LINEAMIENTOS PARA LOS ACTOS DE ENTREGA RECEPCION DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

Articulo 1.- El presente lineamiento es de observancia general y tiene por objeto
establecer las bases conforme a las cuales los funcionarios y empieados del
Instituto Electoral del Estado, desde el nivel de jefe de oficina y superiores, que
dejen de ocupar algin empleo, cargo o comision dentro de este Organismo
Electoral y que por razén del mismo, tengan bajo su responsabilidad elementos
humanos, recursos materiales y financieros, deberan hacer entrega en su caso,
de aquellos relativos a su gestion a quienes legalmente los sustituyan o a quienes
designe su superior jerarquico o el titular del Area, direccibn o Unidad
Administrativa y/o Técnica segin se determine, ante la Contraloria Interna del
Instituto; en un término no mayor de cinco dias habiles, contados a partir de la
fecha de su separacién.

Ahora bien, por lo que respecta a los Consejeros Electorales del Consejo General
del Instituto Electoral del Estado, asi como al Consejero Presidente estos deberan
hacer entrega de toda la documentacion relativa a las Comisiones que hayan
presidido durante su gestion, asi como del mobiliario y equipo que en ese
momento se encuentre bajo su resguardo, io anterior, en el marco de sus
atribuciones.

Ademas, el Consejero Presidente debera observar todo lo referente al presente
articulo.

Finalmente, tratandose del Consejero Presidente, asi como de los Consejeros
Electorales de los Organos Transitorios, estos entregaran a la Direccidn de
Organizacion Electoral del Instituto Electoral del Estado, el archivo documental,

material electoral y paquetes electorales, de acuerdo a la logistica autorizada para
ello.

Articulo 2.- Para los efectos del presente acuerdo se entendera por:

l.- INSTITUTO.- El Instituto Electoral del Estado;

Il.- CONSEJO.- Al Consejo General del Instituto Electoral del Estado;

Ill.- SECRETARIA - A la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado;

IV.- Se deroga.

V.- FUNCIONARIO ELECTORAL.- A la persona investida de un nombramiento
establecido en el Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla que integran los diferentes Organos Electorales y que cumplen funciones
publicas atribuidas en la legislaciéon electoral; ya sea de manera eventual o
permanente, y que derivado de las mismas apliquen o resguarden recursos




economicos, materiales o humanos, sea cual fuere la naturaleza de su
nombramiento o eleccion;

VI.- EMPLEADOS - A las Personas que perciben un salario por el trabajo que
realizan en forma profesional y estable dentro de la estructura del Instituto
Electoral del Estado, y en el cual tiene |a categoria de subalterno en el area o
direccion en la que presta sus servicios:

VIl.- CONTRALORIA - A ia Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado,
como la unidad administrativa de control y vigilancia que actia conforme a las
facultades que le confiere el Articulo 109 del Cddigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla:

VIIl.- ORGANOS TRANSITORIOS.- A los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

IX.- GUIA- Al documento anexo a los presentes [ineamientos, que como
instruccién metodoldgica, servira para la elaboracién del acta entrega-recepcion,
con el caracter de documento enunciativo mas no limitativo en cuanto al fin
aducido.

Articulo 3.- La entrega y recepcion de los asuntos y recursos a que se refiere el
articulo primero de este lineamiento, se efectuard mediante acta entrega-
recepcion, en la que se incluira el informe por escrito, datos adicionales y demas
documentacién relativa, y contendra entre otros elementos, situacién de los
elementos humanos, recursos materiales y financieros; sefialamiento de los
principales estudios y proyectos y en general los aspectos relacionados con la
situacion administrativa, desarrollo, cumplimiento, o en su caso, desviacion de
programas, tomando como base para su elaboracion la guia que como instructivo
1 forma parte del presente lineamiento.

El acta de entrega y recepcion y sus anexos se elaborara por triplicado, el primer
tanto sera para la unidad administrativa y/o técnica objeto de la entrega y
recepcion y quedara bajo la custodia del funcionario que recibe; el segundo, sera
para el funcionario que entrega vy, el tercero, quedara en poder de la Contraloria.

