TRIBUNAL

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA REALIZAR
LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y DE LOS RECURSOS QUE
TENGAN ASIGNADOS LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL
ESTATAL ELECTORAL DE NAYARIT AL MOMENTO DE SEPARARSE DE SU
EMPLEO CARGO O COMISION.
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CONSIDERANDO

A partir de la reforma constitucional en materia de combate a la corrupcién publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 27 de mayo de 2015 y, posteriormente con la promulgacion
y reformas a diversos ordenamientos legales en la materia, se establece la conformacion
del Sistema Nacional Anticorrupcién, como una instancia de coordinacién entre las
autoridades de los tres los érdenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion,
sancion de las responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la

fiscalizacién y control de recursos publicos.

En ese contexto, y a fin de ser acordes con el aspecto preventivo en que se centra la
creacién del Sistema Nacional Anticorrupcion, resulta indispensable afianzar los
mecanismos existentes en materia de rendicion de cuentas y de entrega-recepcion de los

asuntos y recursos en la Administracién Publica.

Bajo este tenor, la Ley General de Responsabilidades Administrativas, le concede
atribuciones al Organo Interno de Control, a efecto de Implementar los mecanismos internos
que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades

administrativas.

De igual manera, la Ley de Justicia Electoral para el Estado de Nayarit; le otorga la facultad
al Organo Interno de Control entre otras para emitir lineamientos, asi como para Vigilar y
dar fe en los procesos de entrega recepcion, por conclusion del encargo de los servidores
publicos del Tribunal Estatal Electoral de Nayarit.

Ello autoriza a concluir que, derivado de las consideraciones anteriores, resulta necesario
establecer las bases de caracter general que deben observar los servidores publicos del
Tribunal Estatal Electoral de Nayarit, en el proceso de rendiciéon de cuentas al término de
su encargo, asi como la entrega-recepcion de los recursos y asuntos asignados, a efecto
de transparentar la gestién publica y asegurar la consecucion de los objetivos y metas

institucionales; por lo que se emiten los siguientes:

“LINEAMIENTOS PARA REALIZAR LA ENTREGA RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y
DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL

ESTATAL ELECTORAL DE NAYARIT”
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. EI objetivo de los presentes lineamientos es, establecer la obligatoriedad,
términos y condiciones que deberan de observar las y los servidores publicos del Tribunal
Estatal Electoral de Nayarit, al separarse de su empleo, cargo o comision; para formalizar
el acto de entrega-recepcion de los documentos, recursos financieros, humanos, materiales
y tecnoldgicos bajo a su responsabilidad y que le fueron asignados para el desemperfio de
Su cargo, para que, aquellos que los sustituyan, cuenten con los elementos necesarios para
cumplir con las actividades respectivas y continuar en forma regular con las funciones que
desempena, aprovechando al maximo los recursos financieros, humanos, materiales vy

tecnolégicos de que disponga.

SEGUNDO. Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para
todos los servidores publicos que conforman el Tribunal Estatal Electoral de Nayarit.

TERCERO. Glosario. Para efectos de los presentes Lineamientos se entiende por:

I. Acta administrativa de Entrega-Recepcion: Documento en el que se hace constar
el Acto de Entrega-Recepcién, mediante el cual el sujeto obligado entrega al servidor
publico entrante los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, asi
como archivos a través de formatos y anexos que, por cualquier causa, se separe
del empleo, cargo o comisién, que ocupa, temporal o definitivamente;

Il. Acto de Entrega-Recepcién: Evento protocolario mediante el cual el sujeto obligado
entrega al servidor publico entrante los recursos financieros, humanos, materiales y
tecnoldgicos, asi como archivos mediante formatos y anexos integrados al Acta de
Entrega-Recepcidn; como consecuencia de la separacion temporal o definitiva de su
empleo, cargo o comisién:

lll. Anexos: Documentos, distintos a los formatos, que el sujeto obligado integra al Acta
de Entrega-Recepcion;

IV. Documentos: La informacién registrada en medio impreso o electrénico, generada,
recibida y conservada por el servidor ptblico en el desempefio de sus actividades;

V. Entrega-Recepcién: Procedimiento administrativo de interés publico de

cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo, mediante Ila
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elaboracion del acta administrativa de Entrega-Recepcion que describa el estado que
guarda el empleo, cargo o comision cuya entrega se realiza, y a la cual se
acompafaran los anexos correspondientes;
VL. Formatos: Documentos mediante los cuales el sujeto obligado entrega al
servidor publico entrante los recursos financieros, humanos, materiales y
tecnolégicos, asi como archivos;
VIl. Organo Interno de Control: La Unidad Administrativa encargada de
promover, evaluar y fortalecer el control interno del Tribunal;

