MANUAL TECNICO DE ENTREGA RECEPCION DE LOS RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y PATRIMONIALES; ASI COMO
LA INFORMACION, DOCUMENTOS, ASUNTOS ASIGNADOS Y GENERADOS
EN EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES O QUE SE TENGAN BAJO
RESPONSABILIDAD DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA, EMITIDO POR
LA CONTRALORIA INTERNA, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN
LA LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LOS RECURSOS PUBLICOS DEL
ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.

ANTECEDENTES

1.- En fecha treinta de junio de dos mil catorce, se publicé en el Periddico Oficial
del Estado, el Decreto 613 por medio del cual se expide la Ley Electoral del Estado
de San Luis Potosi, abrogando la que se encontraba en vigor, misma que fue
expedida mediante Decreto 578 por la Quincuagésima Novena Legislatura del H.
Congreso del Estado de San Luis Potosi, y publicada el 30 de junio de 2011 en el
Periodico Oficial del Estado, la cual previé en sus articulos 82 y 86, encomendando
la fiscalizacién de los ingresos y egresos de ese organismo electoral; asi como las
funciones de control y vigilancia de los servidores publicos del mismo, para lo cual
contara con autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su funcionamiento;
teniendo en sus atribuciones intervenir en los procesos de entrega-recepciéon por

inicio o conclusion de encargo de los servidores publicos que corresponda.

2.- En fecha treinta y uno de mayo de dos mil diecisiete, mediante decreto niumero
0653 publicado en el Periddico Oficial del Estado, se reformaron y adicionaron
diversas disposiciones a la Ley Electoral del Estado de San Luis Potosi; misma que
preveia en sus articulos 82 y 86 las facultades y funciones de la Contraloria Interna

del Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado.
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3.- En fecha tres de junio de dos mil diecisiete, fue publicada la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de San Luis Potosi, en la
que establece diversas obligaciones aplicables a las y los Servidores Publicos de

este Organismo Electoral.

4.- En fecha diecinueve de julio de dos mil diecisiete, entro en vigor la Ley General
de Responsabilidades Administrativas; asi como, la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de San Luis Potosi.

5.- En fecha veintiuno de junio de dos mil dieciocho, mediante decreto 0977 fue
publicada en el Periédico Oficial del Estado la Ley de Entrega Recepcion de los
Recursos Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi, en la que establece

diversas obligaciones aplicables a este Organismo Electoral;

6.- Que con fecha treinta de junio de dos mil veinte, mediante decreto nimero 0703
publicado en el Periddico Oficial del Estado, se expide la Ley Electoral del Estado de
San Luis Potosi, abrogando la que se encontraba en vigor, misma que fue expedida
mediante Decreto 613, y publicada el 30 de junio de 2014 en el Periddico Oficial del
Estado, en la que se reformaron y adicionaron diversas disposiciones a la Ley
Electoral del Estado de San Luis Potosi; misma que prevé en sus articulos 88, 93 y
96 las facultades y funciones de la Contraloria Interna del Consejo Estatal Electoral

y de Participacion Ciudadana del Estado.

7.- En fecha cinco de octubre de dos mil veinte, el Pleno de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, declaré la invalidez del Decreto 0703 por el que se expide la
Ley Electoral del Estado de San Luis Potosi, publicado en el Periodico Oficial de
dicha entidad federativa el treinta de junio de dos mil veinte. Asi también se declara
la reviviscencia de la Ley Electoral del Estado de San Luis Potosi, expedida mediante
el Decreto Legislativo niumero 613, publicado en el Periédico Oficial de dicha entidad

federativa el treinta de junio de dos mil catorce.
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8.- En fecha treinta y uno de octubre de dos mil veinte fue designado, por el H.
Congreso del Estado, como Contralor Interno del Consejo Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana al Contador Publico Certificado Jesus Chevaile Abad,

mediante decreto 0793.

Por lo anterior, y
CONSIDERANDO

PRIMERO. Que segun lo establecido por los articulos 31 de la Constitucion Politica
del Estado y 35 de la Ley Electoral de la propia entidad federativa, el Consejo Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana, es un organismo de caracter permanente,
auténomo en su funcionamiento e independiente en sus decisiones, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios; autoridad electoral en el Estado en los
términos previstos en la Constitucion Federal, la Constitucion del Estado, La Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, y la presente Ley. Sera
profesional en su desempefio y se regira por los principios de certeza, imparcialidad,
independencia, legalidad equidad, maxima publicidad y objetividad. EI Consejo
contara asi mismo con los recursos presupuestarios, técnicos, humanos y materiales

gue requiera para el ejercicio directo de sus facultades y atribuciones.

SEGUNDO. Que conforme a lo establecido por los articulos 31 BIS de la Constitucion
Politica del Estado, la Contraloria Interna tiene encomendadas las funciones de
control y vigilancia de los servidores publicos del Consejo. Le corresponde prevenir,
corregir, investigar y calificar actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas de servidoras y servidores publicos adscritos al
Consejo, y de particulares vinculados con faltas graves; asi como sancionar aquellas
distintas a las que son competencia del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa;
ademas de presentar, en su caso, las denuncias por hechos u omisiones que
pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en Delitos

Relacionados con Hechos de Corrupcion.
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TERCERO. Que de conformidad con los establecido por el numeral 124, primer
parrafo de la Constitucion Politica para el Estado de San Luis Potosi, se entiende por
servidoras y servidores publicos: representantes de eleccion popular; titulares del
Supremo Tribunal de Justicia, y demas Tribunales del Estado; titulares de los
organismos autonomos reconocidos por esta Constitucion; funcionariado y
empleados o empleadas, y, en general, toda persona que desempefie un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracion publica, Estatal o
Municipal, incluyendo sus Entidades; quienes serdn responsables de los actos u

omisiones en que incurran en el desempefo de sus respectivas funciones.