Articulo 4.- La Contraloria, como érgano encargado de vigilar el adecuado y
transparente manejo en el uso y aplicacion de los recursos, debera presenciar los
actos de Entrega-Recepcién, asentando o conducente en el acta contemplada en
el articulo 3 del presente cuerpo normativo.

La Contraloria, vigilara el cumplimiento de las disposiciones a que se refiere este
lineamiento.

Por ningGn motivo la Contraloria, participara en la integraciéon de documentacién y
otras acciones que no sean para las que legal y especificamente esté facuitada,
correspondiendo al funcionario o empleado que entrega, relacionar, inventariar y
conjuntar la documentacion respectiva materia del acta de entrega-recepcién que



se levante, incluida la que se encuentre archivada en los equipos de computo que
tuviese asignados.

Articulo 5.- Los drganos centrales, ias direcciones, asi como las Areas, Unidades
Técnicas y Administrativas del Instituto deberan hacer del conocimiento de la
Contraloria de este Organismo Electoral, de forma inmediata los cambios que
realicen en los puestos que ocupen los funcionarios y empleados que se
mencionan en el articulo 1 del presente lineamiento.

Articulo 6.- La entrega de recursos que realicen los funcionarios y empieados a
que se refiere el presente lineamiento, debera hacerse a Ia persona que
legalmente los sustituya. En caso de que al momento de la entrega de recursos no
hubiere sustituto, ésta se hara a la persona que designe el titular de la unidad
administrativa y/o técnica en que se actue, o el superior jerarquico, levantandose
para tal efecto el acta entrega-recepcion para su constancia.

Articulo 7.- Deberan participar en el acto de Entrega-Recepcion, ante el
representante de la Contraloria, designado por escrito para el efecto:

El funcionario o empleado que deja el empleo, cargo o comision.

El funcionario o empleado que legaimente sustituya al que se refiere el
punto inmediato anterior o el que haya sido designado para recibir los
recursos que se entregan.

Dos testigos de asistencia.

Los representantes que para efecto de llevar a cabo la integracion,
cotejo y revision de la documentacion correspondiente, designen los
funcionarios o empleados que reciben y entregan.

Articulo 8.- Durante el acto de entrega-recepcion, el funcionario o empleado que
reciba la informacion a que hace mencidn el articulo 1 del presente Lineamiento,
revisara debidamente la misma con la existencia fisica de la unidad, verificando
que esta se encuentre completa y acorde con lo asentado en los anexos que
integren el acta de entrega recepcion, ya que en caso contrario esto no seri
materia de la aclaracion de dudas respectiva; pues el funcionario o empleado que
reciba al firmar el acta respectiva, lo hara bajo su mas estricta responsabilidad.

Asimismo, el funcionario o empleado que reciba dicha informacién, tendra un
termino no mayor a quince dias habiles contados a partir de la fecha de Entrega-
Recepcion, para analizar la documentacion recibida y solicitar al funcionario que
haya realizado la entrega, la aclaracién de las dudas que se susciten con motivo
del analisis en comento.

La solicitud de la que habla el parrafo inmediato anterior, debera realizarse
mediante oficio formal dirigido a la persona que entregd, mismo que sera suscrito



y notificado por el propio solicitante, quien podra solicitar la presencia de la
Contraloria, a efecto de que esta verifique que dicha notificacién se realice con las
formalidades establecidas por los articulos 28, 29, 30 y 31 de ia Normatividad
Interna de Responsabilidades del Instituto Electoral del Estado.

El funcionario saliente debera aclarar las dudas solicitadas mediante escrito
dirigido al solicitante, en un plazo no mayor a quince dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la notificacién del oficio del cual habla el parrafo anterior.

Una vez hecho lo anterior, el solicitante lo hara del conocimiento de la Contraloria,
a efecto de que esta fije dia y hora, con la finalidad de que se lleve a cabo por
Unica ocasion la audiencia de aclaracion de dudas, en la cual deberan sclventarse
todas y cada una de éstas, levantandose para tal efecto el acta circunstanciada
respectiva.

