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ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE
PARTICIPACIONCIUDADANA DE YUCATAN. Mérida, Yucatéan, dieciocho de septiembre de dos
mil veinte. - - ------ ---------

VISTO: Para acordar respecto del procedimiento para llevar a efecto el acto de entrega-recepcién

de los servidores publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan. - - - - - -

ANTECEDENTES

PRIMERO. - El articulo 97 de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan, establece lo siguiente:

“Articulo 97.- Para los efectos de las responsabilidades a que alude este titulo se reputaran como
servidores publicos a los representantes de eleccién popular, a los miembros del Poder Judicial del Estado,
los funcionarios y empleados y, en general, a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de
cualquier naturaleza en el Congreso del Estado o en la Administracién Publica estatal o municipal, asi como
a los servidores publicos de los organismos a los que esta Constitucién otorgue autonomia, quienes seran
responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempeno de sus respectivas funciones.” - -

SEGUNDO. - El articulo 136 Ter primer parrafo de la Ley de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Estado de Yucatan establece lo siguiente:

“Articulo 136 Ter. Para los efectos del presente capitulo, seran considerados como servidores publicos del
Instituto: la o el Consejero Presidente, las Consejeras y los Consejeros Electorales del Consejo General y de
los consejos distritales y municipales, la o el Secretario Ejecutivo, la o el titular del Organo Interno de Control,
las o los directores ejecutivos, directores, titulares de unidad, funcionarios y empleados y, en general, toda
persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el Instituto, quienes seran
responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempefio de sus respectivas funciones.” - - -

TERCERO. - EI articulo 140 fracciones XIV y XIX de la Ley de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Estado de Yucatan establecen lo siguiente:

“Articulo 140. El Organo Interno de Control tendra las atribuciones siguientes:

XIV. Establecer los mecanismos de orientacion y cursos de capacitacion que resulten necesarios para que las
y los servidores publicos del Instituto cumplan adecuadamente con sus responsabilidades administrativas;
XIX. Intervenir en los procesos de entrega-recepcién por inicio o conclusién de encargo de las y los servidores
publicos que corresponda, y
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CUARTO. - El articulo 4 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan,
establece lo siguiente:

“Articulo 4. Caracter de servidor publico

Para efectos de la presente Ley y de la Ley General, se consideraran como servidores publicos los
considerados en el articulo 97 de la Constitucién del Estado de manera enunciativa mas no limitativa,
incluyendo a quienes se encuentren contratados bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios o los
que desempefien, aun con el caracter de meritorios, u otra circunstancia, una comision en el servicio publico,
y que como consecuencia realicen actividades o funciones en el ejercicio de las atribuciones que sean
competencia de un Ente Publico del Estado, independientemente de que tengan una relacién laboral o no con
el propio ente publico, y por lo tanto, estaran sujetas a las obligaciones, responsabilidades y sanciones que
son objeto de la presente Ley.” - - - - - - - = - - m oo m o e e e oo

QUINTO. - El articulo 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
establece lo siguiente:
“Articulo 18. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,

i

competencias 0 fuUNCiONES. - - = = - - = = = = = = = = - oo oo

SEXTO. - Los articulos 10 y 17 de la Ley General de Archivos establecen lo siguiente:

“Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacién de
su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley; las correspondientes de las entidades
federativas y las determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, segun corresponda; y
deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.
El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comision, debera garantizar la entrega de los archivos
quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y.
consulta archivisticos que identifiquen la funcion que les dio origen en los términos de esta Ley.”

“Articulo 17. Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega-recepcién al separarse de
empleo, cargo o comisién, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, deberan entregar los
archivos 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 catalogo de disposicion
documental.” - - - - = = = - = s e e e e e e e e e i

SEPTIMO. - El articulo 42 primer parrafo del Reglamento Interior del instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Yucatan, establece lo siguiente:

“Articulo 42. El 6rgano Interno de Control tendra las atribuciones establecidas en la Ley de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Yucatan, asi como los establecidos en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatdn y la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y las demas disposiciones administrativas que les sean

3y

aplicables. - - - - = - = - - e o e e e e oo
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OCTAVO. - El articulo 127 del Estatuto del Personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral
y de Participacion Ciudadana de Yucatan, establece lo siguiente:

