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DELESTADO 08 JALISCO

¢Cual es el objetivo de este Manual?

Poner a disposicion de las personas servidoras publicas que integran el Tribunal
Electoral del Estado de Jalisco, una guia clara y practica de instrucciones que les
permita identificar cada una de las etapas que conforman el procedimiento de
entrega - recepcion; su intervencién en la preparacion, desarrollo y ejecucion de las
diferentes actividades que implica dicho procedimiento; asi como proporcionar las
herramientas y los formatos necesarios para eficientar y optimizar los recursos
durante el desarrollo de la entrega - recepcion que deben cumplir.

Este documento, facilita la identificacién de los elementos basicos del procedimiento
de manera ordenada y secuencial; los objetivos, la normatividad aplicable, formatos

a utilizar, asi como los plazos que deben observarse en las etapas de entrega -
recepcion.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida
que se presenten variaciones en la ejecucién del procedimiento, en la hormatividad
aplicable, en la estructura organica del Tribunal Electoral, o bien en algin otro
aspecto que influya en la operatividad de este, con el fin de cuidar su vigencia
operativa.

Este Manual estara disponible para consulta de todo el personal que labora en el
Tribunal Electoral del Estado de Jalisco, asi como de la ciudadania en general en

cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y rendicién de
cuentas.

La persona titular del Organo Interno de Control, a través del area y personal que
designe para tal efecto, sera el encargado de aplicar, revisar, difundir y proponer la
actualizacién del contenido de este Manual.

El presente Manual es un documento oficial e institucional elaborado, emitido y
aprobado por el titular del Organo Interno de Control del Tribunal Electoral del
- Estado de Jalisco de conformidad con lo establecido en los articulos 51 numeral 2
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y 53 Bis numeral 1 fraccién | de la Ley de Responsabilidades Politicas y
Administrativas del Estado de Jalisco en relacion con el articulo 80 Bis fraccion
XXVIIl del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco; el cual
presenta la firma correspondiente.

¢Cual es el fundamento legal del procedimiento de entrega - recepcion?

La regulacién del procedimiento de entrega - recepcion, esta contenida en la Ley de
entrega - recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios; asi como en el

Reglamento de la Ley de entrega - recepcion para el Tribunal Electoral del Estado
de Jalisco.

De conformidad a los articulos 2 y 5 de la Ley de entrega - recepcion del Estado de
Jalisco y sus Municipios, cumplir con este procedimiento es obligacion de las
personas entrantes y salientes del servicio publico, el cual garantiza la continuidad
de la funcién publica mediante una transferencia ordenada, precisa y formal de
documentos y patrimonio de una persona servidora publica a otra.

Por su parte, el articulo 48 fracciones X y XI de la Ley de Responsabilidades
Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, determina la obligacion de la
persona servidora pulblica entrante o saliente conocer sobre los recursos
patrimoniales, documentales, humanos Yy, en caso de ser aplicable, financieros del
area donde se labora. La inobservancia de esta obligacién se considera una falta
de responsabilidad administrativa, que implica la instauracién de un procedimiento
de responsabilidad administrativa a cargo del Organo Interno de Control en contra
de quien la incumpla.

El cumplir con esta obligacién, forma parte del ejercicio de rendicién de cuentas de
la persona servidora pblica saliente, quien tiene la responsabilidad de entregar el
listado con los bienes, recursos y documentos a su cargo, asi como la relacién de
las actividades realizadas y pendientes por llevar a cabo, para entregario a Ia
persona servidora publica entrante, quien tendra la certeza juridica de recibir los
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activos existentes, avance de cumplimiento en obligaciones de transparencia asi
como de cumplimiento de indicadores en el area ahora a su cargo, garantizando
con ello la continuidad de la funcion publica.

¢Qué es la entrega - recepcion?