En caso de que el funcionario o empleado que entregd o saliente, no aclare las
dudas en el plazo establecido, quien haya recibido debera hacerlo del
conocimiento de la Contraloria Interna, que podra optar por requerir al funcionario
0 empleado que entregé o saliente para que aclare las dudas solicitadas, a mas
tardar en cinco dias habiles contados a partir def dia siguiente del requerimiento
realizado 6 aplicar la Normatividad Interna de Responsabilidades del Instituto
Electoral del Estado como corresponda.

Articulo 9.- La entrega de los asuntos en tramite encomendados al funcionario o
empleado que entrega o saliente no Io exime de las responsabilidades en que
hubiera incurrido durante el desemperio de sus funciones, en términos de la Ley.

Articulo 10.- Si durante el desarrollo del procedimiento de entrega recepcién,
resultaren hechos que pudiesen constituir irregularidades, el funcionario o
empleado que tenga conocimiento de los mismos tiene la obligacion de hacerlos
del conocimiento de la Contraloria, quien de considerario necesario, procedera a
levantar el acta por separado para los efectos legales y administrativos a que haya
lugar.

Articulo 11.- En caso de que el funcionario o empleado que deja el empleo, cargo
comisioén, no se presente o se niegue a hacer entrega de los recursos que le
hubieren sido asignados en la unidad administrativa y/o técnica, el funcionario o
empleado entrante o quien haya sido designado, al tomar posesion, debera
levantar el acta circunstanciada correspondiente en presencia de la Contraloria,
con asistencia de dos testigos, quienes firmaran el acta con Ia finalidad de dejar
constancia de la ausencia del funcionario saliente, asi como del estado en que se
encuentran los asuntos que recibe y hacerlo del conocimiento del superior
jerarquico, asi como de la Contraloria a fin de que se proceda conforme a lo
establecido por la Normatividad Interna de Responsabilidades del Instituto
Electoral del Estado.



Articulo 12.- En el caso de que el funcionario o empleado se encuentre impedido
para continuar desempefiando el empleo, cargo o comisién, y ademas por causas
ajenas a su voluntad, que deberan ser fehacientemente acreditadas, le sea
imposible estar presente en el acto a que se refieren las presentes disposiciones,
podra nombrar un representante quien acreditara dicha representacién con carta
poder simple o notarial.

En caso de no designar representante, la direccién correspondiente, en presencia
de la Contraloria, procedera a levantar el inventario correspondiente, tomando
como base los registros respectivos y lo que se encuentre fisicamente, con la
finalidad de hacer la entrega a la persona legalmente designada para el efecto,
procediendo conforme a lo dispuesto en el articulo undécimo del presente
lineamiento.

En caso de no designar representante, la direccion correspondiente, en presencia
de la Contraloria, procedera a levantar el inventario correspondiente, tomando
como base los registros respectivos y los que se encuentre fisicamente, con la
finalidad de hacer la entrega a Ia persona legalmente designada para el efecto,
procediendo conforme a io dispuesto en el articulo undécimo del presenie
acuerdo.

Articulo 13.- La Contraloria, podra solicitar la informacién adicional necesaria, a
efecto de atender diligentemente las situaciones especiales que se presenten en
los actos de entrega recepcion.

Articulo 14.- La interpretacién de las disposiciones de este Lineamiento se hara
tal y como lo establece el Articulo 4 del Cddigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla; asimismo la Contraloria, esta facultada para
proponer a consideracion del Consejo General disposiciones complementarias al
presente lineamiento.

TRANSITORIO

UNICO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por el Consejo General.



