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LINEAMIENTOS DE ENTREGA-RECEPCION DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MICHOACAN

ANTECEDENTES.

El dia 10 de febrero de 2015 se publico en la Sexta Seccion del Periddico Oficial del Estado
el “Acuerdo por el que se establece el procedimiento de Entrega-Recepcion en la
Administracion Publica Estatal”; entrando en vigor al dia siguiente al de su publicacion.

Con fecha 23 de febrero del afio 2015 se publico en la Tercera Seccion del Periodico Oficial
del Estado el acuerdo que establece los “Lineamientos que regulan el proceso de Entrega-
Recepcion de las Dependencias, Coordinaciones, Entidades y demas areas Auxiliares de
la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo”; entrando en vigor al dia
siguiente a de su publicacién, vigente a la fecha.

El Tribunal Electoral del Estado de Michoacan no cuenta con normativa ni lineamientos
generales ni especificos en materia de Entrega-Recepcion para los servidores publicos
que se separan del cargo, empleo 0 comision; situacion que podria poner en riesgo el
control y manejo de bienes, valores, documentos y demas informacién inherente a las
diferentes areas administrativas del 6rgano jurisdiccional al momento en que se presenta
un cambio de un servidor publico.

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- De conformidad con lo dispuesto en los articulos 98-A, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 105 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales; y 60 del Cédigo Electoral del Estado, el
Tribunal Electoral del Estado de Michoacan, es un 6rgano permanente, con autonomia
técnica y de gestion e independiente en sus decisiones.

SEGUNDO.- El proceso de Entrega-Recepcion, es un acto obligatorio para los servidores
publicos adscritos al Tribunal Electoral del Estado de Michoacan al momento de tomar
posesion de su empleo, cargo o comision, o bien en la fecha de la separacion del mismo.

TERCERO.- Los servidores publicos salientes, tienen la obligacion de entregar de forma
oficial al final de su empleo, cargo o comision en el Tribunal Electoral del Estado de
Michoacan, toda la informacidn, bienes, valores, documentos, etc., que reflejen la situacion
que guarda el area que estuvo a su cargo.

CUARTO.- Los servidores publicos entrantes tienen el derecho y la obligacion, de recibir
toda la documentacion que contenga o refleje la situacion que guardan los asuntos, bienes,
valores, documentos y demas informacion, al momento de la toma de posesion del empleo,
cargo o comision que habran de desempefar en el Tribunal Electoral del Estado de
Michoacan.
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QUINTO.- En consecuencia el Tribunal Electoral del Estado de Michoacan, es competente
para la emision de lineamientos que regulen los procesos de Entrega-Recepcién de los
servidores publicos adscritos al mismo, que se encuentren obligados en los términos de
dichos lineamientos.

Por lo anteriormente expuesto, el Tribunal Electoral del Estado de Michoacan emite los
siguientes:

LINEAMIENTOS DE ENTREGA-RECEPCION DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MICHOACAN

CAPITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer el procedimiento
conforme al cual los servidores publicos de las areas administrativas y jurisdiccionales del
Tribunal Electoral del Estado de Michoacan, entregaran los asuntos de su competencia a
quienes los sustituyan en su empleo, cargo o comision, 0 en su caso al superior jerarquico,
a efecto de garantizar la continuidad de la operacion y administracion de dicho 6rgano
jurisdiccional, asi como el cumplimiento de sus objetivos.

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

|. Entrega-Recepcion: Al proceso mediante el cual el servidor publico que concluye un
empleo, cargo o comision, entrega y, el Servidor Publico Entrante que asume dicho
empleo, cargo o comision, recibe, una area administrativa o jurisdiccional con todos sus
programas, proyectos, recursos y la relacion de acciones a realizar, asi como los
documentos e informes a que se refieren los presentes Lineamientos, para el ejercicio de
sus atribuciones.

ll. Ley de Responsabilidades: A la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Michoacan de Ocampo.

lIl. Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: El documento mediante el cual se
formaliza el proceso de Entrega-Recepcion y que hace referencia el articulo 8 de los
presentes Lineamientos.

IV. Lineamientos: El presente documento que contiene los Lineamientos que regulan el
proceso de Entrega-Recepcidn del Tribunal Electoral del Estado de Michoacan.

V. Documentos: La informacién contenida en medios escritos, impresos, sonoros,
visuales, electronicos, holograficos o informaticos que generen o tengan bajo su
responsabilidad o resguardo los servidores publicos en el ambito de su competencia.