VIIl. Sujeto Obligado: Servidor Publico que debe realizar una Entrega-Recepcion;

IX. Servidor Publico Entrante: Persona a quien el Sujeto Obligado entrega los recursos
financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, asi como archivos;

X. Tribunal Electoral: Tribunal Estatal Electoral de Nayarit, y

Xl. Separacion Temporal: Aquella que ocurre sin separase de manera definitiva del

cargo, durante un plazo mayor a 60 dias naturales.

CUARTO. El Organo Interno de Control, cuenta con facultades para vigilar y dar fe, a través
de un representante, en los actos de Entrega-Recepcién por conclusion de empleo, cargo

o comision de los servidores publicos que integran el Tribunal Electoral obligados a
realizarlo. 5(\

QUINTO. Son servidores pliblicos obligados a realizar el acto de entrega recepcion, todos
aquellos que hayan ejercido un empleo, cargo o comision dentro del Tribunal Electoral, de

la manera siguiente;

1. Definitiva: Aquellos servidores publicos que se separan de su empleo, cargo o
comisién de manera permanente.
1. Temporal: Aquellos servidores publicos que soliciten licencia sin goce de sueldo

por méas de sesenta dias naturales.

En el caso que los sujetos obligados, sean omisos de entregar la referida informacion o
documentacion dentro de los plazos establecidos, estos daran de inmediato vista al Organo
Interno de Control, para que inicie los respectivos procedimientos de investigacién,
conforme a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley

de Responsabilidades administrativas del Estado de Nayarit.
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SEXTO. Los servidores publicos adscritos al Tribunal Electoral, estan obligados a realizar
el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion de los bienes y recursos a su cargo, en los
términos que se prevé en los presentes lineamientos; por lo que no estan eximidos de su

cumplimiento y de las responsabilidades respectivas por el caso de una gestion indebida.

Por tanto, los servidores publicos del Tribunal Electoral, estan obligados a realizar su Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién con independencia de la causa o motivo que origine
la separacién del empleo, cargo o comisién; como renuncia, suspension, inhabilitacion,

despido, destitucion, licencia por tiempo indefinido, cambio de adscripcion o cargo.

SEPTIMO. Los servidores publicos del Tribunal Electoral en los procesos de entrega-
recepcion, relativo al ejercicio de sus funciones, deben conducirse con estricto apego a los
principios de Legalidad, Objetividad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Rendicion de
Cuentas, Eficiencia, Eficacia, Transparencia, Economia e Integridad que rigen el servicio

publico del Tribunal Electoral.

OCTAVO. La veracidad, consistencia, congruencia y legalidad de la documentacién,
informacion y datos que integran las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion, sera
responsabilidad de los sujetos obligados, asi como de los Servidores Plblicos que la

proporcionan y la generan de conformidad con las atribuciones que les correspondan.

NOVENO. El acto de Entrega-Recepcién previsto en el numeral Primero de los presentes
lineamientos, se realizara mediante la instrumentacién de un Acta Administrativa, la cual
incluira la descripcion de los asuntos de la competencia del servidor publico de que se trate
y el estado que guardan al momento de la entrega; destacando los gque requieran atencién
especial y, en su caso, los asuntos que sea necesario atender de manera inmediata para

los efectos que pudieran ocasionar su no ejecucion a la gestién del Tribunal.

DECIMO. El Tribunal Electoral contard con estos lineamientos que permiten que la
preparacion de las Actas Administrativas de Entregas-Recepciones y el desarrollo de los
Actos de Entrega-Recepcion, se realicen de manera agil, eficiente y eficaz de conformidad

con la normativa aplicable.

DECIMO PRIMERO. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion debera ser validada

mediante firma autégrafa de los participantes en el Acto de Entrega-Recepcion. Los anexos
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seran firmados por el servidor publico saliente, el servidor publico responsable de generar

la informacién y el servidor publico que recibe.
CAPITULOII
DISPOSICIONES PARA LA ENTREGA-RECEPCION

DECIMO SEGUNDO. Los servidores publicos obligados a realizar el Acto de Entrega-
Recepcion deberan dar aviso por escrito, al Organo Interno de Control para la designacion

de un representante para que asista al acto de Entrega-Recepcién de que se trate.