Es el procedimiento administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio y
formal, mediante el cual una persona servidora publica del Tribunal Electoral del
Estado de Jalisco que concluye su funcion, hace entrega de su cargo, mediante la
elaboracion del acta administrativa de entrega - recepcion a la persona servidora
publica que la sustituye en sus funciones, la designada para recibir, o en su caso,
al Organo Interno de Control.

¢Cuando se lleva a cabo la entrega - recepcion?

1. Al tomar posesion del empleo, cargo o comision la persona servidora publica
entrante. ’

2. Por cualquier causa por la que concluya o se suspenda de manera indefinida el
gjercicio de atribuciones de la persona servidora publica, mencionando mas no
limitando, al término de un encargo, al solicitar una licencia por un periodo mayor a
tres meses, por comisién en algun otro espacio laboral o por fallecimiento de una
persona servidora publica.

3. Al término del ejercicio constitucional de las magistraturas electorales designadas
por el Senado de la Republica.

\
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¢Cuales son las obligaciones de las personas servidoras publicas en el
procedimiento de entrega - recepcion?

A. De las Areas del Tribunal

1. Dar aviso al Organo Interno de Control con cinco dias habiles de anticipacion,
a efecto de iniciar el procedimiento de entrega - recepcion.
2. Designar a la persona servidora plblica que debera recibir.

B. De la persona servidora ptblica saliente

—

Mantener permanentemente actualizados sus registros, controles y demas
documentos relativos a su gestion.

2. Preparar la informacion integra y detallada, segun los resguardos y
responsabilidad de su cargo.

3. Llenar el formato del acta y demas formatos necesarios de entrega - recepcion,
expedidos por el Organo Interno de Control.

4. Intervenir en el procedimiento de entrega - recepcion al término de su encargo.

5. Realizar la entrega al Organo Interno de Control cuando no tenga la certeza del

nombramiento o designacién de quién se deba hacer la entrega, o0 no
comparezca la persona que deba recibir. }

6. Comparecer a realizar manifestaciones en el caso de existir posibles
irregularidades encontradas por la persona servidora publica entrante en los
documentos y recursos entregados, en un plazo no mayor a cinco dias a la
recepcion de la notificacion.
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C. De la persona servidora publica entrante

-

N

responsabilidad y resguardo.

w

Organo Interno de Control

Intervenir en la realizacion del procedimiento de entrega - recepcion al inicio de
Su encargo.

Recibir los recursos, bienes y documentos que se encontraran bajo su

. Realizar la verificacion y validacion fisica del contenido del acta Y Sus anexos en

un plazo no mayor a treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega.

»

Hacer del conocimiento del Organo Interno de Control las irregularidades

encontradas en los documentos y recursos recibidos, dentro de un plazo no
mayor a tres dias habiles posteriores al previsto en el numeral anterior.

D. De ambas personas servidoras publicas

1. Llevar a cabo el procedimiento de entrega — recepcion en un plazo no mayor a
cinco dias habiles contados a partir de la conclusién y/o inicio formal de la

funcién de que se trate.
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ELECTO! ;

. BSTADDY 18

Procedimiento de entrega - recepcién

El drem correspondiente da
aviso al OIC del término del
smplec cergo o comisién v
dusigna a personaque recibs.

infcio formal de la funcién
{inicio  «det procedimients de
entrega - recepaeidng.

3 dias habiles antes, et OIC
notifica ol lugar, facha v hora en
que tendra verificativo el acto de
ertrega - recepcion y entrega
formatos

V

Apto de entrega - recepoidn,
debe evarse & cabo en un plaze
ne mayor 3 B dias héabiles,
comados a partir del inicio
formal de la funcidn de que se
trate

En un plazo no maeyor @ 30 dias
habiles, deberd levarse & cabo
la verificacion y validacion fisics
del contenide del ascts y sus
anexos

En cas de ercontrar
irregularidades, 1o personag
servidora  publics entrante lo
comunicard al OIC, dentro de 3
dias habiles siguientes  al
cumplimiente det plazo para ta
verificaciony vatidacion.

v

Ef OIC requiere a la persona
servidora piblica salente para
que  en 5 diss  replice
manifestaciones o aclaraciones
pertinentes.