VI. SERMICH: Al Sistema Electrénico de Entrega-Recepcién del Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacan, que contiene los rubros y anexos correspondientes a cada area de
la Administracion Publica Estatal;
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VII. Servidor Publico Entrante: A la persona fisica que ha sido nombrado y/o designado
para desempefiar un empleo cargo o comision en el Tribunal Electoral del Estado de
Michoacan;

VIII. Servidor Publico Saliente: A la persona fisica que ha dejado de desempefiar un
empleo, cargo o comision en el Tribunal Electoral del Estado de Michoacan;

X. Organo Interno de Control: El Organo que se encuentra a cargo de promover, evaluar
y fortalecer el buen funcionamiento y control interno del Tribunal Electoral del Estado de
Michoacan, quien sin perjuicio de las disposiciones legales y administrativas en vigor,
intervendra y supervisara el proceso de Entrega-Recepcion.

XI. Secretaria.- A la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado de Michoacan.

Articulo 3.- La Entrega-Recepcion es el acto que se realizard mediante un proceso de
orden técnico, juridico, administrativo y financiero, determinado por lo dispuesto en la
normativa aplicable y especificamente en el presente ordenamiento administrativo, cuando
un servidor publico se separe de su empleo, cargo o comision por cualquier motivo,
incluyendo licencias, suplencias, encargaturas, término de contrato o rescision laboral, asi
como en el caso de los Magistrados al momento de su inicio y término del periodo para el
cual fueron designados.

En el caso de licencias sin goce de sueldo, de conformidad con lo dispuesto por el
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado, o en su caso suplencias mayores a
treinta dias naturales, debera llevarse a cabo el proceso de Entrega-Recepcion mediante
la formalizacion del acta circunstanciada respectiva al igual que la elaboracion de sus
anexos, con el objeto de delimitar la responsabilidad de los servidores publicos que
intervienen en dicho acto, considerando los tiempos en que realmente estén
desempefiando el cargo, empleo o comision.

Tratandose de licencias sin goce de sueldo, de conformidad con lo dispuesto por el
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado o suplencias por periodos mayores
a diez y menores de treinta dias naturales, bastara con que se firme el acta circunstancia
correspondiente para hacer constar los hechos que dan origen a la misma; lo anterior, si
es que a juicio del superior jerarquico se considera que por la documentacion e informacion
que maneja el servidor publico de que se trate, no se requiere llevar a cabo la formalizacidn
del acto de Entrega-Recepcion de conformidad con lo dispuesto en los presentes
lineamientos.

Articulo 4.- Son sujetos obligados a efectuar la Entrega-Recepcion en los términos de los
presentes lineamentos y demas disposiciones legales o normativas aplicables, los
servidores publicos adscritos al Tribunal Electoral del Estado de Michoacan desde el
Magistrado Presidente, Magistrados integrantes del Pleno del Tribunal, Secretario General
de Acuerdos, Secretario de Administracion, titular del Organo Interno de Control,
Secretario Técnico A y B, Secretario Particular, Jefe de Departamento A, B y C,
Coordinador, Secretario Instructor y Proyectista o sus equivalentes en todos los casos; asi
como los Actuarios y titulares de la Oficialia de Partes.
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También estaran obligados a efectuar la Entrega-Recepcion en los términos de los
presentes lineamentos los servidores publicos de puestos distintos o jerarquicamente
inferiores antes sefialados, que sean responsables del manejo de fondos, valores,
imagenes, bienes, documentos, funciones jurisdiccionales, otras actividades o asuntos
que a juicio del superior jerarquico se consideren de importancia por el tipo de informacién
de que se trate.

Articulo 5.- Los responsables de las unidades administrativas y jurisdiccionales que
dependan directamente del servidor publico que entrega, deberan preparar y entregar, los
documentos e informacidn que corresponda, con el objeto de que el proceso de Entrega-
Recepcion se pueda llevar a cabo en tiempo y forma, los cuales deben estar actualizados
a la fecha de separacion del empleo, cargo o comision en términos de lo dispuesto en los
presentes Lineamientos y demas normativa aplicable en la materia. La veracidad,
oportunidad, confiabilidad e integracién de los documentos sera responsabilidad directa
del servidor publico adscrito o comisionado a la Unidad Administrativa que la genere.