CUARTO. Que en atencion a lo determinado por el articulo 6 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi, que establece
que las y los servidores publicos, observaran en el desempefio de su empleo, cargo
0 mision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicibn de cuentas, eficacia y

eficiencia que rigen en el servicio publico.

QUINTO. Que de conformidad con lo establecido por el numeral 82 de la Ley
Electoral del Estado, la Contraloria Interna es el Organo del Consejo, competente
para fiscalizar y revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia, y aplicacion de los
recursos publicos asignados; contard con autonomia técnica y de gestion para

decidir sobre su funcionamiento.

SEXTO. Que de conformidad con lo establecido por el numeral 89 de la Ley Electoral
del Estado, la Contraloria Interna contara con la estructura organica, personal y
recursos que apruebe el Pleno del Consejo, a propuesta de su titular, de conformidad

con el reglamento respectivo.

SEPTIMO. Que conforme a lo dispuesto por el articulo 86 de la Ley Electoral del

Estado, la Contraloria Interna tendra, entre otras atribuciones, intervenir en los
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procesos de Entrega Recepcidn por inicio o conclusion de encargo de las servidoras

los servidores publicos que corresponda.

OCTAVO. Que en términos de lo establecido por el articulo 2° de la Ley de Entrega
Recepcidn precitada, es obligacién de toda servidora o servidor publico al separarse
de su empleo, cargo o comision, sin importar el motivo que genere la separacion,
entregar a quien oficialmente le sustituya en sus funciones y en su defecto conforme
a lo establecido en esta Ley, los recursos financieros, humanos, materiales y
patrimoniales que le hayan sido asignados para el ejercicio de sus atribuciones y
cumplimiento de sus funciones, incluyendo la documentacién y archivos
debidamente clasificados en términos de la Ley en la materia, con la finalidad de
garantizar la continuidad del trabajo y consecucién de los planes, proyectos y

programas establecidos, asi como la presentacién de los servicios publicos.

NOVENO. Que siendo obligatorio para las y los servidores publicos del Consejo
Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana, realizar el acto de Entrega Recepcion
que establece la Ley de la materia de los recursos publicos, la obligacion de los
titulares y los servidores publicos que establece la Ley Electoral deberan rendir al
separarse de sus cargos un informe de los asuntos de su competencia y deberan
entregar formalmente el detalle de los recursos financieros, humanos y materiales

gue tengan asignados a través de los formatos establecidos para dicho acto.

DECIMO. Que por tanto, considerando que constitucional y legalmente ha sido
conferida a la Contraloria Interna del Consejo Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana la funcién fiscalizadora de los ingresos y egresos de ese Organismo
Electoral; asi como las funciones de control y vigilancia de las y los servidores
plblicos del mismo; es por consiguiente, el Organo Interno del Consejo con las

facultades necesarias para emitir criterios que determinen el procedimiento a seguir
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para la Entrega Recepcidon de los recursos publicos, con el objeto de establecer
reglas especificas que otorguen certeza respecto de dicho procedimiento, el suscrito,
C.P.C Jesus Chevaile Abad, Contralor Interno del Consejo Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana, electo mediante decreto 0793 publicado el 31 de octubre

del 2020, emite el siguiente:

MANUAL TECNICO DE ENTREGA RECEPCION DE LOS RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y PATRIMONIALES; ASI COMO
LA INFORMACION, DOCUMENTOS, ASUNTOS ASIGNADOS Y GENERADOS
EN EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES O QUE SE TENGAN BAJO
RESPONSABILIDAD DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA, EMITIDO POR
LA CONTRALORIA INTERNA, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN
LA LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LOS RECURSOS PUBLICOS DEL
ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.

INDICE
1.- CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

2.- CAPITULO SEGUNDO
DEL PERSONAL DEL CONSEJO ESTATAL ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA QUE REALIZA EL ACTO DE ENTREGA RECEPCION

3.- CAPITULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
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4.- CAPITULO CUARTO
DE LA ELABORACION Y CONTENIDO DEL ACTA DE ENTREGA RECEPCION Y
FORMATOS

5.- CAPITULO QUINTO
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA PRESIDENCIA DEL
CONSEJO

6.- CAPITULO SEXTO
DE LA REVISION DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION, SUS ANEXOS Y LA
CELEBRACION DEL ACTO PROTOCOLARIO

7.- CAPITULO SEPTIMO
DE LAS ACCIONES EN LOS CASOS DE OMISION E INCONFORMIDADES EN LA
REALIZACION DE LA ENTREGA-RECEPCION

8.- CAPITULO OCTAVO
DE LAS SANCIONES

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente manual es de observancia general y obligatoria para las y

los servidores publicos del Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana.