INSTRUCTIVO
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ENTREGA-RECEPCION

Unidad Administrativa y/o Técnica (1)

En la Ciudad de (2) siendo las (3) horas del dia (4) de (5) de (6) se
reunieron en ias oficinas de esta (7) sitas en (8), el C. (9) quien deja de ocupar
el cargo de (10) y quien sefiala como domicilio para recibir toda clase de
notificaciones y documentos que le correspondan en lo personal el ubicado en
(10 BIS); el C. (11) con motivo de la designacion de que fue objeto, por parte
del (12), para ocupar, con fecha (13) de (14) de (15), la titularidad del puesto
vacante, procediéndose a la entrega y recepcion de los recursos asignados a
esta Unidad Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto, interviene como
Testigos Legales de Asistencia el C. (16) y el C. (17), manifestando el primero
prestar sus servicios en (18), como (19), con nimero de folio de su credencial
de elector (20) y tener su domicilio en (21), el segundo manifiesta también
prestar sus servicios en el mismo como (19), con nimero de folio (20) y tener
su domicilio en (21).
Se encuentra (n) presente (s)enelActoel C. (22) y el C. (23) representante (s)
de la Contraloria Interna, mediante oficio (24) fechado (25) para intervenir
conforme a las atribuciones que establece el Reglamento Interno del propio
Instituto Electoral del Estado de Puebla. -
El C. (26) designa al C. (27) quien ocupa el cargo de (28) en la propia Unidad
Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto, para proporcionar todos los
datos.
Por su parte el C. (29) designa al C. (30) para recibir la documentacion y
recursos consignados en la presente Acta, asi como solicitar la informacion y
documentacion que sea pertinente; ambas personas aceptan la designacion,
haciéndolo constar mediante sus firmas en el Acta.
HECHOS:
.- SITUACION PROGRAMATICA. .
Se entrega programa de trabajo y reporte (s) de Avances de Actividades por
Programa (31) correspondiente a los bimestres (32) de este ejercicio, anexo
(33).
.- SITUACION PRESUPUESTAL.
En el anexo (34) se muestra el presupuesto asignado a esta Unidad
Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto por (35) mediante oficio (36)
fechado (37). Las cifras que incluyen comprenden del (38) al (39) de (40) fecha
de los (ltimos estados presupuéstales, los cuales se presentan en forma
analitica en los anexos (41).
Cabe hacer notar que el presupuesto fue modificado (42) conforme al (a los)
oficio (s) (43) girado (s) por (44) con fecha (s) (45) afectandose un (a) (46) del
(47) con un importe global de (48) en los capitulos (49).
Las ultimas conciliaciones de los presupuestos de esta Unidad Administrativa
y/o Técnica o Area del Instituto fueron realizados con (50) al (51) de (52) de
(93), no existiendo diferencias que hacer constar.
PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIALES (54).
A fin de poder realizar el (los) programa (s) (55) la (56) asigno a esta Unidad
Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto, por conducto de la (67)
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mediante oficio (58) fechado (59) un presupuesto de (60). A fin de dar debida
cuenta de su situacion y ejercicio, se incluyen los anexos (61) con cifras que
comprenden del (62) al (63).

Las dltimas conciliaciones de este presupuesto por programas especiales se
realizaron con (64), no existiendo diferencias o situaciones que hacer
constar.
lll.- ESTADOS FINANCIEROS.
Los Estados Financieros de la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area del
Instituto, a la fecha de entrega, son los siguientes: (65).

Anexo Num. (66).
Anexo Num.
Anexo Num.
IV.- RECURSOS FINANCIEROS.
Se entrega (n) (67) fondo (s) revolvente (s) que maneja la Unidad
Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto con un importe total de (68) y
que se realiza (n) en el Anexo Num. (69). E! (los) fondo (s) es (son) entregado
(s) con base en los datos contenidos en dicho Anexo.

BANCOS. El (los) saldo (s) en Bancos a la fecha de Ia presente entrega
asciende (n) a la cantidad de (70), segun Estado (8) de Cuenta Bancario (s)
expedidos (s) oficialmente por la (s) Institucién (es) correspondiente (s), mismo
(s) que fue (ron) conciliado (s), anexo (s), Num. (71). Para la expedicion de
cheques de la (s) cuenta (s) de referencia se tiene registradas las firmas de los
CC. (72) (73) y quienes firman mancomunadamente, por los que se procedi,
con motivo del presente acto, a solicitar la cancelacién del registro de las
mismas y a registrar en su lugar la de los CC. (74) y (75) segun oficio No (76
fechado (77) del cual se incluye copia en el Anexo (78). -
En este caso se entregan, conforme a la relacion contenida en el Anexo (79),
tanto los talonarios/pdlizas de cheque utilizados durante la gestion del C. (80)
como los que se encuentran sin uso.
A la fecha de esta Acta el (los) ultimo (s} cheque (s) expedido (s) por el
responsable del manejo de la (s) cuenta (s) bancaria (s) es (son) el (los)
namero (s) siguiente (s).