1. 8i no comparece, se procede
conformeala LGRAY LRPAE],

2. En su caso, el OIC realiza
investigaciones y de resultar
gue se constituye una probable
responsabilidad, se procede
conformea ta LGRAY LRPAEJ

¢Qué debe entregar la persona servidora publica saliente?

En términos generales, para llevar a cabo el desahogo del procedimiento de
entrega-recepcion, conforme los supuestos establecidos en el Reglamento, las
personas servidoras publicas deberan describir los bienes, recursos, documentos e
informacién relativa a sus funciones o informacion que se encuentra bajo su
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resguardo, en los formatos y/o medios que proporcione el Organo Interno de
Control.

Los formatos que aplican de manera general para todas las personas servidoras
publicas, segun sus responsabilidades y resguardos, son los siguientes:

1. Recursos humanos: 5 anexos.

2. Bienes y recursos materiales: 11 anexos.
3. Recursos financieros: 13 anexos.

4. Documentacion: 5 anexos.

5. Demas informacion: 8 anexos.

En el entendido de que los formatos que no se requieran, se identificaran con la
leyenda “No aplica”, haciendo constar esta circunstancia en el acta respectiva, o

solo relacionar los formatos que la persona servidora publica que entrega considere
aplicables.

¢Cuantos juegos del acta deben elaborarse?

El acta de entrega - recepcién se elaborara en cuatro tantos, debera estar foliada
de manera consecutiva y rubricarse en todas sus hojas por las personas que
intervienen, haciéndose constar por el responsable de su elaboracion, en su caso,
la negativa de alguno de los intervinientes para hacerlo, sin que esta circunstancia
afecte su validez. Asimismo, la ausencia de cualquier firma de ninguna manera
nulifica el contenido del acta de entrega - recepcion.
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Se debera entregar un ejemplar de dicha acta a la persona servidora publica
entrante, otro al saliente y al representante del Organo Interno de Control;
finalmente, un tanto se resguardara en la Direccién General de Administracion.

¢Cuales son las consecuencias del incumplimiento de la entrega -
recepcion?

Ante el incumplimiento de la realizacién del procedimiento de entrega - recepcién,
el Organo Interno de Control iniciara el procedimiento de investigacion a efecto de
determinar la posible sancién administrativa que va desde la amonestacion hasta la
inhabilitacién, dependiendo de la gravedad del caso, conforme lo establece la Ley
de Entrega Recepcidén del Estado de Jalisco y sus Municipios, la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

¢Cuadles son las herramientas e instrumentos con que cuentan las personas
servidoras publicas del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco para realizar
una correcta entrega - recepcién?

1. Formatos y/o medios

Los formatos y/o medios que proporciona el Organo Interno de Control constituyen
la herramienta oficial del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco para la realizacion
de la entrega—-recepcion, homologando el procedimiento, mediante el llenado de los
formatos basicos correspondientes, que permite que dicho proceso se realice de
forma veraz, eficiente, eficaz, transparente, preventivo y atendiendo con las reglas
de integridad del Codigo de Etica. Es a través de esta herramienta que el Organo
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Interno de Control da cumplimiento a la obligacién de remitir oportunamente los
formatos y anexos del procedimiento de entrega—recepcion, establecida en el

articulo 3 del Reglamento de entrega - recepcion para el Tribunal Electoral del
Estado de Jalisco.

Adicionalmente, como herramienta se puede considerar el formato de acta de
entrega—recepcion, que es el documento que evidencia el cumplimiento de la
obligacién por parte de la persona servidora publica saliente de haber entregado los
bienes, recursos y documentacién bajo su resguardo y responsabilidad a la persona
que lo sustituira en el cargo.