Articulo 6.- Los servidores publicos adscritos a una area administrativa o jurisdiccional en
la cual se vaya a llevar a cabo un proceso de Entrega-Recepcion, deberan preparar y
entregar, los documentos e informacion que les requieran los jefes inmediatos para que el
proceso referido se efectue en los términos de lo dispuesto en los presentes lineamientos.
La veracidad, oportunidad, confiabilidad e integracion de los documentos sera
responsabilidad del servidor publico que los prepare o genere.

Articulo 7.- El servidor publico como sujeto obligado a efectuar la Entrega-Recepcion,
debera revisar la integracion de los documentos que correspondan a las areas
administrativas o jurisdiccionales que dependen directamente de él, sin que por esto
asuma la responsabilidad de quienes los generaron, elaboraron o integraron.

El jefe inmediato del servidor publico que entrega podra requerirle, previo a la formalizacion
de la Entrega-Recepcion, los documentos para su revision en caso de asi considerarlo
pertinente, sin que dicha revision deba afectar el proceso de la misma.

Articulo 8.- En los actos de la Entrega-Recepcion que realicen los sujetos obligados,
debera intervenir un representante del Organo Interno de Control.

La ausencia del Representante del Organo Interno de Control, en el Acto de Entrega-
Recepcidn, se considera como una falta de formalidad del acto, siempre que se trate de
sujetos obligados en los términos de los presentes lineamientos.

Articulo 9.- Los servidores publicos deberan cumplir con las normas, Lineamientos y
sistemas de control que correspondan en materia de Entrega-Recepcion, por lo que
deberan mantener permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios,
estructura organica, instrumentos normativo-administrativos y demas documentos
relativos a su area administrativa o jurisdiccional.
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CAPITULO SEGUNDO. ,
DEL PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION.

Articulo 10.- La Entrega-Recepcion tiene por objeto transferir oficialmente los asuntos,
documentos, informacion, expedientes, acuerdos, pruebas, bienes patrimoniales en
resguardo a cargo del Servidor Publico Saliente al entrante, para el ejercicio de las
funciones sustantivas que le corresponda de conformidad al marco juridico de actuacion.

Articulo 11.- El proceso de Entrega-Recepcidn inicia con la notificacion que reciba el
Organo Interno de Control del cambio del sujeto obligado, por parte del superior jerarquico
0 en su caso del propio servidor publico que corresponda, y concluye con la formalizacion
de la acta respectiva en los términos de lo dispuesto en los presentes Lineamientos.

Articulo 12.- La Entrega-Recepcion debe documentarse en un Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion que contemplara los rubros y anexos correspondientes, en la que
intervendran los sujetos obligados, un representante del Organo Interno de Control y dos
testigos de asistencia, éstos ultimos seran a propuesta de los servidores publicos entrante
y saliente, uno en cada caso. A falta de designacion de los testigos por parte de quien
entrega y quien recibe, éstos seran designados por el representante del Organo Interno
de Control.

El Acta administrativa de Entrega-Recepcion se firmara en original en cuatro tantos por parte
del Servidor Entrante y el Servidor Publico Saliente, en todas sus fojas al margen y al calce
de manera autografa en el acto protocolario, asi como por las demas personas que
participen en dicho proceso.

Los anexos deberan firmarse por quienes los elaboren y por el servidor publico que
entregue el area administrativa o jurisdiccional correspondiente, elaborandose en cuatro
tantos, dos en original y dos en copia. De los dos tantos en original, uno quedara bajo
resguardo del servidor publico que recibe y el otro le sera entregado al servidor publico que
entrega; una copia sera para el archivo de la Secretaria de Administracién del Tribunal
Electoral del Estado de Michoacan y otra copia para el Organo Interno de Control.

A falta de servidor publico nombrado para ocupar el empleo, cargo o comision de que se
trate, el Magistrado Presidente o Presidenta debera designar mediante oficio al servidor
publico adscrito al area de que se trate, para que sea quien reciba en calidad de Encargado
los asuntos inherentes a la misma, en los términos establecidos en los presentes
lineamientos; quien a su vez, llegado el momento estara obligado a realizar la Entrega-
Recepcidn correspondiente a quien asuma oficialmente el empleo, cargo o comision.