Nombre de la Institucion Bancaria (81)
Namero de la Cuenta (82)
Ndmero de cheque (83)
Importe (84}

Cheques y Efectivo en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo.-~---e----a—---
A la fecha de la presente entrega existian en poder de la Unidad de Apoyo
Administrativo (85) cheques pendientes de entregar a los beneficiarios por un
importe de (86) anexo NUM. (87). En este acto se hace entrega de (88) que
existia en efectivo en dicha Unidad para las Finalidades que se mencionan en
el anexo (89).
Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos.
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El C. (90) hace constar expresamente que no existen inversiones en valores, a
plazos preestablecidos, o en titulos, realizadas con recursos asignados a esta
Unidad Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto (91). Se hace constar
también que no existen recursos cobrados por cuenta de terceros (92).---—-e-—--

V.- RECURSOS MATERIALES.
Se entrega la relacién del Inventario de Activo Asignado a la Unidad
Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto para llevar a cabo sus programas
normales, asi como los especiales que le hayan sido encomendados. Por su
importancia, se hace constar de manera especial lo siguiente:

1.- Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente
identificados con el numero de inventario, conforme a las normas vigentes,
existiendo los “resguardos” respectivos en la Unidad de Apoyo Administrativo.--
2.- Mobiliario, Equipo e Instrumentos, Aparatos y Maquinaria.
Anexo (93). Se encuentra en las en las instalaciones de la Unidad
Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto, esta completo y en perfecto
orden al inventario.
3.- Vehiculos. Anexo (93). Se incluye un analisis pormenorizado de los
vehiculos asignados a la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area del
Instituto.
4.- Obras de Arte y Decoracion.- Se detalla en el anexo (94) las obras de arte
y articulos de decoracién propiedad del Instituto Electoral del Estado de Puebla
gue se entregan en este acto.
5.- Libros, Manuales y Publicaciones.- En e| anexo (95) se detallan los libros,
manuales y publicaciones propiedad del Instituto Electoral del Estado de
Puebla, asignados a la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto o
elaborados por éste en el curso de sus actividades y de programas especiales
encomendados a ella, que son entregados en este acto.

6.- Existencias en Almacén.- La relacién contenida en el anexo (96) muestra
las existencias en el (los) almacén (es) a la fecha de la presente actg.—-——--———
7.- Contratos Diversos.- En el anexo (97) se detallan los contratos celebrados
por la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto, sefialando en
apartados diferentes los que estén vigentes y los que ya se hayan terminado.
El C. (98) hace constar expresamente que no existen otros compromisos con
terceros a cargo de la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area de! Instituto,----