DECIMO TERCERO. El servidor plblico obligado a la Entrega-Recepcién debera realizar
las acciones necesarias para coordinarse con el servidor publico que se haya designado
como representante del Organo Interno de Control, para celebrar el Acto de Entrega-
Recepcidn, sin que se exceda del plazo que para tal efecto establece el numeral DECIMO
QUINTO de estos lineamientos.

DECIMO CUARTO. En el escrito a que se refiere el numeral DECIMO TERCERO de estos
lineamientos, se debera indicar el nombre del servidor publico obligado a la Entrega, el
empleo, cargo o comisién que desempefiaba, el motivo de la separacion, la fecha a partir
de la cual concluye formalmente, asi como el dia, hora y lugar en el que tendré verificativo
el acto de Entrega-Recepcion, debiendo remitir al Organo Interno de Control, el proyecto

del acta administrativa correspondiente en medio digital, para su revision.

DECIMO QUINTO. El Acto de Entrega-Recepcion debera formalizarse el dia de la
separacion del empleo, cargo o comisién: dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
conclusién respectiva; dicho plazo podra exceder de cinco dias habiles mas, salvo el caso

debidamente justificado y aprobado por el Organo Interno de Control.

DECIMO SEXTO. En ninglin caso se podra formalizar el Acto de Entrega-Recepcion con

fecha previa a la cual surta sus efectos legales la conclusién del empleo, cargo o comision.

DECIMO SEPTIMO. Los servidores pblicos que deban elaborar el Acta Administrativa de
entrega-recepcion al separarse de su empleo, cargo o comision; deberan entregar los
archivos de tramite, concentracién e histérico, que se encuentren bajo su custodia, asi como
los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados, sefialando los documentos

con posible valor histérico de acuerdo con el catadlogo de disposicion documental de
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conformidad a lo dispuesto por las Ley General de Archivo, Ley de Archivo del Estado de

Nayarit y sus respectivos reglamentos.
DECIMO OCTAVO. Son deberes de los servidores ptblicos obligados:
Realizar la Entrega-Recepcion en términos del presente Lineamiento;

I.  Sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones dentro de la capital del Estado de
Nayarit y correo electronico, para que le sean notificadas las solicitudes de
aclaracion, de ser el caso.

Il.  Integrar la informacién y documentacién de su competencia.

DECIMO NOVENO. El acto de Entrega-Recepcion debera realizarse por el servidor pblico
saliente, independientemente de que exista o esté por interponerse algun procedimiento
judicial, administrativo o laboral, que tenga por objeto dirimir controversia relacionada con

la separacion del cargo.
VIGESIMO. En la Entrega-Recepcion deberan participar;

I.  Elservidor plblico que concluye el cargo;
Il.  El servidor plblico que inicia o recibe el cargo;
lll.  Titular o el servidor plblico designado como representante del Organo
Interno de Control del Tribunal.
IV.  Dos testigos, el primero nombrado por el servidor publico que concluye y el
segundo por el servidor publico que recibe; en caso de no ejercer este

derecho, ambos seran nombrados por el Organo Interno de Control.

VIGESIMO PRIMERO. Funciones de los Participantes en el Acto de Entrega-Recepcion.

Los participantes en el Acto de Entrega-Recepcion tendran las siguientes funciones:

I.  Sujeto Obligado: Hacer entrega al servidor publico entrante de los recursos
financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos, a través de los Formatos y Anexos
del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion:

Il.  Servidor Publico Entrante: Recibir del Sujeto Obligado los recursos financieros,
humanos, materiales y tecnoldgicos, a través de los Formatos y Anexos del Acta

Administrativa de Entrega-Recepcién;
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Il. Répresentante del Organo Interno de Control: Vigilar y dar fe del desarrollo del
Acto de Entrega-Recepcion. En ninglin momento realizara la revision o validacion
del contenido de los Formatos o Anexos del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcién; y

V. Testigos: Presenciar el Acto de Entrega-Recepcion para constatar que lo que se

asienta en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién es lo que ocurrid.
CAPITULO Il

DE LA ELABORACION Y CONTENIDO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-
RECEPCION

VIGESIMO SEGUNDO. El proceso de Entrega-Recepcién debera efectuarse mediante Acta

Administrativa dénde se hara constar al menos lo siguiente:

El Acta Administrativa que se instrumente, debera ajustarse invariablemente al formato,

instructivo y requisitos determinados al efecto por este Organo Interno de Control, los cuales |
se encuentran a disposicién de los servidores publicos en la pagina oficial en internet del \

e
™

Tribunal Electoral, en el apartado del Organo Interno de Control, en el que se desplegara el
apartado FORMATO DE ACTA DE ENTREGA RECEPCION E INSTRUCTIVO DE
LLENADO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION de los presentes

lineamientos.

