, los
servidores electorales entrante y saliente, o en su caso, el encargado, asi como el
representante de la Contraloria.

El servidor electoral entrante, o en su caso el encargado, debera presentar el documento que
ampare su nombramiento o designacién realizado por la autoridad facultada para ello en
términos del Cédigo.

Articulo 17.- El representante de la Contraloria, una vez que se hayan identificado
plenamente a los participantes que intervendran en el acto de entrega y recepcion de la
oficina electoral, procedera a elaborar por escrito el acta, la que contendra como minimolos
siguientes requisitos:

l.- Lugar, fecha y hora de su inicio;

Il.- Denominacion de la oficina electoral que se entrega;

lll.- Domicilio que ocupa la oficina electoral que se entrega;

IV.- Nombres de los servidores electorales saliente y entrante, o en su caso del encargado;

V.- Nombre y cargo del representante de la Contraloria;

VI.- Nombre y cargo de los testigos de asistencia;



VII.- Descripcion de la documentacion que se anexa relativa a los recursos financieros,
materiales, humanos o de cualquier otra naturaleza;

VIIl.- Apartado de observaciones y/o aclaraciones;

IX.- Fecha y hora del cierre; y
X.- Apartado de firmas.

Articulo 18.- El servidor electoral entrante con el auxilio del representante de la Contraloria,
durante el acto de entrega yrecepcién de la oficina electoral, deberan constatar la existencia
fisica de los recursos financieros y materiales que entregue el servidor electoral salienteyla
relacion de la plantilla de personal correspondiente, de acuerdo a la informacién
proporcionada con anterioridad a la Contraloria por la Direccion de Administracion,
realizando las observaciones que estime pertinentes en el acta de entrega yrecepcién.

Articulo 19.- Cuando la entrega y recepcién contenga bienes informaticos, el servidor
electoral entrante y el representante de la Contraloria basandose en la informacién que
previamente haya proporcionado la Unidad de Informacion y Estadistica, realizaran en su
caso las observaciones conducentes en el acta de entrega yrecepcién.

Articulo 20.- El representante de la Contraloria, debera constatar que el acto de entrega y
recepcion, se efectué conforme a lo establecido en este capitulo y formulara las
observaciones que considere procedentes.

Articulo 21.- El servidor electoral saliente, entregara al servidor electoral que lo sustituyalos
recursos que tenga directamente asignados para el ejercicio de su empleo, cargo o comision.

Articulo 22.- El servidor electoral saliente o en su caso el encargado, debera presentar al
momento del acto de entrega y recepcion, al servidor electoral que lo sustituya en sus
funciones, un informe detallado por escrito, que contendra el estado que guardenlos asuntos
bajo su responsabilidad, incluyendo los relativos a las unidades administrativas que de él
dependan, documento que se agregara en original y copia al acta de entrega y recepcion.

Articulo 23.- El servidor electoral saliente, debera presentar en el acto de la entrega y
recepcion de la oficina electoral, la constancia de no adeudo expedida por la Direccion de
Administracion, de la cual se agregara una copia al acta de entrega y recepcion.

Articulo 24.- En el supuesto de que el servidor electoral saliente no presente la consfanciaa
que se refiere el articulo anterior, se le otorgara un plazo no mayor de quince dias habiles
para que aclare ante la Direccién de Administracion el adeudo o faltante que tenga por
cualquier concepto con el Instituto, apercibiéndolo de que, si no realiza la aclaracion o el
pago dentro del plazo otorgado, la Direccion de Administracion enviara la documentacion
correspondiente a la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva, para que proceda a la
recuperacion del adeudo o faltante, lo que se asentara en el acta de entrega yrecepcion.

Articulo 25.- Los servidores electorales saliente y entrante, asi como el representante de la
Contraloria, deberan de revisar el contenido de los datos asentados en el acta de entrega y



recepcion, asi como el de sus respectivos anexos, formulando en su caso las obsenaciones
pertinentes en el apartado correspondiente.

Articulo 26.- El acta de entrega y recepcion debera ser firmada al margen y al calce por
todos los que intervengan en ella, en caso contrario sera nula de pleno derecho.