Articulo 2. El objeto de este manual es establecer las disposiciones generales
conforme a las cuales se llevara a cabo el proceso de Entrega Recepcion de los
recursos humanos, materiales, financieros y patrimoniales; asi como la informacion,

documentos y asuntos que les hayan sido asignados y generado en el desempefio
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de sus funciones o0 que tengan bajo su responsabilidad, las personas servidoras

publicas del Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana.
Articulo 3. Para efectos de este manual, se entendera por:

I. Acta administrativa. Documento en el que se hace constar el acto
administrativo por el cual se entregan y reciben los recursos financieros, humanos,
materiales y patrimoniales, incluyendo la documentacion y archivos, con motivo de

la separacion de un servidor publico de su empleo, cargo o comision;

1. Acta Circunstanciada. El acta que deriva de la verificacion fisica de la entrega

en la cual se consignan los hechos u omisiones que se derivaron de la entrega;

I11. Acto protocolario. La Entrega-Recepcion de las y los servidores publicos
obligados, que se lleva a cabo en un acto solemne y formal; en el cual las personas
salientes, haran entrega de la informacion establecida en este manual, a los titulares

entrantes o a quien se designe para tal efecto mediante un acta administrativa;

IV. Entrega Recepcion. Es el acto legal, de cumplimiento obligatorio, mediante el
cual se hace entrega de los recursos financieros, humanos, materiales y
patrimoniales, incluyendo la documentacion y archivos que tuvo a su cargo, por
parte de servidoras y servidores publicos salientes, que se separen de su empleo,

cargo o comision, a los entrantes o designados para la recepcion;
V. El Consejo. El Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana;

V1. FERC. Formatos de entrega recepcion del Consejo Estatal Electoral y de

Participacion Ciudadana;

VIIl. Ley de Entrega Recepcion. Ley de Entrega Recepcion de los Recursos

Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi;

VIII. Ley de Responsabilidades. Ley de Responsabilidades Administrativas para

el Estado de San Luis Potosi;
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IX. Manual. Manual técnico de Entrega Recepcién de los recursos humanos,
materiales, financieros y patrimoniales; asi como la informacién, documentos,
asuntos asignados y generados en el desempefio de las funciones o que se tengan
bajo responsabilidad las y los servidores publicos del Consejo Estatal Electoral y de

Participacion Ciudadana;

X. Oficinas centrales del Consejo. Areas y Direcciones del Consejo Estatal

Electoral y de Participacion Ciudadana ubicadas en el edificio sede;

X1. Organos descentralizados del Consejo. Comités Municipales y Comisiones
Distritales Electorales dependientes del Consejo Estatal Electoral y de Participacion

Ciudadana;

XI1. La Contraloria. Organo Interno de Control del Consejo Estatal Electoral y de

Participacion Ciudadana;

XI111. Presidencia. La Presidencia del Consejo Estatal Electoral y de Participacion

Ciudadana, y

XI1V. Secretaria Ejecutiva. La Secretaria Ejecutiva del Consejo Estatal Electoral y

de Participacion Ciudadana.

Articulo 4. La Contraloria cuenta con facultades para intervenir mediante su titular
0 a través del personal que designe, en los actos de Entrega Recepcion de los
recursos por conclusion del empleo, cargo o comision de las personas en el servicio

publico del Consejo.

Articulo 5. El acto protocolario de Entrega Recepcién estara integrado por un

expediente que consta de:

e Acta administrativa de Entrega Recepcion
e Informe de gestion (actividades)
e FERC
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Deberéan incluir al menos, la descripcion de los asuntos de la competencia de las o
los servidores publicos de que se trate y el estado que guardan al momento de la
entrega; destacando las acciones y compromisos en proceso que requieran atencion
especial y en su caso, los asuntos que sea necesario atender de manera inmediata
por los efectos que pudieran ocasionar su no ejecucion; asi mismo, deberan incluir
la descripcion de los recursos financieros, humanos y materiales que hubieran estado

bajo su cargo.
Articulo 6. En el acto protocolario de Entrega Recepcion intervendran:

e El servidor publico que entrega;
e El servidor publico que recibe;
e El representante de la Contraloria Interna, en su caracter de autoridad

supervisora del acto protocolario de Entrega Recepcién

Articulo 7. La participacion del titular de la Contraloria o del personal designado en
los actos de Entrega Recepcion, tendra por objeto verificar que dichos actos se
realicen conforme a la normativa aplicable; su intervencidn es obligatoria y debera

ser asentada en el acta administrativa correspondiente.

CAPITULO SEGUNDO

DEL PERSONAL DEL CONSEJO ESTATAL ELECTORAL Y DE
PARTICIPACION CIUDADANA QUE REALIZA EL ACTO DE ENTREGA
RECEPCION

Articulo 8. Las y los servidores publicos del Consejo contratados por cualquiera de
los regimenes, al separarse de su empleo, cargo o comisién estaran obligadas y
obligados a realizar el acto de Entrega Recepcién de los recursos publicos que
tuvieron a su cargo, en los términos establecidos en el presente manual y en la Ley

de Entrega Recepcion.
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Articulo 9. Correspondera a las personas Titulares de las distintas areas y
direcciones que integran las oficinas centrales del Consejo y sus O6rganos
desconcentrados, en su respectivo ambito de competencia, designar a las y los
servidores publicos de su adscripcion que deberan realizar el acto de Entrega
Recepcidn, ya sea por el nivel jerarquico o por la naturaleza e importancia de las
funciones que desempefien y que las actividades que realicen estén relacionadas
directamente con la administracion o manejo de recursos financieros, materiales,

humanos o de informacion.