“ARTICULO 127.- Cuando el personal se separe del Instituto debera efectuar la entrega y rendir los informes
de los documentos, bienes y recursos asignados a su custodia, asi como de los asuntos que haya tenido bajo
su responsabilidad. Para ello, en cada caso, debera ajustarse al procedimiento correspondiente y elaborarse
el acta administrativa de entrega-recepcion, en los términos que establezca el Organo Interno de Control del
INStitut0.” - - - = - - o e oo

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el acto de entrega-recepcion se define como el procedimiento administrativo de
cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual las y los servidores publicos obligados entregan
los recursos humanos, materiales y financieros inherentes a sus cargos a quienes los sustituyan
con motivo de la separacion del cargo.- - -------- == ------------ oo oo

SEGUNDO.- Que el procedimiento del acto de entrega-recepcién tiene como objetivo contribuir a la
implementacién de la politica en materia de transparencia y rendicion de cuentas en el servicio
publico y proporcionar a las y los servidores publicos los elementos normativos, de organizacion y
criterios administrativos conforme a los cuales haradn la entrega documentada a quienes los
sustituyan legalmente en sus funciones, del informe de rendicién de cuentas que contendra los
asuntos de su competencia relativos a los recursos humanos, financieros, materiales y demas que
les hayan sido asignados, asi como de la informacion correspondiente a las acciones realizadas y
los resultados alcanzados durante el desarrollo de sus funciones; de tal forma que permita dar
seguimiento a los programas, proyectos y en general, a la prestacion de los servicios a cargo de
las Direcciones y Unidades del instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan.- - - - - -

TERCERO. - Que la rendicién de cuentas que deben cubrir las y los servidores publicos, forma parte
de un ejercicio de transparencia para documentar a una fecha determinada la conclusién y avances
de una gestién, por lo que contar con un procedimiento obligatorio y formal de entrega-recepcion
bien definido y sustentado por datos e informacion que sean de facil entendimiento, coadyuva al
cumplimiento de responsabilidades y obligaciones de la conclusion de su cargo. - - -----------

CUARTO.- Que el articulo 127 del Estatuto del Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatén, establece que la entrega de los documentos,
bienes y recursos asignados al personal, debera ajustarse al procedimiento correspondiente y
elaborarse el acta administrativa de entrega-recepcion, en los términos que establezca el Organo
Interno de Control del InStitut0.- - - = - - = - = == = - = o oo
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Por todo lo antes expuesto, se:
ACUERDA

PRIMERO. - Se establece el procedimiento para llevar a efecto el acto de entrega-recepcion de las
y los servidores publicos del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Yucatan. - - - - - - -

SEGUNDO. - Se adjunta al presente acuerdo el Procedimiento de Entrega-Recepcién de las y los
Servidores Publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan. - ---------

TERCERO. - Remitase copia del presente acuerdo a las y los Consejeros Electorales, las y los
Directores y las y los Titulares de Unidad del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Yucatan, para su debido conocimiento y cumplimiento, asi como del personal a su cargo. - - - - - - -

CUARTO. - Publiquese el presente Acuerdo en el portal institucional de internet www.iepac.mx para
SUdIfuSION. - - - - - - - - - e e oo oo

Asi lo acord6 y firma el C.P. Wilbert Arturo Salazar Duran, Titular del Organo Interno de Control del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan. - - - - - - - - - - - - -----------

2
2

C.P. Wilbert e/tu\o Salazar Duran.
Titular del Organo Interno de Control del
Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Yucatan
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE YUCATAN

Objetivo

El presente procedimiento establece el método a seguir en el acto de entrega-recepcion de las y los
servidores publicos, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Alcance

Este procedimiento sera aplicable para las y los servidores publicos del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Yucatan, desde el nivel de Coordinador hacia arriba o su equivalente y, en su
caso, para aquellos servidores publicos que por la naturaleza o importancia de las funciones que realizan
sean designados por sus respectivos superiores, independientemente si son eventuales o no.

Para el caso de las y los servidores publicos, del nivel de Jefe de Departamento hacia abajo, asi como el
personal eventual, aplicard este procedimiento Unicamente en lo establecido en el punto nimero 10, y en
Su caso, tengan a su disposicion equipo de computo y/o cuenta de correo electrénico institucional.

Marco Legal

a) El articulo 97 de la Constitucion Politica del estado de Yucatan.

b) Elarticulo 136 Ter primer parrafo de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado
de Yucatan.

c) El articulo 140 fracciones XIV y XIX de la Ley de Instituciones y procedimientos Electorales del
Estado de Yucatan.

d) Elarticulo 4 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
e) Elarticulo 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
f) Los articulos 10y 17 de la Ley General de Archivos.

g) El articulo 42 primer parrafo del Reglamento Interior del instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Yucatan.

h) El articulo 127 del Estatuto del Personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Yucatan.