8.- Archivos.- Se entrega en este acto la documentacidn relativa a su gestion,
que obra en la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto,
debidamente relacionada.
9.- Caja (s) Fuerte (s).- En sobre cefrado se entrega (n) la (s) combinacién (s)
de la (s) caja (s) fuerte (s) existente (s). -
VI.- RECURSOS HUMANOS.
En el anexo (99) se entrega la relacion de los expedientes y registros del
personal; las plantillas de personal de los distintos programas que maneja la
Unidad Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto, que contienen los
nombres, categoria, clave, puesto, sueldo, sobresueido, compensaciones y
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demas remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega el dictamen de Ia
estructura organica, puestos homologos y puestos autorizados especificamente
y el cuadro comparativo de unidades administrativas y/o técnicas o areas del
Instituto y puestos homadlogos con la estructura organica y la Ley de egresos
del Estado vigente, asi como el resumen de las plazas asignadas, que se
presentan en el anexo (100). A la fecha de la presente acta existen en poder
del C. (101) pagador habilitado, cheques (efectivo) con un importe de (102) por
concepto de sueldos no cobrados, Cuya situacion se muestra en el anexo
ndmero (103), asi como una breve descripcion de funciones del personal
integrante de la Unidad Administrativa y/o técnica o area del Instituto en que se
actla.
VII.- INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE.
Mediante anexo Num. (104) se entrega relacion de Asuntos en Tramite,
conteniendo nimero y fecha del escrito, remitente, asunto y estado que guarda
su tramite.
VIIl.- OTROS HECHOS (105)
El C. (106) manifiesta, haber proporcionado sin omision alguna todos los
elementos necesarios para la formulacién de la presente Acta asi también
declara que todos los pasivos de la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area
del Instituto a su cargo, quedaron incluidos en el capitulo correspondiente de la
Presente Acta, y que no fue omitido ningin asunto o aspecto importante
relativo a su gestion. Los (107) anexos que se mencionan en esta Acta forman
parte integrante de la misma y se firma todas sus fojas para su identificacion y
efectos legales a que haya lugar, por la (s) persona (s) designada (s) para
elaborarlas.
El C. (108) recibe con las reservas de Ley, el C. (109) todos los recursos y
documentos que se precisan en ¢ contenido de la presente Acta Y SUS anexos.
Cierre del Acta.
Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por
concluida a las (110) horas del dia (111), firmando para constancia en todas
sus fojas al margen y ai calce los que en ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE
(112) (113)
(114) (115)
(116) (117)
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instrucciones para el llenado del Formato “Acta Entrega y Recepcion del Despacho”.

CAMPO DE LLENADO
INICIO DEL ACTA

DATOS A ANOTAR

(1)

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area
del Instituto en que se actda.

(2)

Nombre de la Ciudad donde esta ubicada la qficina de
la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area del
Instituto.

(3)

Hora en que se inicia el levantamiento del Acta.

(4). (5), (6)

Dia, mes y afio en que se inicia el levantamiento del
Acta.

(7) Anotar el titulo que corresponda.

(8) Ndmero exterior, nombre de la calle, colonia y ciudad.

9) Nombre del Funcionario o Empleado que entrega.

(10) Nombre oficial del puesto del Titular de la Unidad
Administrativa y/o Técnica o Area del Instituto.

(11) Nombre de la Persona que recibe.

(12)

Nombre del puesto del funcionario que expide el
nombramiento. En caso de que no exista designacion
del titular se requiere utilizar la siguiente redaccion:
“...Quien ha sido designado por el C. (Nombre del
puesto del funcionario responsable) mediante oficio
numero, fechado para efectuar la recepcion”.

(13), (14), (15)

Dia, mes y afio a partir de los cuales surte efecto el
nombramiento del funcionario o empleado entrante.

(16), (17) Nombre completo de los testigos.
(18) Nombre de la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area
del Instituto.
(19) Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo.
(20) Numero de folio de su credencial de elector, expedida
por el instituto Federal Electoral.
(21) Nombre de la calle, nimero exterior, colonia, y ciudad.
(22), (23) l§|ombre de la (s) persona (s) comisionada (s) por el
' organo de control interno.
(24) Numero de oficio de comision.
(25) Dia, mes y afio del oficio de comisian.
(26) Nombre del funcicnario o empleado que entrega.
Nombre de la persona designada para proporcionar la
(27) informaciéon necesaria, efectuar la entrega fisica y
hacer las aclaraciones pertinentes.
(28) Denominacién oficial del puesto.
(29) Nombre de la persona que recibe.
(30) Nombre de la persona designada para recibir y verificar

la documentacion y recursos. En caso de gue la
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persona que recibe designe para este fin a la misma
persona mencionada en el punto (27), ésta debera
hacer las anotaciones necesarias en los registros a fin
de mostrar con toda claridad la situacion Yy movimientos
correspondientes a la gestion del funcionario o
empleado que entrega Yy a la persona que recibe o
asume el cargo. Esta designacion coincidente no
exime el requisito de proporcionar la informacion
mencionada en el Acta, la cual debera cumplir con los
documentos de soporte y comprobacion requeridos.