Articulo 10. Toda persona en el servicio publico del Consejo que se separe de su
empleo, cargo o comision, ademas de estar obligada a realizar el acta Entrega
Recepcién de los bienes y recursos a su cargo, debera hacer entrega de un informe
de gestion detallado, asentando en el acta la entrega del mismo y del cual seran

responsables de la informacién que contenga.

Articulo 11. En el caso de los 6rganos desconcentrados, Unicamente tendran la
obligacion de realizar Entrega Recepcion, la persona Titular de la Presidencia del

respectivo Comité Municipal o Comision Distrital Electoral.

Articulo 12. En el caso de las Comisiones Temporales y Permanentes del Consejo,
al rotar la presidencia o al presentarse una nueva integracion, se debera de
presentar por parte de la Comisionada o Comisionado Presidente saliente un informe
del estado que guardan los asuntos que le hubieren sido encomendados y los que
estan pendientes de atenderse; haciendo referencia que los documentos generados

estan bajo la custodia de las secretarias técnicas de cada comision.

Articulo 13. Para la Entrega Recepcion de las personas titulares de la Secretaria
Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas y Unidades Ejecutivas, se evaluaran y utilizaran los

FERC establecido en el numeral 39 del presente manual.

Articulo 14. Las y los servidores publicos del Consejo con nivel inferior al de jefatura
de departamento u homoélogo, al separarse de su empleo, cargo o comision, y que

no se determine realizar el acto protocolario, podran, a peticibn de su superior
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jerarquico, presentar un informe simplificado del estado que guardan los asuntos
que le hubieren sido encomendados; debiendo entregar los recursos financieros,
materiales, humanos e informacion que, en su caso, le hubieran sido asignados o

generados durante el desempefio de sus funciones.

CAPITULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION

Articulo 15. Las y los Titulares de las distintas areas, Direcciones y Unidades que
integran las oficinas centrales y los 6rganos desconcentrados del Consejo, en los
que se encuentren adscrito personal sujeto a la obligacion de realizar el acto de
Entrega Recepcion, deberan solicitar por escrito a la Contraloria la fecha para la
realizacion del acto protocolario y la designacién del personal que asistira el acto de

Entrega Recepcion.

Articulo 16. La solicitud debera presentarse con una anticipacion de, al menos,

cinco dias habiles previos a la realizacion del acto protocolario de Entrega Recepcion.

Para el caso de los organismos desconcentrados, se debera presentar la solicitud
con al menos diez dias habiles previos a la realizacion del acto protocolario de

Entrega Recepcion.

Articulo 17. La solicitud debera indicar el nombre de la o el servidor publico
saliente, el cargo que desempefiaba, la fecha a partir de la cual concluye
formalmente el empleo, cargo o comision, motivo de la separacion; asi como el dia,
hora y lugar que proponen para que tenga verificativo el acto de Entrega Recepcion,

debiendo contemplar los formatos emitidos por la Contraloria.

Articulo 18. El titular de la Contraloria designara a la o el servidor publico adscrito
al propio Organo Interno de Control, quien debera asistir el dia, hora y lugar que, al
efecto, se hubiere determinado para que tenga verificativo el acto protocolario de

Entrega Recepcion correspondiente.
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Articulo 19. Para el caso de las Comisiones Temporales y Permanentes del Consejo,
el o la Comisionada Presidenta saliente de la Comision, debera realizar la notificacion
tanto a la Contraloria como al Consejero Electoral que ocupara la Comision de la

Presidencia entrante.

Articulo 20. La o el servidor publico que tuviere la obligacion de realizar la entrega,
debera ejecutar las acciones necesarias para coordinarse con la Contraloria y las
areas responsables de la revision de los FERC para celebrar el acto de Entrega
Recepcidn, sin que se exceda el plazo que, para tal efecto, establece el articulo 16

de este manual.

Articulo 21. El acto de Entrega Recepcion debera llevarse a cabo el dia de la formal
conclusion del empleo, cargo o comision respectiva; salvo el caso debidamente
justificado y aprobado por la Contraloria, cuyo plazo no podra exceder de 20 dias

habiles.

Articulo 22. Si no existiera nombramiento o designacién inmediata de quien deba
sustituir a la o el servidor publico saliente, la persona titular de la Presidencia del
Consejo designard por escrito a la persona que recibird los asuntos y recursos
correspondientes, en un plazo no mayor a diez dias habiles contados a partir del dia
siguiente a aquél en que tenga verificativo la conclusion del empleo, cargo o

comisién de la persona saliente, haciéndole de su conocimiento tal designacion.

Articulo 23. En ningun caso se podra formalizar el acto de Entrega Recepcidn con
fecha previa a la cual surta efectos legales la conclusion del empleo, cargo o
comision.