2. Capacitacion sobre el procedimiento de entrega - recepcion

El Organo Interno de Control tendra a su cargo la capacitacion de las personas
servidoras publicas del Tribunal Electoral en el procedimiento de entrega -
recepcion. Dicha capacitacion se apegara a lo programado en cada Plan Anual de
Trabajo en el rubro correspondiente. Lo anterior sin perjuicio de que se pueda
brindar asesoria personalizada a peticion de las personas servidoras publicas
interesadas que refiere el punto siguiente.

3. Asesoria personalizada

En caso de dudas sobre el procedimiento relacionado con la entrega - recepcion, el
personal del Tribunal Electoral podra solicitar informacion y apoyo, al Organo Interno
de Control a través de la persona titular del Area de Auditoria, Promocién,
Evaluacion, Fortalecimiento y Control Interno, quien atenderd la solicitud y
proporcionaré la asesoria y apoyo en forma personal.
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¢Cudles son las etapas del procedimiento de entrega - recepcion?

Etapa

Temporalidad

Personas que
intervienen

Notificacion al OIC de |a
terminacién del empleo,

5 dias habiles antes de la
fecha de terminacién del

Area correspondiente

cargo o comision y | empleo, cargo o}

designacion de la | comision.

persona servidora publica

que reciba.

Notificacion del lugar, | 3 dias habiles antes del oic
fechayhoradelaentrega | acto de Ia entrega—

- recepcion. recepcion.

Llenado de formatos |3 dias habiles antes del | Persona servidora
aplicables. acto de la entrega - | publica salientey el OIC

recepcion el OIC entrega
los formatos para su
llenado.

Acto formal de entrega~
recepcion y elaboracién
del acta.

Fecha fijada por el OIC.

Un representante del
OIC, personas servidoras
publicas saliente y
entrante, dos testigos
(uno por cada persona
servidora publica) y un

representante de la

Direccion General de

Administracion.
Verificacion y validacién | 30 dias habiles a partir de | Persona servidora

fisica del contenido del
acta y sus anexos.

la entrega - recepcién.

publica entrante y OIC.
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Ievantamiento de acta
administrativa de
hallazgos.

Manifestacion de | 3 dias habiles posteriores | Persona servidora
irregularidades al OIC. al vencimiento del | publica entrante.

periodo de verificaciéon y

validacién.
Comparecencia y | En el plazo de 5 dias a la | Personas publicas

recepcion de la
notificacién, la persona
servidora publica saliente
podra comparecer a
realizar manifestaciones
respecto de
irregularidades
encontradas

saliente y entrante, y OIC.

Estas etapas aplican a los tres supuestos para la entrega - recepcion, es decir: Por
término del periodo por el cual fueron designadas las magistraturas, la conclusién
de la Presidencia del Pleno y la terminacion de funciones de las y los servidores
publicos en sus respectivos cargos.