Hechos
.- SITUACION
PROGRAMATICA
(31) Utilizar el formato oficial correspondiente.
(32) Bimestres comprendidos en el reporte.
(33) NOmero de anexo que corresponda al Programa de
Trabajo y Reporte (s) de Avance de Actividades.
Il.- SITUACION
PRESUPUESTAL
(34) Nimero de anexo que corresponda al presupuesto.
(35) Consejo General.
(36) Namero de oficio.
(37) Dia mes y afio de expedicién del oficio.

(38), (39), (40)

Dia mes y afio de los Estados Presupuestales.

(41)

NUmero de anexo (s) que corresponda a los estados
presupuestales.

Este comentario se inciuira solamente en caso de

(42) haberse presentado modificaciones de reduccion o
aumento presupuestal.

(43) Numero del oficioc modificacion presupuestal.

(44) Nombre de la unidad (es) administrativa (s) o autoridad
(es) que comunica (n) la modificacion presupuestal.

(45) Dia, mes y afio de expedicién del (de los) oficio (s) de
modificacién presupuestal.

(46) Indicar si es aumento o reduccién.

(47) Porcentaje de aumento o reduccion,

(48) Cantidad con nimero y letra, del aumento o reduccion.

(49) Anotar el nimero de los capitulos afectados (2,000,
3,000, 4,000, etc).
Nombre de la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area

(50) del Instituto con Ia que se efectud la conciliacion,

normalmente sera con la Direccién Administrativa.

(51), (62), (53)

Dia, mes y afio de las conciliaciones presupuestales.

Presupuestos para
programas
especiales.
(54) Esta seccion debera ser i.ncluida Unicamente en caso
de que se hayan manejado recursos especiales o
*urd 6
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adicionales para algun (os) programa (s).

(55) Nombre de (los) programa (s) especial (es).
(56) Nombre de la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area
del Instituto.
Nombre de la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area
(57) del Instituto que haya servido de conducto oficial para
la asignacién de recursos adicionales o especiales.
(58) Numero del oficio.
(59) Dia, mes vy aiio del oficio.
(60) Importe con ndmero y letra del presupuesto para
programas especiales.
61) Ndmero de los anexos que corresponda a los
presupuestos especiales.
(62), (63) Dia, mes y afio de inicio y terminacion del periodo.
(64) Nombre de la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area
del Instituto con quien se realizaron las conciliaciones.
Estados financieros
(65) Mencionar los estados financieros con que se
encuentre a la fecha del acta, por ejemplo: balance.
Ndmeros de anexos que correspondan a los estados
(66) financieros.
Recursos financieros
(67) Fondo revolvente que entrega, con numero y letra.
Suma total en pesos y centavos del fondo revolvente
(68) que maneja la Unidad Administrativa y/o Técnica o
Area del Instituto, con nimero y letra.
Numero de anexo asignado a la integracién del fondo
(69) revolvente que maneja la Unidad Administrativa y/o
Técnica o Area del Instituto.
Bancos
Suma total en pesos y centavos de saldos en bancos a
(70) | ;
a fecha del acta, con numero y letra.
(71) NOmero que corresponda a las conciliaciones de los
saldos en bancos a ia fecha de la entrega recepcién.
(72), (73) Nombre y cargo de las personas cuyas firmas estaban
' registradas para firmar cheques hasta la fecha del acta
Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se
(74}, (75) . L
registran para la expedicion de cheques.
Numero de oficio emitido por la Unidad Administrativa
(76) y/o Técnica o Area del Instituto para notificar el cambio
de firmas a las instituciones bancarias.
(77) Dia, mes y afio del oficio a las instituciones bancarias.
(78) NUmero de anexo que corresponda al oficio de las
instituciones bancarias.
NUmero de anexo que corresponda a la relacién de
(79) talonarios/pélizas de che ili '
ques utilizados v sin uso.
(80) Nombre del funcionario o empleado que realiza la

entrega.
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(81)

Nombre de la institucion bancaria a que corresponde la
cuenta.

(82) Ndmero de la cuanta bancaria. _

(83) Ndmero del ultimo cheque expedido de cada una de
las cuentas bancarias.

(84) Importe del dltimo cheque expedido.

Cheques y efectivo
en poder de la
Unidad
Administrativa y/o
Técnica o Area del

Instituto.