CAPITULO CUARTO

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

Articulo 24. Las y los servidores publicos del Consejo obligados a realizar el acto

de Entrega Recepcion, deberan contemplar lo siguiente:
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a) El acta administrativa de Entrega Recepcion que se instrumente, se ajustara

invariablemente al formato determinado por la Contraloria;

b) La supervision de la elaboracion del acta, sera por el titular de la Contraloria o

por personal que designe para tal efecto;

c) Se debera proporcionar, como minimo, la informacién prevista en el respectivo
formato o acta; en los casos en que no se aplique algun rubro, debera incluirse la
leyenda: NO APLICA.

d) Se debera preparar con oportunidad la informacién documental que sera objeto
de la Entrega Recepcidn por parte de las o los servidores publicos obligados a la
entrega, la cual contempla la documentacién y asuntos que se recibieron, atendieron
y gestionaron durante su cargo; asi como, los asuntos pendientes de desahogo que

estuvieron bajo su responsabilidad, segun corresponda.

e) Los registros, archivos, documentacién y lo que en suma se encontraba bajo su
responsabilidad, se entregaran actualizados, completos, identificados segun la
clasificacion archivistica indicada por la coordinacién de archivos; organizados o
sistematizados procurando su disposicion inmediata para la continuidad de las

gestiones.

f) Deberan detallarse los asuntos a cargo, asi como los recursos humanos,

materiales, financieros e informacion.

g) De los asuntos y el estado que guardan, se incluird una descripciéon detallada de
cada uno de ellos, indicando las acciones y compromisos en proceso que requieran
atencion especial y, en su caso, los asuntos que resulte necesario desahogar de

manera inmediata por el efecto que pudiera ocasionar la omision de su atencion.

Articulo 25. El acta administrativa debera contener al menos los requisitos que se

relacionan a continuacion:

e La fecha, lugar y hora en que inicie el acto de Entrega Recepcion;
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El nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervienen, quienes se
identificaran plenamente;

Especificar el asunto u objeto principal del acto o evento del cual se va a dejar
constancia;

El apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridad administrativa
en el acto de Entrega Recepcion;

Debe ser circunstanciada, es decir, debe relacionar por escrito y a detalle, el
conjunto de hechos que el evento de Entrega Recepcion comprende, asi como
las situaciones que acontezcan durante su desarrollo, situacion que debera
manifestarse bajo protesta de decir verdad,;

Especificar el domicilio legal del servidor publico entrante y saliente;

Debe realizarse en presencia de al menos dos personas que funjan como
testigos, las cuales deberan ser designadas en partes iguales por los
servidores publicos que realizan la entrega y por quienes reciben, en caso de
negativa de alguno de ellos seran designados por la autoridad competente;
Debe especificar el numero, tipo y contenido de los FERC y documentos que
se anexan y complementan el acta;

Debe indicar la fecha, lugar y hora en que concluye el acto de Entrega
Recepcion;

Debe formularse en tres tantos, uno en original que quedara en resguardo
de la persona que recibe y dos copias simples, una para la persona que
entrega y otra para la Contraloria;

No debe contener tachaduras o enmendaduras;

Los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;
Todas y cada una de las hojas que integran el acta administrativa de Entrega
Recepcidn, deben ser firmadas por las personas que en ella intervinieron,
haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo, lo cual
no invalida el acta, siempre y cuando la autoridad y los testigos designados

la firmen;
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e En caso de no existir formato especial de acta, ésta se debe levantar en papel
oficial del Consejo;
e Las cantidades deben ser asentadas en namero y letra, y

e Las hojas que integren el acta deben foliarse en forma consecutiva.

Articulo 26. Los FERC emitidos por la Contraloria que seran utilizados para la
Entrega Recepcion de las Direcciones o Unidades, asi como de los Organismos

Descentralizados del Consejo seran:

FERC-01 | Relacion de formatos de entrega recepcion

FERC-02 | Relacidon de cuentas bancarias

FERC-03 | Relacion de fondos y cajas chicas

FERC-04 | Documentos de recursos humanos

FERC-05 | Relacion de mobiliario y equipo (computo, de trabajo, etc.)

FERC-06 | Inventario del local entregado; materiales, suministros y consumibles

FERC-07 | Inventario paquetes electorales

FERC-08 | Relacion de actas de sesiones del 6rgano electoral

FERC-09 | Relacion de asuntos en tramite
FERC-10 | Relacion de archivos

Articulo 27. Las Direcciones o Unidades del Consejo responsables de revisar y

firmar los FERC seran:

FERC-01 | Servidor publico nombrado por la persona titular del Consejo Estatal

Electoral y de Participacion Ciudadana para recibir y contraloria

FERC-02 | Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

FERC-03 | Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
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FERC-04 | Direccion de Recursos Humanos

FERC-05 | Control Patrimonial

FERC-06 | Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

Direccion de Organizacién

FERC-07 | Direccidon de Recursos Materiales

Direccion de Organizacion

FERC-08 | Unidad de Informacion Publica

FERC-09 | Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Direccion que tenga relacion directa con el asunto pendiente