Los testigos de asistencia, tendran como atribucidén presenciar las circunstancias enquese
desarrolle el acto de entrega y recepcién de las oficinas electorales por parte de los
Servidores Electorales del Instituto.

Articulo 27.- Se tiene por concluido el acto de entrega yrecepcion desde el momentoenque
el servidor electoral entrante, 0 en su caso el encargado, recibe el original del acta de
entrega recepcion y sus anexos, yel servidor electoral saliente recibe la copia del acta con
firmas autégrafas y sus anexos.

Articulo 28.- Cuando por algun motivo no se pueda celebrar el acto de entrega yrecepcion
de la oficina electoral conforme a lo programado, o0 no se encuentre presente alguna de las
personas convocadas para tal efecto, se procedera a levantar un acta circunstanciada en la
gue se expresaran los motivos de la suspension del acto, la cual sera firmada porlos que se
encuentren presentes.

Articulo 29.- La Contraloria, dentro de un término que no exceda de tres dias habiles
contados a partir de la fecha de la instrumentacién del acta circunstanciada prevista en el
articulo anterior, convocara por escrito nuevamente a la celebracion del acto de entrega y
recepcion de la oficina electoral, sefialando la fecha, hora ylugar, en que tendra verificativo.

Articulo 30.- Si en la nueva fecha y hora indicada para la celebracion del acto de entrega y
recepcion, no se presenta el servidor electoral saliente, se le dara posesion de la oficina al
servidor electoral entrante, o en su caso al que haya sido designado, dejando constancia
ademas, en el acta que se levante, del estado en que se encuentren los asuntos,asicomoel
mobiliario y equipo de la oficina, y se procedera de acuerdo a lo establecido por el articulo 44
de esta Normatividad.

Articulo 31.- Si en la fecha y hora sefialadas en la segunda convocatoria no se presenta el
servidor electoral entrante, o en su caso el que haya sido designado para este acto, el
representante de la Contraloria tomara las decisiones que sean necesarias paraqueselleve
a cabo la entrega y recepcidn, expresando esta circunstancia en el acta que se levante, sin
perjuicio de las responsabilidades en que incurran los servidores electorales ausentes.

CAPITULO V ;
DE LOS ACTOS POSTERIORES A LA ENTREGA Y RECEPCION

Articulo 32.- Concluido el acto de entrega y recepcion, el representante de la Contraloria,
entregara al servidor electoral entrante y al saliente un formato e instructivo de la Dedaracion
de Situacién Patrimonial por alta y por baja respectivamente, invitandolos para que cumplan
oportunamente con esta obligacion, de acuerdo a lo establecido por la Normatividad de las
Responsabilidades de los Servidores Electorales del Estado de México.



Articulo 33.- La Contraloria, enviara a la Direccion de Administracién del Instituto; y en su
caso a la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva y a la Unidad de Informacion y
Estadistica, una copia del acta con firmas autégrafas y de los soportes documentales que se
hubieran recabado en el acto de entrega yrecepcion de la oficina electoral, en un plazo que
no exceda de tres dias habiles posteriores a la fecha del acta.

Articulo 34.- La Contraloria, informara en su oportunidad a la Comision de Vigilancia de las
Actividades Administrativas y Financieras y al Consejo General del Instituto, los actos de
entrega y recepcion de oficinas electorales en los cuales haya participado.

Articulo 35.- El servidor electoral entrante, no obstante la revision realizada en el acto de
entrega y recepcion, verificara el contenido del acta, asi como de sus anexos, en un término
no mayor de quince dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion del acto.

Articulo 36.- Si de la verificacidn realizada por el servidor electoral entrante, se desprenden
dudas que a su juicio requieran de aclaracion o de informaciéon adicional por parte del
servidor electoral saliente, lo hara del conocimiento de la Contraloria, que a su vez lo
requerira por escrito, para que dentro de un plazo no mayor de quince dias habiles contados
a partir de la recepcion del requerimiento, realice las aclaraciones o proporcione la
informacion adicional.