Cantidad de cheques pendientes de entregar a

(85) beneficiarios, en poder de la Unidad Administrativa y/o
Técnica o Area del Instituto.

(86) Importe total con numero y letra, en pesos y centavos,
de los cheques pendientes de entregar a beneficiarios.

(87) NUmero de anexo que corresponda a la relacion de
cheques pendientes de entregar a beneficiarios.

(88) Importe del efectivo existente, con nimero y letra.
Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivo en

(89) la Unidad Administrativa y/o Técnica o Area del

Instituto, por ejemplo: gastos menores.

Inversiones en
valores, titulos o

plazos
preestablecidos.

(90) Nombre del funcionario o empleado que realiza la
entrega.
En caso afirmativo, indicarlo o incluir como anexo un
desgloce identificando el tipo de inversion, la

(91) institucion/dependencia con quien se haya hecho, el
monto, la fecha y la autorizacién en que se baso la
operacion.

(92) Por eje_rpplo: impuestgs, en caso afirmativo presentar
la relacion correspondiente.

Recursos materiales.

{93) Numero de anexo que corresponda al inventario.

(94) Numero d.e anexo que corresponda a las obras de arte
y decoracion.

(95) I_\lumero de anexo que corresponda a la relacion de
libros, manuales y publicaciones.

(96) Nidmero de anexo que corresponda a la relacion que
muestre las existencias en almacén.

(97) Numero de anexo que corresponda a la relacion de
contratos.

(98) Nombre del funcionario o empleado que realiza la

entrega.




INSTRUCTIVO

GUIA PARA LA ELABORACION DEL ACTA

ENTREGA-RECEPCION

Recursos humanos.

(99) Numero de anexo que corresponda a [a relacion de los
expedientes y registros de personal en activo.
NUmero de anexo que corresponda a las plantillas de

(100) personal, asi como al resumen de las plazas
asignadas.
Nombre de la persona designada como pagador

(101) habilitado en la Unidad Administrativa y/o Técnica o
Area del Instituto.

(102) Importe con numero y letra de la suma

(103) Numero de anexo asignado a la relacion de sueldos
pendientes de cobro.

Informe de asuntos
en tramite,

(104) NUmero de anexo asignado a la relacion de asuntos en

tramite.
Otros hechos.

(105) Asentar los hechos que se consideren procedentes.

(106) Nombre del funcionario o empleado que realiza Ia
entrega.

(107) Numero total de anexos que se mencionan en el acta.

(108) Nombre de la persona que recibe.

(109) Nombre del funcionario o empleado que realiza la
entrega.

(110) Hora en que se da por concluida fa entrega.

A11) Dia, mes y afio en que se da por concluida el acta.
(Puede ser distinto de la fecha de iniciacion),

(112) Nombre completo y firma del funcionario o empleado
que entrega.

(113) Nombre completo y firma de la persona que recibe.
Nombre completo y firma de Ia persona que acepta la

(114) designacion para hacer Jla entrega fisica de los
recursos y proporcionar documentacion e informacion
adicionales.
Nombre completo y firma de la persona que acepta la

(115) designacion para hacer Ia recepcion fisica de los
recursos y solicitar la documentacion e informacian
adicional.

(116) Nombre completo y firma del primer testigo de
asistencia mencionado en el acta.
Nombre completo y firma de la (s) persona (s)

(117) comisionada (s) para intervenir por parte del érgano

| interno de control.
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Requisitos para ia elaboracion del “Acta Entrega y Recepcion del Despacho”.

1.- Usar papel oficial del Instituto Electoral del Estado correspondiente.

2.- Redactar a renglon seguido y sin sangria.

3.- Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglén, asi como
renglones no utilizados.

5.- Corregir los errores mediante testado antes del cierre del acta; el
documento no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

6.- El acta de entrega recepcion se elaborara y firmara de manera autégrafa en
original por triplicado, por los funcionarios o empleados que intervengan en ella.
7.- Los anexos de dicha acta de entrega recepcion seran firmados (nicamente
por el funcionario que entrega y por el funcionario que recibe.
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