Método
1.- El acto de entrega-recepcion se realizara en el domicilio de la Direccion, Unidad o Departamento sujeta
a entrega y se requerira de la intervencién de, por lo menos, las siguientes personas:

a) La o el servidor publico saliente.

b) La o el servidor publico entrante o quien reciba de manera provisional.

¢) Un testigo por cada parte.

d) Un representante del Organo Interno de Control.
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2.- La o el Titular, la o el Superior Jerarquico o en su caso, la o el Secretario Ejecutivo debera solicitar la
intervencion del Organo Interno de Control (Anexo “A” Oficio de solicitud de intervencién), notificando
respecto de las y los servidores publicos que intervendran en el acto de la Entrega-Recepcion.

3.- La o el servidor publico saliente debera:

a) Asistir al acto de entrega-recepcion en la fecha, hora y lugar establecidos.
b) Elaborar el Acta de entrega-recepcién. (Anexo “B” Acta de Entrega-Recepcion).
¢) Anexar los formatos y la documentacion soporte aplicables.

d) Integrar el expediente de entrega-recepcion y recabar firmas de las y los servidores publicos
involucrados.

4.- La o el servidor publico entrante o quien reciba de manera provisional, debera:

a) Asistir al acto de entrega-recepcion en la fecha, hora y lugar establecidos.
b) Verificar el contenido del Acta de entrega-recepcion, de los formatos y los anexos.
¢) Requerir, en su caso, a la o el servidor publico saliente informacién adicional o aclaraciones.

d) Solicitar, en su caso, las correcciones que se consideren pertinentes en el acta de entrega-recepcion.
5.- La o el representante del Organo Interno de Control debera:

a) Asistir al acto de entrega-recepcion en la fecha, hora y lugar establecidos.

b) Verificar que se encuentren presentes en el Acto de entrega-recepcion las o los servidores publicos
obligados.

c) Verificar que el Acta de entrega-recepcion, formatos y anexos cumplan con lo establecido en el
presente procedimiento.

d) Solicitar, en su caso, las correcciones que se consideren pertinentes para que el acta de entrega-
recepcion cumpla con lo establecido en el presente procedimiento.

6.- La o el representante del Organo Interno de Control, se presentard en el acto de entrega recepcion
acreditando su facultad, por medio de oficio de designacion.

7.- El Acta, los formatos y documentos anexos, deberan realizarse de manera impresa, conteniendo las
firmas autégrafas de quienes intervinieron en el acto de entrega-recepcién y deberan elaborarse cuatro
ejemplares:

a) Uno para la o el servidor publico entrante o quien reciba de manera provisional;
b) Uno para la o el servidor publico saliente;
c) Uno para el Organo Interno de Control; y

d) Uno que se conservara en los archivos del area sujeta a entrega.
8.- El Acta de entrega-recepcion debera contener de manera enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:

a) La identificacién de las y los servidores publicos y testigos que intervienen.
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b) La descripcion de la totalidad de los bienes de activo fijo (bienes, mobiliario y equipo).
¢) La Informacion documental (archivo vigente).

d) Lainformacién necesaria para su facil identificacion y el respaldo en medio electrénico por duplicado,
para la o el servidor publico entrante o quien reciba y otro para la o el servidor publico saliente (disco
duro externo, disco compacto, memoria USB o similares) de los archivos electrénicos derivados de
sus funciones contenidos en su equipo de computo en el periodo comprendido desde el inicio del
cargo hasta su conclusion.

e) Lainformacién necesaria para su facil identificacion y el respaldo en medio electrénico por duplicado
para la o el servidor publico entrante o quien reciba y otro para la o el servidor publico saliente (disco
duro externo, disco compacto, memoria USB o similares) de los correos electrénicos derivados de
sus funciones con sus correspondientes archivos adjuntos de la totalidad de bandejas que integran
el correo electrénico, en el periodo comprendido desde el inicio del cargo hasta su conclusion.

f) Larelacion de los asuntos en tramite (asuntos pendientes).

g) Larelacion de otros hechos o asuntos diversos, en su caso.

9.- Cuando se trate de puestos de nueva creacion, sera responsabilidad de la o el servidor publico entrante
elaborar el acta correspondiente, cumpliendo con lo establecido en el presente procedimiento.