CAPITULO VI
DE LA RECUPERACION DE LOS ADEUDOS O FALTANTES

Articulo 37.- Transcurrido el plazo que se le otorgo al servidor electoral saliente a que se
refiere el articulo 24 de esta Normatividad, sin que haya aclarado o solventado el adeudo o
faltante que por cualquier concepto tenga pendiente con el Instituto, la Direccion de
Administracion debera remitir por escrito a la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva,enun
término no mayor de tres dias habiles contados a partir del que fenecié el plazo otorgado,los
documentos originales que soporten el adeudo o faltante.

Articulo 38.- La Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva, una vez que reciba la
documentacion que alude el articulo anterior, analizara su contenido y determinara en su
caso la accion juridica a ejercitar para la recuperacién de los adeudos o faltantes.

Si después de haber analizado la documentacién, se desprende la falta de algundocumento
o se requiere informacion adicional, solicitara por escrito a la Direccién de Administracionel
envio de la misma, en un término no mayor de tres dias habiles a partir de que reciba el
requerimiento.

Articulo 39.- Habiéndose integrado debidamente el expediente respectivo y determinada la
accion juridica a ejercitar, para la recuperacién del adeudo o faltante con motivo de la
entrega y recepcion, la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva, procedera a elaborar la
demanda, denuncia o querella, que debera ser firmada por el Director General, de acuerdoa
las facultades que le otorga para tal efecto el articulo 102 fraccidn |, del Cédigo.



Articulo 40.- La Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva, sera la responsable de dar
atencion y seguimiento a la demanda, denuncia o querella ante las instancias
correspondientes hasta su conclusién y archivo.

Articulo 41.- De resultar procedente la accion juridica ejercitada para la recuperacion del
adeudo o faltante con motivo de la entrega y recepcion del servidor electoral saliente, la
Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva, lo reintegrara de inmediato a la Direccion de
Administracién, comunicandolo ademas por escrito al servidor electoral entrante, o al
encargado y a la Contraloria, con la finalidad de solventar la irregularidad detectada.

De igual forma de resultar improcedente la accion juridica ejercitada, también lo comunicara
por escrito a la Direccién de Administracion y a la Contraloria.

CAPITULO VI
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 42.- Los servidores electorales, que realicen actos u omisiones, que contravengan
alguna de las disposiciones de esta Normatividad, seran sujetos al régimen de
Responsabilidades que se establecen en este Capitulo.

Articulo 43.- Los integrantes del Consejo General, el Director General y el Secretario
General son sujetos del regimen de responsabilidades de los servidores publicos, prevsto en
el Titulo Séptimo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, en
consecuencia, quedan al margen de la aplicacion de la Normatividad de las
Responsabilidades de los Servidores Electorales del Estado de México.

Articulo 44.- Cuando el servidor electoral saliente, no se presente al acto de entrega y
recepcion de la oficina que ocup6, sera requerido por la Contraloria, para que en un término
no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de su separacion del empleo,
cargo o comision, cumpla con esta obligacién, en caso contrario se ejercitaran en su confra
las acciones legales que resulten procedentes.

Articulo 45.- Los demas servidores electorales que incumplan las disposiciones de esta
Normatividad, seran sujetos del regimen de responsabilidades que establece laNomatvidad
de las Responsabilidades de los Servidores Electorales del Estado de México, sin perjuicio
de cualquiera otra responsabilidad en la que pudieran haber incurrido en el ejercicio de su
empleo, cargo o comision.

Articulo 46.- El acto de entrega y recepcion no releva de las responsabilidades penales,
civiles o de cualquier otra indole en que pudieran haber incurrido los servidores electorales
salientes durante el ejercicio de su empleo, cargo o comision.



TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese la presente Normatividad en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México.
SEGUNDO.- La Contraloria, instrumentara los formatos, y demas documentacién que sea

necesaria para los actos de entrega y recepcion de oficinas electorales, en un plazo de
sesenta dias naturales a partir de su entrada en vigor.

TERCERO.- La presente Normatividad entrara en vigor el dia de su aprobacién por el
Consejo General.

Toluca de Lerdo, México a 27 de Septiembre del 2001

"TU HACES LA MEJOR ELECCION"
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