/

. En el Acta se incluirdn los datos de los participantes en el Acto de Entrega-
Recepcidn y rubros en los que se agrupa la informacién y documentacion que se
integra al Acta de Entrega-Recepcion;

. Formatos que presenten la informacion y datos de los recursos financieros,

materiales, humanos y tecnolégicos bajo responsabilidad del sujeto obligado, asi

como de las Unidades Administrativas a su cargo;

lll. Anexos que el sujeto obligado considere que el servidor publico entrante debe

conocer para el adecuado desarrollo de sus funciones; .
IV. Enlos casos en que no aplique algiin formato, debe incluirse la leyenda NO APLICA. \\\‘“f’
V. Firma autégrafa de quienes intervienen en el acto. \
VI. A fin de facilitar los procesos de Entrega-Recepcion, los servidores publicos

obligados en los términos de los presentes Lineamientos, deberan mantener
ordenados y permanentemente actualizados sus informes, registros, controles y
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demas documentacion relativa a los asuntos de su competencia y la informacién de
los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos de que disponen para
el ejercicio de sus funciones, asi como los asuntos pendientes de desahogo que
estuvieron bajo su responsabilidad, seglin corresponda:

VIl.  De los asuntos y el estado que guardan, se incluira una descripcion detallada de
cada uno de ellos, indicando las acciones que requieran atencion especial y, en su
caso, los asuntos que requieran atencion inmediata por parte el servidor publico
entrante y que pudieran ocasionar algtin dafio por la omisién; y

VII.  Asi mismo, el servidor publico obligado a la entrega debera anexar carta de no

adeudo expedida por la Direccion de Administracién del Tribunal Electoral.

VIGESIMO TERCERO. EI sujeto obligado, deberan indicar en el acta administrativa los
recursos que estuvieron bajo su resguardo, detallando los recursos materiales que no se
encuentren en 6ptimas condiciones o se encuentren sujetos a algun procedimiento en virtud

del robo, extravio o baja de los mismos.

VIGESIMO CUARTO. El servidor publico que se separe del Tribunal Electoral,
independientemente de las razones de su separacién, debera hacer constar |a entrega del
carnet o credencial que le expidié el Tribunal. Y a su vez el servidor publico entrante debera
realizar la entrega fisica, por escrito a la Direccidén de Administracion Y en su caso, deberan

asentarse las razones por las que no se hizo entrega del carnet o credencial, respectivos.

VIGESIMO QUINTO. El servidor publico obligado, debera hacer constar en el acta
administrativa de Entrega-Recepcion, el cargo desempefiado al momento de Ia separacion
del empleo, cargo o comisién materia de la entrega; por su parte, el servidor publico que

recibe, debera precisar el caracter con el que recibe los asuntos y bienes.

VIGESIMO SEXTO. Los Titulares de las distintas areas del Tribunal Electoral y el superior
jerarquico inmediato del servidor publico obligado a la entrega, deberan otorgar todas las
facilidades necesarias al servidor publico saliente, para que pueda entregar los recursos

financieros, materiales, humanos y tecnolégicos y los asuntos que tenia a su cargo.

Y a su vez, los Servidores Publicos de las Unidades Administrativas adscritas a los Sujetos

Obligados deberan proporcionar la documentacién, informacion y datos necesarios, que se
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les solicite, para la conformacién de los Formatos y Anexos de las Actas Administrativas de

Entrega-Recepcion de su superior jerarquico.

VIGESIMO SEPTIMO. Una vez formalizada el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion
correspondiente, esta se elaborara en tres tantos en original, un tanto para el servidor
publico saliente, otro tanto para el servidor publico que recibe y otro tanto para el

representante del Organo Interno de Control.

Se debera hacer constar en su caso, la negativa de firmar de alguno de los participantes
situacion que no invalidara su acto. El Representante del Organo Interno de Control debera
asentar los hechos sucedidos y la razén expresa de la negativa en el apartado de NOTAS
IMPORTANTES Y/O MANIFESTACIONES del acta Administrativa de Entrega-Recepcion,
misma que debera ser firmada por el Sujeto Obligado o por el Servidor Publico Entrante y

por dos testigos.