10.- Cuando se trate de las y los servidores publicos, del nivel de Jefe de Departamento hacia abajo, asi
como del personal eventual, de conformidad con el alcance de este procedimiento no sera necesario
elaborar acta de entrega-recepcién, nicamente se elaborara un acuse de recibo entre la o el servidor
publico entrante o quien reciba y la o el servidor publico saliente, por duplicado (Anexo “C”) para ambos
servidores publicos, conteniendo lo siguiente:

a) La entregay liberacion del resguardo de los bienes de activo fijo (bienes, mobiliario y equipo).

b) Lainformacién necesaria para su facil identificacion y el respaldo en medio electrénico por duplicado
para la o el servidor publico entrante o quien reciba y otro para la o el servidor publico saliente (disco
duro externo, disco compacto, memoria USB o similares) de los archivos electrénicos derivados de
sus funciones contenidos en su equipo de computo en el periodo comprendido desde el inicio del
cargo hasta su conclusion.

¢) Lainformacién necesaria para su facil identificacién y el respaldo en medio electrénico por duplicado
para la o el servidor publico entrante o quien reciba y otro para la o el servidor publico saliente (disco
duro externo, disco compacto, memoria USB o similares) de los correos electrénicos derivados de
sus funciones con sus correspondientes archivos adjuntos de la totalidad de bandejas que integran
el correo electrénico, en el periodo comprendido desde el inicio del cargo hasta su conclusién.

11.- El Organo Interno de Control resolvera los casos no previstos en el presente procedimiento,
proporcionando la orientacién y asesoria que corresponda.

ORGANO INTERNO DE CONTROL
INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE YUCATAN
SEPTIEMBRE DE 2020
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE YUCATAN

ANEXOS

ay

ORGANO INTERNO DE CONTROL
INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE YUCATAN
SEPTIEMBRE DE 2020
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ANEXO “A” OFICIO DE SOLICITUD DE INTERVENCION

Mérida, Yucatan, a __de de

Oficio nimero

ASUNTO: Solicitud de intervencion del Organo Interno de Control

en el acto de entrega-recepcion.

C.P. Wilbert Arturo Salazar Duran.
Titular del Organo Interno de Control.

Con fundamento en los articulos 140 fraccion XIX de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Estado de Yucatan, y 42 primer parrafo del Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Yucatan, solicito a Usted de la manera mas atenta, la intervencion del Organo Interno de
Control en el ambito de su competencia, para intervenir en el acto de la Entrega-Recepcion la cual se
efectuara como se detalla a continuacion:

Nombre y cargo de la o el Servidor Publico Saliente
Nombre y cargo de la o el Servidor Publico Entrante o que
reciba de manera provisional

Area de Adscripcion

Lugar de la Entrega-Recepcion

Hora y fecha de la Entrega-Recepcion

Nombre del Testigo de la o el Servidor Publico Saliente

Nombre del Testigo de la o el Servidor Publico Entrante o
quien reciba de manera provisional

ATENTAMENTE:

(Nombre, firma, cargo y area de la o el Titular, la o el Superior
Jerarquico o en su caso, la o el Secretario Ejecutivo que
solicita laintervencién en el Acto de Entrega-Recepcién).
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ANEXO “B”

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

En la Ciudad de Mérida, Yucatan, siendo las horas del dia de

de dos mil , Se encuentran reunidos en (domicilio donde se realiza el acto) de la ciudad de
Mérida, Yucatan, México; la o el (servidor publico saliente), quien se identifica con la credencial para
votar con clave de elector (XXXXXXXXXXXX) expedida por el Instituto Nacional Electoral, quien concluye
su gestion al cargo de ( Cargo ), del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Yucatany la o el
( servidor publico entrante o quien recibe), quien se identifica con la credencial para votar con clave

de elector (XXXXXXXXXXXX) expedida por el Instituto Nacional Electoral, quien recibe lo concerniente al

cargo que se entrega, consignados en la presente Acta.