FERC-10 | Coordinacion de Archivos

Articulo 28. La o el servidor publico saliente, previo a la celebracion del acta de
Entrega Recepcion, debera dirigirse a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas, Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Direccion Ejecutiva de Accidn
Electoral y Secretaria Ejecutiva para verificar el estado de todos los bienes
financieros, muebles, instrumentales y parque vehicular que hubieran estado bajo
su resguardo; asi como la informacion, documentos y asuntos que les hayan sido
asignados y generado en el desempeiio de sus funciones o que tengan bajo su
responsabilidad, obteniendo el Visto Bueno por escrito de dichas Direcciones en los
FERC aprobados por la Contraloria, dejando constancia en el acta administrativa, de
lo relativo a la revision y al estado en que se encuentran los bienes que se entregan,
relacionando en su caso los bienes faltantes, en mal estado o alguna otra

circunstancia.
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Articulo 29. En el caso de las entregas de las o los servidores publicos del Consejo
que sean titulares de areas, direcciones o unidades, deberan indicar en el acta,
ademas de los recursos materiales y documentos que tuvieron bajo su resguardo
directamente, la relacion de los recursos materiales y documentos asignados a las
areas de su adscripcion, especificando respecto de éstos, quiénes son los
responsables de su resguardo; detallando los recursos materiales que no se
encuentren en ¢ptimas condiciones o0 se encuentren sujetos a algun procedimiento

en virtud del robo, extravio o baja de los mismo.

Articulo 30. Del acta administrativa que se formalice y los formatos de Entrega
Recepcidn, deberan suscribirse en un solo ejemplar en original y dos copias, con
firma autdgrafa en tinta azul de las personas que en ella intervinieron, haciéndose
constar en su caso, la negativa de firmar de cualquiera de quienes participaron, bajo

ese supuesto.

El acta y los formatos en original permaneceran en custodia y conservacion del area
o direccion del Consejo que sea designado para recibir la entrega y se extendera

copia de la misma, a las y los intervinientes.

Articulo 31. Seréa responsabilidad de la o el servidor publico saliente, llevar a cabo
las acciones que correspondan a la integracion del expediente de la Entrega
Recepcidn; asi como, de los anexos, informes y documentos a fin de asentar

oportuna y completamente la entrega en los términos de este manual.

Articulo 32. La o el servidor publico saliente, debera sefialar, en su caso, que se
establezca en el acta o en los FERC de Entrega Recepcion, la existencia de respaldo

electronico de la informacion que genero y en que dispositivo se entregara.

Articulo 33. Las o los titulares de la presidencia, areas, direcciones y unidades del
Consejo, asi como de los organismos descentralizados, deberan otorgar todas las
facilidades necesarias a la o el servidor publico saliente, para que pueda entregar
los recursos financieros, materiales, humanos, documentos y los asuntos que tenia

a Su cargo.

Pagina 18 de 27



Articulo 34. De igual manera deberan presentar un informe de actividades o
gestion incluyendo al menos, la descripcion de los asuntos de su competencia, el
estado que guardan al momento de la entrega; destacando las acciones y
COmMpromisos en proceso que requieran atencion especial y en su caso, los asuntos
que sea necesario atender de manera inmediata por los efectos que pudieran
ocasionar su no ejecucion; asi mismo, deberan incluir la descripcion de los recursos

financieros, humanos y materiales que estan bajo su cargo.
CAPITULO QUINTO

DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION DE LA PRESIDENCIA
DEL CONSEJO

Articulo 35. En el caso de la Presidencia del Consejo, al concluir su cargo, en aras
de transparentar oportuna, ordenada y completamente la gestidén, se realizara la
Entrega Recepcion de los asuntos, archivos, programas, recursos y demas medios
asignados para el cumplimiento de la funcion de la totalidad de las &reas, direcciones

0 unidades que comprenden el Consejo.

Articulo 36. Se formara una comisiébn que apoyara en los actos de la Entrega
Recepcion, la cual se integraré por la Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas del

Organismo y por el personal que la Presidencia designe.

Articulo 37. La comision para la Entrega Recepcion sera la encargada de planear,
organizar, coordinar, supervisar y ejecutar la entrega de los recursos humanos,
financieros, materiales y patrimoniales; asi como de la documentacion, informacion
y asuntos de la competencia de cada area, direccion o unidad; mismos que seran

integrados a la entrega final de la presidencia.

Articulo 38. Las personas titulares de la Presidencia; Secretaria Ejecutiva, Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas del Organismo; Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos; Direccion Ejecutiva de Accion Electoral; Unidad de Prerrogativas
y Partidos Politicos y la Unidad de Fiscalizacion deberan realizar acta de entrega
recepcion mediante la cual se haga constar el estado que guardan los recursos
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publicos financieros, humanos, materiales, patrimoniales, documentacion y archivos
de la secretaria ejecutiva, direcciones ejecutivas, direcciones y unidades, del Consejo
Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana, para ser integrada en el acto
protocolario de entrega-recepcion de la titular de la presidencia; asi como llenar los

formatos que le apliqguen a cada caso en concreto.

Articulo 39. Los FERC emitidos por la Contraloria que seran utilizados para la

Entrega Recepcion de Presidencia del Consejo seran:

FERC-01 Relacion de formatos de Entrega Recepcion.

FERC-01B Relacion de Documentacion Programatica.

FERC-02 Relacion de cuentas bancarias.

FERC-02A Informacion Financiera y Contable.

FERC-02B Informacion Presupuestaria.

FERC-02C Estados financieros de la Ley de Disciplina Financiera.

FERC-02D Otra informacion financiera y anexos.

FERC-02Z Claves de acceso, tokens y cajas fuertes.

FERC-03 Relacion de fondos y cajas chicas.

FERC-04 Documentos de Recursos Humanos.