El servidor pUblico obligado debera remitir al Organo Interno de Control el proyecto de Acta
administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos para revision, al menos con cuarenta y
ocho horas previas a la celebracion del acto de formalizacion de la Entrega-Recepcion.
Dicha revision no implicara la validacién de informacion o responsabilidad alguna del Organo
Interno de Control, en cuanto al contenido del Acta administrativa de Entrega-Recepcidn y
SUS anexos; razon por la que éstos ultimos no se firmaran por parte del representante del
Organo Interno de control, sino que solo se revisara el que se cumpla con las formalidades
correspondientes.
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Articulo 13.- El Acta administrativa de Entrega-Recepcidn se firmara de manera autdgrafa,
a mas tardar en diez dias habiles siguientes al dia en que se present6 el supuesto,
conforme al articulo 3 de los presentes Lineamientos, sin que dicho plazo pueda ser
prorrogado.

El Organo Interno de Control, coordinara las acciones necesarias a efecto de que se
formalice la Entrega-Recepcidn con motivo del proceso de que se trate, siendo
responsable de supervisar las formalidades esenciales en dicho procedimiento, mas no
asi el contenido de la informacién del Acta administrativa de Entrega-Recepcidn y sus
anexos. Por su parte, el servidor publico que entrega es el responsable de la revision,
validacién y contenido de los documentos que como anexos se incorporen en la misma.

Articulo 14.- El Servidor Publico Entrante debera presentar adjunto a la Acta administrativa
de Entrega-Recepcion, el nombramiento u oficio de designacion correspondiente, expedido
por quien ocupe la titularidad de la Presidencia del Tribunal Electoral del Estado de
Michoacan.

Articulo 15.- La persona que recibe tiene la obligacion de revisar la informacién contenida
en los rubros y anexos inherentes al empleo, cargo o comision que le fue conferido, de la
cual podra solicitar por escrito aclaraciones o precisiones a quien le entreg6, dentro del
término de los 15 quince dias habiles siguientes a la firma del Acta administrativa de
Entrega-Recepcion. El servidor publico que entregd tendra la obligacion de dar respuesta
a las mismas en un plazo igual al anteriormente sefialado, contado a partir de la fecha del
requerimiento. La notificacion tendra que hacerse mediante el procedimiento que el propio
Tribunal Electoral tenga establecido para el efecto.

Una vez concluidos los términos para la debida aclaracion de los asuntos que corresponda,
y en caso de existir observaciones sin aclaracion de las que se considere o presuma que
existen elementos o prueba que pudieran constituir presuntas faltas administrativas a cargo
del servidor publico que entregd; hasta entonces se debera dar aviso al Organo Interno de
Control, remitiendo para tal efecto el expediente que contenga el soporte documental que
acredite las presuntas faltas administrativas a cargo del servidor publico que corresponda.

El servidor publico que recibe debe proporcionar y permitir el acceso a los archivos que
estuvieron a cargo del servidor publico que entregd, cuando se le requiera alguna
aclaracion o precision sobre el contenido del Acta administrativa de Entrega-Recepcion,
informes, anexos y demas documentos o informacion de la Entrega-Recepcion, siempre y
cuando lo anterior, haya sido solicitado en los términos de lo dispuesto en los presentes
lineamientos.

Articulo 16.- El Servidor Publico Saliente, no quedara relevado de las responsabilidades
en que pudiese haber incurrido durante el ejercicio de su empleo, cargo o0 comision, con
motivo de las disposiciones de los presentes Lineamientos.

Articulo 17.- Cuando el servidor publico que deba entregar omita realizar la entrega en la
fecha establecida, se debera circunstanciar este supuesto mediante Acta en la que
deberan plasmarse las circunstancias de modo, tiempo y lugar que impidieron la
formalizacion del acto protocolario.
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Al respecto, el Organo Interno de Control podra realizar las actuaciones legales que
correspondan en el ambito de sus atribuciones.

Articulo 18.- Cuando el Servidor Publico Saliente no realice la entrega, en los términos de
los presentes Lineamientos, se tendra por incumplimiento y sera requerido por el Organo
Interno de Control, para que en un término no mayor a diez dias habiles, cumpla con su
obligacién. En caso de que de que no sea atendido el requerimiento en tiempo y forma, el
Organo Interno de Control actuara de conformidad con las atribuciones conferidas.

Elincumplimiento injustificado de lo dispuesto por el presente ordenamiento que determine
el Organo Interno de Control, podré constituir responsabilidades administrativas de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades.