Intervienen como testigos de asistencia la o el (nombre del testigo 1), por parte de la o el servidor publico
saliente y el (nombre del testigo 2), por parte de la o el servidor publico entrante, quienes manifiestan
prestar sus servicios en (direccién, unidad o departamento) del Instituto, identificAndose el primero con
la credencial para votar con clave de elector (XXXXXXXXXXX) expedida por el Instituto Nacional Electoral,
y domicilio marcado con el nimero (domicilio testigo 1). El segundo identificAndose con la credencial
para votar con clave de elector (XXXXXXXXXXX) expedida por el Instituto Nacional) Electoral y con W

domicilio marcado con el numero (domicilio testigo 2). &

Se encuentra presente en el acto, el o la (nombre del representante acreditado por el Organo Interno
de Control) representante del Organo Interno de Control del Instituto Electoral y de Participacion

Ciudadana de Yucatan, designado mediante el oficio de comision (XXXXXXXXXX). ----=-======----

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el articulo 140 fraccién XIX de la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Estado de Yucatan y en el articulo 42 fracciéon primer parrafo del

Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan. ----------------

Acreditadas las personalidades de las y los participantes en el presente acto, se procede a entregar lo
asignado para el ejercicio de las atribuciones, asi como los asuntos de su competencia, por lo que para

estos efectos se hace la entrega respectiva conforme a los siguientes:
HECHOS

I. RECURSOS MATERIALES.
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Anexo 1. Descripcién de la totalidad de los bienes de activo fijo que se encuentran bajo el resguardo del
(nombre de la o el servidor publico saliente) y que en este acto entrega, los cuales quedaran en
resguardo del servidor publico entrante.

Se anexa resguardo o relacion de bienes de activo fijo.
Por su importancia se hace constar lo siguiente:

A) Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con numero de

inventario, conforme a las normas vigentes.

B) El mobiliario, equipo e instrumentos y aparatos, se encuentra en las instalaciones de esta Oficina

Administrativa, completo e inventariado.

Anexo 2. Descripcién de la documentacion que entrega:

La Informacién documental (archivo vigente).

Anexo 3. La informacion necesaria para su facil identificaciéon y el respaldo en medio electrénico por
duplicado para la o el servidor publico entrante o quien reciba y otro para la o el servidor publico saliente
(disco duro externo, disco compacto, memoria USB o similares) de los archivos electronicos derivados de

sus funciones contenidos en su equipo de computo en el periodo comprendido desde el inicio del cargo

hasta su conclusion.

Anexo 4. La informacion necesaria para su facil identificaciéon y el respaldo en medio electrénico por
duplicado para la o el servidor publico entrante o quien reciba y otro para la o el servidor publico saliente
(disco duro externo, disco compacto, memoria USB o similares) de los correos electrénicos derivados de
sus funciones con sus correspondientes archivos adjuntos de la totalidad de bandejas que integran el
correo electrénico, en el periodo comprendido desde el inicio del cargo hasta su conclusién. ----------------

Anexo 5. Llaves de acceso. En su caso, se entrega las llaves de acceso a la oficina que corresponda --

Anexo 6. Copia de las credenciales para votar de todas las personas que intervienen en el Acta de

Entrega-recepcion.

Anexo 7. Copia del oficio de designacion del representante del Organo Interno de Control. -----------
Il. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE.

La o el (servidor publico saliente), declara la entrega de los siguientes asuntos en tramite y pendientes:
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Anexo 1.

(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)

[ll. OTROS HECHOS O ASUNTOS DIVERSOS, EN SU CASO.

(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)

El (nombre de la o el servidor publico saliente), manifiesta bajo protesta de decir verdad, que todos los
datos asentados en la presenta Acta son ciertos y que ha proporcionado sin omisién alguna todos los
elementos necesarios para la formulacion de ésta. También declara que todos los asuntos recibidos,

guedaron incluidos en el capitulo correspondiente y que no fue omitido ningln asunto o aspecto

importante relativo.

Los (nimero de anexos) anexos que se mencionan en esta Acta, forma parte integrante de la misma 'y

se firman todas sus fojas, para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por las personas

participantes en la misma.

La presente entrega, no implica la liberacién alguna de las responsabilidades que pudieran llegarse a

determinar con posterioridad con motivo del desempefio de su cargo, por la autoridad competente. -------

Lao el (nombre delao el servidor pablico entrante o quien recibe), recibe con las reservas de la Ley,

de la o el (nombre del servidor publico saliente) todos los recursos, documentos y archivos que se