VIGESIMO OCTAVO. Sobre el inventario de las tecnologias de informatica, el Titular de la
unidad administrativa obligada, debera preparar los formatos y anexos para integrar al Acta
correspondiente, los cuales deberan incluir lo concerniente al inventario de las tecnologias
de informatica, los servidores, su ubicacion fisica, las contrasefas y los usuarios; los datos
de los proveedores de servicio y los contratos de servicio o mantenimiento vigentes; las
cuentas institucionales de correos electronicos, asi como cualquier tecnologia y protocolo
de acceso a las paginas web y portales de Internet de los sujetos obligados por el presente

Lineamiento.

Lo relativo a la pagina Web, el portal de transparencia y el sistema electronico de acceso a
la informacién publica, se entregara debidamente funcionando con los correspondientes

datos para su manejo, respaldos electronicos y manuales operativos o técnicos, en su caso.

Es responsabilidad del servidor publico entrante comprobar la funcionalidad y veracidad de

la informacién de los usuarios, contrasefias, tecnologias y protocolos objeto de la recepcion.

Asimismo, sera responsable de realizar la renovacion de contrasefias en cada uno de los

usuarios a efecto de asegurar el control total de las tecnologias recibidas.
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CAPITULO IV
DE LA SOLICITUD DE ACLARACION Y NOTIFICACION

VIGESIMO NOVENO. Concluida la Entrega-Recepcién, el servidor publico que recibio el
cargo dispondra de veinte dias habiles posteriores a la fecha del acto, a fin de realizar la
verificacién de la informacion, documentacién y bienes entregados y realizar las
aclaraciones con motivo de la entrega, transcurrido el plazo y no habiendo realizado

solicitud alguna, se entendera conforme con la informacion y documentacion recibida.

TRIGESIMO. El servidor publico entrante podra requerir aclaraciones al sujeto obligado
respecto a la informacion contenida en el Acta de Entrega-Recepcidn en una Unica ocasion.
La solicitud debera ser por escrito y dirigida al sujeto obligado, con copia de conocimiento

para el Organo Interno de Control.

El sujeto obligado a su vez, previa solicitud realizada al Presidente o Presidenta del Tribunal
Electoral tendra acceso, en dias y horas habiles, a la documentacién necesaria para
conformar la respuesta, misma que debera ser presentada por escrito y en un plazo no

mayor a veinte dias habiles a partir de |a recepcién de la notificacion.

En caso de que el sujeto obligado sea omiso o atienda parcialmente las aclaraciones,
el servidor publico entrante debera dar vista al Organo Interno de Control, mismo que hara
del conocimiento a la Autoridad Investigadora para que, inicie con las investigaciones

correspondientes.

TRIGESIMO PRIMERO. Las aclaraciones que solicite el servidor publico que recibe
deberan versar Unicamente respecto de la informacion proporcionada en el acta
administrativa de Entrega-Recepcion, formatos y sus anexos, a fin de aclarar omisiones o
faltantes de bienes entre otros. Cualquier otra irregularidad respecto al estado de los bienes,
recursos, documentacion o al correcto tramite de los asuntos, el servidor publico que recibe,

de inmediato lo hara del conocimiento del superior jerarquico del sujeto obligado.

TRIGESIMO SEGUNDO. La notificacion se podra hacer personalmente o por correo
electrénico que se disponga, segun se requiera para la eficacia del acto a notificar a través

del notificador adscrito al Tribunal Electoral.
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TRIGESIMO TERCERO. Si del resultado de la diligencia referida en el numeral inmediato

anterior, el servidor publico obligado a la entrega no atiende las aclaraciones que le fueron

requeridas o, en su caso, no proporciona la informacién necesaria en el plazo respectivo,
el servidor publico que recibe debera elaborar un acta circunstanciada, con la participacion

de dos testigos, enviandola al Organo Interno de Control para los efectos procedentes.

CAPITULO V

CASOS EXTRAORDINARIOS

TRIGESIMO CUARTO. En el supuesto que el servidor publico obligado no realice la
entrega, en el plazo establecido en estos lineamientos, el servidor publico entrante o en su
caso el superior jerarquico que recibe, debera hacerlo del conocimiento del Organo Interno

de Control, informando ademas el domicilio particular del omiso.

El Organo Interno requerira al servidor publico omiso, en el domicilio que se encuentre
registrado en el expediente personal y le sefialara termino para que cumpla con su
obligacién, que no sera mayor de cinco dias habiles contados a partir de la fecha del

requerimiento respectivo.