FERC-04A Personal con licencia, permiso o comision vigentes.

FERC-04B Sueldos y prestaciones pendientes.

FERC-05 Relacion de mobiliario y equipo.

FERC-06 Inventario de Bienes inmuebles, materiales, suministros vy
consumibles.

FERC-06A Procesos de concurso, licitacion y asignacion.

FERC-06B Padron y expedientes de proveedores.

FERC-07 Inventario de paquetes electorales.

FERC-07B Inventario de sistemas y programas

FERC-08 Relacion de actas de sesiones.

FERC-09 Relacion de asuntos en tramite.
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FERC-09A Procedimientos y Juicios en Proceso.

FERC-10 Relacién de Archivos en trdmite, concentracion e Historico.

FERC-11 Contratos de Fideicomiso.

FERC-12 Convenios y contratos vigentes.

FERC-13 Auditorias en proceso y observaciones notificadas y pendientes de
solventar

Articulo 40. El acto de Entrega Recepcion de la Presidencia estara integrado por

un expediente protocolario que consta de:

e Acta General de la administracién de Entrega Recepcion

e Los relativos a la integraciéon de la comision de entrega-recepcion, (acta
informativa de Entrega Recepcion por Direccion o Unidad)

e Los que acrediten la personalidad de sus integrantes, identificaciones oficiales
vigentes con domicilio actual, y en caso de que la identificacion no contenga
el domicilio actual, se adjuntara un comprobante del mismo

e Informe de gestion (actividades)

e FERC

Articulo 41. En el acto protocolario de Entrega Recepcion de la Presidencia

intervendran:

e El titular de la Presidencia saliente;

e El servidor publico o funcionario designado para recibir;

e Las personas integrantes de la Comisién de Entrega Recepcion;

e El representante de la Contraloria Interna, en su caracter de autoridad

supervisora del acto protocolario.

Articulo 42. La Presidencia saliente debera incluir en su entrega la informacion

siguiente:

e Expediente protocolario;
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e Marco Juridico de Actuacion;

e Recursos humanos;

e Documentacién programatica;

e Documentacion presupuestal;

e Estados financieros;

e Recursos financieros;

e Recursos materiales;

e Integracion analitica de los pasivos a corto, mediano y largo plazo;

e Integracion analitica de las cuentas por cobrar;

e Relacién de asuntos en tramite ante autoridades judiciales o administrativas,
con la descripcibn clara de su situacion procedimental, asi como la
especificacion detallada de sus posibles consecuencias juridicas;

e Expedientes y archivos documentales, digitales y multimedia, pagina “web”
portal de transparencia;

e Integrar el informe de los convenios, acuerdos de coordinacion y concertacion
gue tenga celebrados y

e Relacionar las auditorias y fiscalizaciones realizadas durante la gestion, asi
como todas aquellas que hayan instauradas por la Auditoria Superior del

Estado y demas autoridades competentes.

Articulo 43. Si hubiera informacion complementaria o adicional que deba hacerse
del conocimiento del servidor publico o funcionario designado para recibir, podra

incluirse en los formatos o anexos a que hubiera lugar.

Articulo 44. El acta administrativa de Entrega Recepcion se sujetara a lo descrito

en el numeral 24 del presente manual.

Articulo 45. El acto protocolario de Entrega Recepcidn debera realizarse el dia de
la formal conclusion del cargo; pudiendo solicitar un plazo el cual no podra exceder
de 20 dias habiles, debiendo hacer del conocimiento a la persona designada para

recibir la entrega.
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Articulo 46. El acto protocolario de Entrega Recepcion se realizara en el domicilio
oficial del Consejo en el dia y hora propuesto por el que entrega y con el visto bueno

de la Contraloria.

CAPITULO SEXTO

DE LA REVISION DEL ACTA DE ENTREGA RECEPCION, SUS ANEXOS Y LA
CELEBRACION DEL ACTO PROTOCOLARIO

Articulo 47. La o el servidor publico del Consejo designado para recibir o quien
ocupe el cargo o encargo respectivo, debera verificar el contenido del acta de
Entrega Recepcion, el informe de gestion y los formatos en un plazo no mayor a
treinta dias habiles contados a partir del acto protocolario de Entrega Recepcion,

realizando un acta circunstanciada, en su caso, sefalar los hechos u omisiones.

Articulo 48. En caso de que el servidor publico entrante o designado para recibir,
encuentre irregularidades, dentro del término establecido en el numeral que

antecede, debera informar por escrito a la Contraloria.

Articulo 49. La Contraloria debera requerir por escrito y notificar a la o el servidor
publico saliente, para que dentro de los quince dias habiles siguientes a la recepcion
de la notificacion comparezca personalmente o por escrito; manifestando las
aclaraciones, presentacion de bienes y en general los elementos que considere
necesarios para el esclarecimiento de la inconformidad ante el servidor publico que
recibio.

Articulo 50. De las manifestaciones o comparecencia de la persona saliente para

el esclarecimiento de la inconformidad, se debera turnar copia de conocimiento a la

Contraloria.
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Articulo 51. Si del resultado del requerimiento referido en el numeral inmediato
anterior, la o el servidor publico obligado a la entrega no atiende las aclaraciones o
precisiones que le hubieren sido requeridas o en su caso, no proporciona la
informacion necesaria dentro del término concedido, la o el servidor publico
designado para recibir o entrante, debera notificar tal omision al Organo Interno de
Control, para que proceda de conformidad con lo dispuesto en las disposiciones

legales que al caso particular le resulten aplicables.