CAPITULO TERCERO ,
CONTENIDO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION Y SUS
ANEXOS

Articulo 19.- En la formalizacion de la Acta administrativa de Entrega-Recepcion se debera
considerar el modelo establecido para tales efectos por parte del Organo Interno de
Control, y sus anexos, deberan elaborarse y requisitarse utilizando los parametros
normativos que rigen el SERMICH, en los cuales se requieren los documentos vinculados
con la actuacion del area administrativa o jurisdiccional que corresponda; lo anterior, con
el objeto de regular el procedimiento interno de Entrega-Recepcion del Tribunal electoral
del Estado, debiendo considerar la informacion que resulte aplicable, respecto a los
apartados siguientes:

Marco Juridico, Planeacion, Derechos y Obligaciones, Organizacidn, Recursos Humanos,
Recursos Materiales, Recursos Presupuestales y Financieros, Obra Publica, Archivos
Documentales e Informaticos, Control y Fiscalizacion, Informe de Gestion, Transparencia
y Acceso a la Informacidn, Bienes Patrimoniales, Convenios y Contratos, Asuntos
Generales, Asuntos Relevantes, Archivo Permanente e Histdrico, asi como los
expedientes, acuerdos, pruebas y demas documentacion que se considere de importancia
en el caso de las areas jurisdiccionales.

CAPITULO CUARTO
VIGILANCIA, CONTROL, RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 20. El Organo Interno de Control vigilara el cumplimiento de los presentes
lineamientos, y sancionaran las infracciones al mismo, en términos de la Ley de
Responsabilidades.

Articulo 22. La Entrega-Recepcidn no exime de la responsabilidad en que pudieron haber
incurrido los servidores publicos salientes durante el ejercicio de su empleo, cargo o
comision.
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Articulo 23.- El Organo Interno de Control, de acuerdo a sus atribuciones, supervisara los
avances de la Entrega-Recepcion y participara en el levantamiento del Acta administrativa
de Entrega-Recepcidn respectiva.

Articulo 24.- El Organo Interno de Control fungird como instancia normativa en la
aplicacion de los presentes Lineamentos, por lo que las dudas que se susciten y lo no
previsto en éste, sera determinado y resuelto por dicha instancia, debiendo estar cada
determinacion debidamente fundada y motivada.

En el caso de cualquier controversia respecto de la informacidén contenida en el Acta
administrativa de Entrega-Recepcién y sus anexos, debera resolverse en un primer
momento entre el Servidor Publico Saliente y el Servidor Publico Entrante, agotada la
misma sin que exista acuerdo o conciliacion respecto de la controversia, deberan hacer la
misma del conocimiento del Organo Interno de Control, quien atendera dichas solicitudes
e intervendra en el ambito de su competencia; de conformidad con lo previsto en el Articulo
15 der los presentes lineamientos.

TRANSITORIO:

UNICO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de la fecha de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Asi lo acordaron y firmaron en sesion publica celebrada el dia veinte de septiembre de dos
mil diez y nueve, los Magistrados Omero Valdovinos Mercado, en su calidad de Presidente,
José René Olivos Campos, Salvador Alejandro Pérez Contreras, Ignacio Hurtado Gémez,
con la ausencia de la Magistrada Yolanda Camacho Ochoa, ante el Secretario General del
Acuerdos, Licenciado Arturo Alejandro Bribiesca Gil, quien autoriza y da fe. Conste.- - - - - - -

MAGISTRADO PRESIDENTE

(Rubrica)
OMERO VALDOVINOS MERCADO

MAGISTRADO MAGISTRADO
(Rubrica) (Rubrica)
IGNACIO HURTADO GOMEZ JOSE RENE OLIVOS CAMPOS
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MAGISTRADO
(Rubrica)

SALVADOR ALEJANDRO PEREZ CONTRERAS

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

(Rubrica)

ARTURO ALEJANDRO BRIBIESCA GIL

El suscrito Licenciado Arturo Alejandro Bribiesca Gil, Secretario General de Acuerdos,
hago constar que las firmas que obran en la presente pagina, y la que antecede,
forman parte de los “LINEAMIENTOS DE ENTREGA-RECEPCION DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL ESTADO DE MICHOACAN?”, aprobados por unanimidad de votos
lo acordaron y firman el Magistrado Omero Valdovinos Mercado, en su calidad de
Presidente y los Magistrados Ignacio Hurtado Gomez, José René Olivos Campos y
Salvador Alejandro Pérez Contreras, con la ausencia de la Magistrada Yolanda
Camacho Ochoa en sesion publica celebrada el veinte de septiembre de dos mil
diecinueve, los cuales consta de nueve paginas incluida la presente. Conste.- - - - - -