En caso de persistir la omision por parte del servidor publico obligado dentro del periodo
sefialado en el parrafo que antecede, el érgano interno de control, procedera a realizar las

acciones que correspondan a través de la Autoridad Investigadora.

El servidor publico entrante o en su caso el superior jerarquico que recibe asentara dicha
situacion en un acta administrativa, misma que debera hacer del conocimiento del Organo
Interno de Control, participaran en ella un representante de la direccién de administracion,
el superior jerarquico del servidor publico obligado, quien a su vez seréa el responsable de
redactar el acta y de integrar los bienes, recursos, documentos y asuntos en tramite que
correspondan; dicha acta debera realizarse a mas tardar dentro de los cinco dias habiles

posteriores a la fecha en que se requirio al servidor publico omiso.

TRIGESIMO QUINTO. Cuando no se haya designado al servidor plblico que ocupara el

cargo, sera el superior jerarquico quien recibirad de manera provisional los recursos adscritos
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al servidor publico obligado, quien a su vez debera realizar la entrega correspondiente de

manera integra una vez que tome posesién el servidor publico designado.

De igual manera si el servidor publico responsable es uno de los Magistrados integrantes
del Pleno del Tribunal Electoral, estos haran la entrega al Presidente o Presidenta: en el
caso que sea el presidente o presidenta el responsable de hacer la entrega, la realizara al

nuevo presidente que entre en funciones y/o quien determine el pleno del Tribunal Electoral.

TRIGESIMO SEXTO. Si por cualquier circunstancia existe imposibilidad de nombrar a quien
reciba de manera provisional, el Presidente o Presidenta del Tribunal Electoral nombrara a
un servidor publico adscrito a la Unidad Administrativa a la que pertenecid el servidor

publico obligado.

TRIGESIMO SEPTIMO. El servidor publico que concluye y el servidor publico que inicia el
cargo estan obligadas a presentar la declaracion patrimonial y de intereses en el sistema

https://declaranet.declaranetshbg.nayarit.gob.mx/TEEN en los plazos que al efecto

establezca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO VI

SANCIONES

TRIGESIMO OCTAVO. El incumplimiento de cualquiera de las disposiciones contenidas en
los presentes lineamientos sera sancionado en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Nayarit; sin perjuicio de cualquier otra responsabilidad en que se pudiera incurrir.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos surtirdn efectos a partir del dia siguiente de su

publicacion en la pagina Oficial del Tribunal Estatal Electoral de Nayarit.
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SEGUNDO. Queda sin efectos cualquier disposicion o normativa que se contraponga a los

presentes lineamientos.

TERCERO. Para efectos administrativos, el Organo Interno de Control sera el encargado

de interpretar y resolver los casos no previstos en los presentes lineamientos.

Asi, por unanimidad de votos, lo resolvieron la magistrada presidenta Martha Marin

funciones Edny Guadalupe Lopez Lopez, quien autoriza y

en la Sesidon Publica administrativa de fecha veintidos

ero. - Firman
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ANEXOS
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION (1)
En la Ciudad de Tepic, Nayarit, siendo las del dia del mes de
del (2), reunidos en la sala de sesiones del Pleno del Tribunal Estatal Electoral

de Nayarit, cito en calle Encino nimero 2 de la colonia Versalles Sur, de esta ciudad

capital, a efecto de realizar la entrega de los asuntos y recursos que le fueron asignados

al (3) quien se identifica con (4) numero (4),
expedida por (4), quien deja de ocupar el (5)
de (5) con fecha del (6), con motivo (7) vy
manifiesta tener el correo electronico (8) y domicilio para recibir

notificaciones o documentos, relacionados con la presente Acta, el ubicado

en (8), y por otra parte el (la) C. (9), quien se
identifica con (4) numero (4) expedida por (4), con
motivo de la designacion de que fue objeto por parte de (10), para ocupar
con fecha (11), con caracter de (12) el puesto vacante,

procediéndose a la entrega-recepcion de los recursos asignados, de conformidad con lo
establecido en el “ACUERDO ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE LOS
“L INEAMIENTOS PARA REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS
ASUNTOS Y DE LOS RECURSOS QUE TENGAN ASIGNADOS LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL DE
NAYARIT, AL MOMENTO DE SEPARARSE DE SU EMPLEO CARGO O
COMISION™.