Articulo 52. En el caso de que la o el servidor publico que recibi6 los asuntos y
bienes del cargo entregado, no hubiere requerido aclaraciones, precisiones o
informacion pertinente al servidor publico saliente, durante los treinta dias habiles
posteriores a la verificacion del acto respectivo, se entendera que esta conforme con

la informacién contenida en el acta de Entrega Recepcion.
CAPITULO SEPTIMO

DE LAS ACCIONES EN LOS CASOS DE OMISION E INCONFORMIDADES EN
LA REALIZACION DE LA ENTREGA RECEPCION

Articulo 53. En los casos en que la Contraloria tenga conocimiento de
observaciones y anomalias no subsanadas, integrara expediente del caso e iniciara
investigacion para determinar la procedencia 0 no de un procedimiento de

responsabilidad administrativa en términos de la normativa aplicable.

Articulo 54. Sila o el servidor publico saliente no entregara los asuntos actualizados
y debidamente archivados con las indicaciones del catalogo archivistico otorgado por
la Coordinacion de Archivos, y no se entreguen oportunamente los recursos
financieros, materiales o documentos a su cargo, o simplemente no realiza ningun
acto de la Entrega Recepcion; para efecto de dar continuidad a los trabajos
respectivos, la o el servidor publico entrante o designado para recibir el cargo o
encargo, en coordinacién con la o el superior jerarquico, deberan levantar una acta

circunstanciada con asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en
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gue se encuentren los asuntos y los recursos asignados, entregando copia de

conocimiento a la Contraloria, Secretaria Ejecutiva y a la Presidencia del Consejo.

Articulo 55. En caso de omision descrita en el numeral que antecede, la o el
servidor publico saliente o sujeto obligado a realizar la Entrega Recepcion, sera
requerido de forma inmediata por el Organo Interno de Control del Consejo, para
gue en un plazo no mayor de quince dias habiles contados a partir de la fecha de
notificacion, cumpla con esta obligacion, sin menoscabo de las consecuencias legales

que la Ley de la materia impone.

Articulo 56. Si a pesar del requerimiento, la o el servidor publico saliente o sujeto
obligado para realizar la Entrega Recepcion dejare de cumplir con dicha disposicion,
se promoveran las acciones que correspondan en términos de la Ley de
Responsabilidades  Administrativas, independientemente de las posibles
responsabilidades de tipo penal o civil, que en su caso hubiere incurrido con motivo

del desempefio de su funcion.

Articulo 57. En caso de muerte, incapacidad por enfermedad o ausencia
injustificada por mas de quince dias hébiles de la o el servidor publico, el superior
jerarquico lo notificara a la Contraloria, levantando acta circunstanciada ante dos

testigos e informando a la titular del Consejo.

Lo anterior, a efecto de hacer constar el estado en que se encuentran los bienes,
recursos y asuntos que le fueron conferidos para el desempefio de su funcion, cargo
0 comision; e inmediatamente se procedera a realizar la entrega a la persona que
sea nombrada como titular definitivo o que se haya designado para realizar las

actividades.
CAPITULO OCTAVO
DE LAS SANCIONES

Articulo 58. Las y los servidores publicos previstos en esta manual, tienen la

obligacion de cumplir oportunamente con el proceso de Entrega Recepcion.
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La inobservancia de ésta serd motivo de la imposicién de sanciones administrativas,
previo el procedimiento establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas,

sin perjuicio de las civiles y penales que para el caso particular sean aplicables.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Se emite el Manual Técnico de Entrega Recepcion de los recursos
humanos, materiales, financieros y patrimoniales; asi como la informacion,
documentos, asuntos asignados y generados en el desempefio de las funciones o
gue se tengan bajo responsabilidad de las y los servidores publicos del Consejo
Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana, emitido por la Contraloria Interna, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Entrega Recepcidén de los Recursos
Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi y entrara en vigor a partir del

dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDO. Comuniquese el presente Manual al Pleno de este Consejo Estatal

Electoral y de Participacion Ciudadana, para su conocimiento y cumplimiento.

TERCERO. Désele maxima publicidad en la pagina oficial de este Consejo Estatal

Electoral y de Participacion Ciudadana.

CUARTO. Difundase el presente Manual a todo el personal del Organismo, para su

conocimiento y transcendencia administrativa.

QUINTO. El presente Manual podra ser modificado en el caso que las normas

aplicables al presente manual sufran modificaciones.

SEXTO. Al entrar en vigor el presente Manual, se deroga el Manual Técnico de
Entrega Recepcion de los recursos publicos asignados a las personas servidoras
publicas del Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana, emitido por la
Contraloria Interna, de conformidad con lo establecido en la Ley de Entrega
Recepcién de los Recursos Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi,
aprobados el 20 de julio de 2020.
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ASI lo acordé en la Ciudad de San Luis Potosi, a los treinta dias del mes de agosto
del afio dos mil veintiuno, el Contralor Interno C.P.C. JESUS CHEVAILE ABAD, Titular

del Organo Interno de Control del Consejo Estatal Electoral y de Participacion

Ciudadana.
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