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

La verificacién del contenido de la presente Acta debera realizarse por la o el (nombre del servidor
publico entrante o quien recibe), dentro de un plazo de treinta dias habiles contados a partir de la
suscripcion de la presente Acta. Durante dicho lapso, la o el servidor publico saliente podra ser requerido
para que haga las aclaraciones y proporcione la informacion adicional que se le solicite, para tal efecto la
o el servidor publico saliente, deberd comparecer personalmente o por escrito dentro de los diez dias
hébiles siguientes a la notificacién del requerimiento que realice, en su caso, la o el servidor publico
entrante. En caso de que en el plazo sefialado no se realizaran las aclaraciones o no se entregara la
informacion solicitada por la o el servidor publico entrante o quien recibe, éste o en su caso, el superior
jerarquico debera hacerlo por escrito del conocimiento del Organo Interno de Control, lo anterior para que

proceda de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan. --------

En este acto, el representante del Organo Interno de Control del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Yucatan, exhorta al (Nombre de la o el servidor publico saliente), que debera presentar

su Declaracién de Situacion Patrimonial por Conclusion de encargo en un plazo no mayor a sesenta dias
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naturales, y al servidor publico que recibe (Nombre de la o el servidor publico entrante o quien recibe),
su Declaracion Inicial de Situacion Patrimonial en un plazo no mayor a sesenta dias naturales, conforme

lo establece el articulo 31 fracciones | y Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Yucatan.

Se hace constar que en caso de negativa a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la

misma y se tendra por formalizado la entrega-recepcion.

El representante del Organo Interno de Control hace constar que su participacion e intervencion consistio

Unica y exclusivamente en vigilar que la presente acta se haya elaborado conforme al procedimiento

aplicable; por lo que el contenido de los datos vertidos es responsabilidad exclusiva de quien la consigna.-

CIERRE DEL ACTA

Previa lectura de la presente y sin mas que agregar, se da por concluida a las horas, del dia
del mes de dos mil , Yy se firma para todos los efectos legales en todas
sus fojas, al margen y al calce, por las personas que en ella intervinieron,-----------

ENTREGA RECIBE

(Nombre y firma de la o el Servidor Publico saliente) (Nombre y firma de la o el Servidor Publico entrante o quien
recibe)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(Nombre y firma del Testigo de la o el Servidor Publico (Nombre y firma del Testigo de la o el Servidor Publico
saliente) entrante o quien recibe)

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE YUCATAN

(Nombre y firma de la o el Representante Acreditado)
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ANEXO “C” ACUSE DE RECIBO

(Cuando se trate de las y los servidores publicos, del nivel de Jefe de Departamento hacia abajo, asi
como del personal eventual)

Mérida, Yucatan, a __ de de

ASUNTO: Entrega-Recepcion de bienes e informacion.

(099:9,0.9,9.90.9,.9.9.9.9.9.0.9,0.9.9.9.9,0.9,0.9.9,0.9,0.9.0.9.9,0.
(Nombre y cargo de la o el servidor publico que corresponda)

PRESENTE

De conformidad con el Procedimiento de Entrega-Recepcién de las y los Servidores Publicos del instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana de Yucatan, en lo aplicable, por medio del presente, me permito
realizar en esta fecha, con motivo del término de encargo y funciones, la Entrega-Recepcion de los bienes
e informacion que se detalla a continuacion:

a) La entrega y liberacién del resguardo de los bienes de activo fijo (bienes, mobiliario y equipo) que se
encontraban a mi disposicion para el ejercicio de mis funciones.

b) La informacion necesaria para su facil identificacion y el respaldo en medio electrénico por duplicado
para la o el servidor publico entrante o quien reciba y otro para la o el servidor publico saliente (disco duro
externo, disco compacto, memoria USB o similares) de los archivos electrénicos derivados de mis
funciones contenidos en el equipo de computo en el periodo comprendido desde el inicio del cargo hasta
su conclusion.

c¢) La informacion necesaria para su facil identificacion y el respaldo en medio electronico por duplicado
para la o el servidor publico entrante o quien reciba y otro para la o el servidor publico saliente (disco duro
externo, disco compacto, memoria USB o similares) de los correos electréonicos derivados de mis
funciones con sus correspondientes archivos adjuntos de la totalidad de bandejas que integran el correo
electronico, en el periodo comprendido desde el inicio del cargo hasta su conclusion.

ATENTAMENTE:

(099,0,9.9.9.9.9,0.9.9.9.9,0.9,0.9.9,9,9,0.9.0,0.4
(Nombre y cargo de la o el servidor publico que entrega)

ACUSE DE RECIBO
(Nombre y cargo de la o el servidor publico que recibe, fecha, horay sello correspondiente)
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