Intervienen como testigos de asistencia los CC. y (13)

manifestando el primero, prestar sus servicios en el Tribunal Estatal Electoral de

Nayarit, con cargo de (14), identificandose con (4) y tener

su domicilio en (15); y el segundo manifiesta también prestar sus servicios
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en el Tribunal Estatal Electoral de Nayarit, con cargo de (14),

identificAndose con (4) y tener su domicilio en .(15)

Interviene el C. . (18) como

representante del Organo Interno de Control del Tribunal Estatal Electoral de Nayarit,
conforme a las atribuciones que establece el articulo 16 fraccién XXV de la Ley de
Justicia Electoral para el Estado de Nayarit.

Acto seguido se acredita la personalidad de ambos servidores publicos y los testigos de
asistencia dejando fotocopia simple de la identificacién para constancia en la presente
acta.

El servidor publico saliente procede a entregar la informacion y documentacion, en

cumplimiento con los citados Lineamientos, desglosando su contenido en los que se

TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL DE NAYARIT

adjuntan al presente instrumento. ----- (17)
Clave Nombre del formato aplica | No No. No. Observaciones
del aplica | anexos | de
formato Fojas

1.- MARCO DE ACTUACION

MA-1.1 |Marco Juridico

MA-1.2 |Actas de Organos Colegiados

MA-1.3 | Convenios y acuerdos de

coordinacion y Colaboracion

2.- PLANEACION Y PROGRAMACION

PP-2.1 |Programa Operativo Anual

PP-2.2 |Matrices de Indicadores para
Resultados

3.- RECURSOS HUMANOS

RH-3.1 | Organigrama

RH-3.2 | Expedientes de Personal
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RH-3.3

Plantilla de Personal

(general/a su cargo)

RH-3.4 | Programa de capacitacion

RH-3.5 | Carnet, credencial 0
cualquier medio de
identificacion
proporcionada por el
Tribunal

4.- RECURSOS MATERIALES

RM-4.1 | Padrén de mobiliario

RM-4.2 | Padron de equipo de
computo

RM-4.3 | Vehiculos

RM-4.4 | Llaves de bienes muebles e
inmuebles

RM-4.5 | Relacion de Sellos Oficiales

RM-4.6 | Inventario de  Acervos
Bibliografico y
Hemerogréaficos

RM-4.7 | Programa de Seguros (afio
vigente) (Pesos)

RM-4.8 | Inventario de Almacén

5.- RECURSOS FINANCIEROS

RF-5.1 | Estado analitico de Ingresos

RF-5.2 | Relacién de Cuentas
Bancarias (pesos)

RF-5.3 | Estado Analitico del
ejercicio del presupuesto de
egresos (Clasificacion:
objeto del gasto)

R-F 5.4 | Ingresos Pendientes de

Deposito
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RF-5.5 | Estados de Situacidn
Financiera

RF-5.6 | Cuentas por Cobrar

RF-5.7 | Cuentas por Pagar

RF-5.8 | Relacion de Inversiones

RF-5.9 | Relacion de Contratos de
Adquisiciones,
arrendamientos y servicios
vigentes

RF-5.10 | Argueo de Caja

RF-5.11 | Combinacién de Caja Fuerte
y Llaves

RF-5.12 | Relacion de cheques
pendientes de entregar y de
transferencias pendientes
de realizar, indicando
numero, fecha, concepto,
importe, beneficiario y fecha
limite para realizarlo

6.- ARCHIVO

AR-6.1 | Relacién de Archivos en
Tramite

AR-6.2 | Relacion de Archivos
Concentracion

AR-6.3 | Relacion de Archivos
Historicos

7.- ASUNTOS JURIDICOS

AJ-7.1 | Procedimientos
Administrativos en Proceso

AlJ-7.2 | Asuntos en Tramite de
Naturaleza Jurisdiccional

AJ-7.3 | Juicios en Proceso

8.- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Encino nimereo 2. Colonia Versalles Sur. C.P 63138

Tel: (311) 133-02-28 www.lrieen.mx

Pagina 19 de 24

@trieenmx




TEEN

TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL DE NAYARIT

TRIBUNAL
CETEUAL CLICTORA, MABNT

TI-8.1 | Inventarios de Paquetes
Computacionales

Adquiridos

TI-8.2 | Paginas web y portales de

internet

TI-8.3 | Respaldo electrénico de
Informacion Oficial

9.- ASUNTOS EN TRAMITE

AT-9.1 | Desglose de las solicitudes
de Acceso a la Informacion
en tramite y fecha para su

atencion

AT-9.2 | Estatus de auditorias

internas vy externas en N

AT-9.3 | Aclaraciones,
observaciones 0
recomendaciones
notificadas y pendientes de

solventar de las Auditorias

AT-9.4 | Asuntos  sustantivos Yy
Administrativos relevantes

en tramite

10.- COMITES Y COMISIONES

proceso N
K
)

10.1 Estatus de los Acuerdos
dictados en las sesiones

celebradas de los Comités y

[
. Nev /g
Comisiones /
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El C. (3) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber

proporcionado sin omisién alguna, todos los elementos necesarios para la formulacién
de la presente Acta, y que no fue omitido ningun asunto o aspecto importante relativo a
su gestion.

Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta seré verificado
dentro de los veinte dias habiles siguientes a su firma, por lo gue podra ser requerido
para realizar aclaraciones y proporcionar la informacién adicional que se le requiera.
Los formatos y Anexos que se mencionan en esta Acta forman parte integrante de la
misma y se firman en todas sus fojas para su identificacion y efectos legales a que haya
lugar, por el servidor publico que entrega.

La presente entrega, no implica liberaciéon alguna de responsabilidades que pudieran
llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad.

El (9) recibe con las reservas de la ley, todos los recursos y documentos

que precisan en el contenido de la presente Acta y sus Anexos.

El Organo Interno de Control, a través de su representante, hace constar a los
participantes, que la negativa a firmar la presente Acta no afecta el valor de la misma.
El representante del Organo Interno de Control del Tribunal Estatal Electoral de Nayarit,

hace del conocimiento (18) la obligacién de cumplir con

la presentacion de la declaracion patrimonial en los términos del articulo 33 de |a Ley

General de Responsabilidades Administrativas.

APARTADO DE NOTAS IMPORTANTES Y/O MANIFESTACIONES DEL ORGANO INTERNO DE

CONTROL (19)
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Previa lectura de la presente Acta y no habiendo nada mas que hacer constar se da por
concluida, siendo las (20) horas del dia que se actua, firmando para

constancia en todas sus fojas, al margen y al calce los que en ella intervinieron.

(21) (22)

SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE

HACE CONSTAR LA ENTREGA-RECEPCION

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL K
TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL DE NAYARIT

TESTIGOS
(23) (23)
3
Nombre y firma Nombre y firma
&
INSTRUCTIVO DE LLENADO 5(\
1. Numero asignado al acta de entrega-recepcion.

2. Sefalar con letra la hora, dia, mes y afio en que se inicia el acta de entrega-
recepcion.

3. Nombre de la o el servidor publico que entrega.
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4. Sefalar los datos del documento de identificacién oficial presentada, la cual
debera estar vigente, incluir nimero e institucion que la expide.

3. Anotar el nombre del empleo, cargo o comisién que entrega la o el servidor
publico.

6. Sefalar con letra el dia, mes y afio en que deja el cargo.

1. Puntualizar la causa o motivo por la que la o el servidor publico que entrega se
separa del cargo, encargo o comisién, (renuncia, inhabilitacion, suspensidn,
reestructuracion, licencia, cambio de adscripcion, etc.).

8. Incluir el correo electrénico y domicilio particular de la o el servidor publico que
entrega (nombre de la calle, nimero exterior e interior, colonia, municipio y
codigo postal).

9. Nombre del servidor publico que recibe.

10. Nombre y cargo de la o el servidor publico que expide el nombramiento.

11. Sefialar con letra el dia, mes y afio, a partir del cual surte efecto el cargo o
encargo de la o el servidor publico.

12. Sefialar en que calidad recibe el 4rea, (encargado de despacho o designado para
recibir los bienes, informacién y documentacion). Anexar el documento de |a
designacion.

13. Nombre completo de las y los servidores publicos del Tribunal Estatal Electoral
que actuaran como testigos.

14. Nombre del cargo que ocupa la o el testigo.

15. Incluir el domicilio particularmente de la o el servidor publico actla como testigo
(nombre de la calle, nimero exterior e interior, colonia, municipio y coédigo
postal).

16. Nombre del servidor publico representante del Organo Interno de Control.

17. Del catélogo de formatos seleccionar aquellos que sean de su competencia por
las funciones que realizé.

18. Anotar el tipo de declaracién patrimonial que corresponda de conformidad con lo
establecido por el articulo 33 de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.
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19. Manifestaciones que realiza el representante del Organo Interno de Control, que

deriven del acto de entrega-recepcion.
20. Sefalar con letra la hora, en que se concluye el acta de Entrega-Recepcion. /
21. Firma del servidor publico que entrega. .V(
22. Firma del servidor publico que recibe.

23.Firma de los testigos de asistencia.

FORMATOS:
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