Catalogo de Formatos

Clave Rubro Formato
RH-1 Recursos Humanos Organigrama
RH-2 Recursos Humanos Plantilla de Personal
RH-3 Recursos Humanos Plantilla de Personal Supernumerario
RH-4 Recursos Humanos Personal comisionado
RH-5 Recursos Humanos Personal con licencia
RM-1 Bienes y Recursos Materiales Inventarios de Almacenes Diversos
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Inventarios de Sistemas, Plataformas
RM-2 Bienes y Recursos Materiales de Coémputo, Software, Lineas
Telefonicas y Redes
RM-3 Bienes y Recursos Materiales InvenFarlo. de vehiculos de transporte y
magquinaria
RM-4 Bienes y Recursos Materiales Relacién de formas oficiales valoradas
RM-5 Bienes y Recursos Materiales Relacién de sellos oficiales
RM-6 Bienes y Recursos Materiales Medios de dotacién de combustible
RM-7 Bienes y Recursos Materiales R’e lacion de moblharlo Y equipo de
computo, propio o en comodato
. . Relacién de Libros, Manuales y
RM-8 Bienes y Recursos Materiales s
Publicaciones
RM-9 Bienes y Recursos Materiales Caja(s) Fuerte(s).
RM-10 Bienes y Recursos Materiales Bienes  inmuebles  propios o en
comodato
i . i i !
RM-11 Bienes y Recursos Materiales Blenes muebles o inmuebles
‘ arrendados
RF-1 Recursos Financieros Relacién de Deudores Diversos
RF-2 Recursos Financieros Garaqtlas y fianzas vigentes a favor
del Tribunal
RF-3 Recursos Financieros Participaciones y aportaciones
generales
RF-4 Recursos Financieros Cuentas por pagar
RF-5 Recursos Financieros Estgdo de deuda piblica y otros
pasivos
RF-6 Recursos Financieros Estados financieros contables al XXXX
RE-7 Recursos Financieros Estados presupuestarios del XXXX al
XXXX
RF-8 Recursos Financieros Fondo revolvente
. . Cuentas de cheques y/o inversion en
RF-9 Recursos Financieros q Y
uso o canceladas
RF-10 Recursos Financieros Chegues pendientes de entregar
RF-11 Recursos Financieros Fideicomisos \./lg.enteg’ y finiquitados
durante la administracion
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. . Claves bancarias / Combinaciones de
RF-12 Recursos Financieros .
caja fuerte / Otros
. . Joyas, obras de arte y demas material
RF--13 Recursos Financieros y . y .
con valor histérico en custodia
DO-1 Documentacion Relacién de asuntos en tramite
DO-2 Documentacion Relacion de asuntos concluidos
. Relacion de expedientes en archivo de
DO-3 Documentacion ., P
concentracion
. Relacion de expedientes en archivo
DO-4 Documentacion e P
histérico ‘
DO-5 Documentacion Contratos y convenios vigentes
i .. Relacién de asuntos pendientes por
Di-1 Demas Informacion P P
atender
i ., Estudios o proyectos ejecutados
DI-2 Demas Informacién ‘p' y . )
durante la administracién
DI-3 Demas Informacién Estudios o proyectos no ejecutados
Di-4 Demas Informacion Relacién de obra publica
. . Transparencia acceso a la
DI-5 Demas Informacion . P s y
informacion
Di-6 Demas Informacion Observaciones de auditorias
R . Documentacion e informacion
DI-7 Demas Informacién .. .
adicional o complementaria
. - Relacién de contrasefias y claves de
DI-8 Demas informacion :
acceso (sobre cerrado)
Anexos

Anexo | “Modelo de Acta de entrega — recepcion” levantada por el OIC.

Anexo Il “Formatos” para entrega - recepcion.

Anexo lll “Modelo de Informe” por ratificacién.

Anexo IV “Formatos” para informe por ratificacién.
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Glosario de Términos

ACTA - Es el documento en el cual se hara constar el procedimiento de entrega -
recepcion y que debera contener los requisitos que establece la Ley de Entrega
Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios y el reglamento de la citada ley
para el Tribunal Electoral del Estado de Jalisco.

LRPAEJ.- Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco.

LGRA .- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION.- Documento elaborado por el Organo
Interno de Control del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco y autorizado por el
Pleno, que contiene la metodologia, formatos, anexos y guia de llenado de los
mismos para llevar a cabo el procedimiento de entrega - recepcion.

OIC.- Organo Interno de Control

SP.- Toda persona servidora publica

Elaboroé: Fecha de Fecha de Versién: 001 Cédigo de Pégina 16 de
OIC/EARG/912 Elaboracién: Actualizacién: Manual: MPP- 19
noviembre de OIC-CP-ER-01-
2025 1125




Manual del Procedimiento de entrega - recepcion
del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco
Organo Interno de Control

Bitacora de Control de Cambios

No. Fecha del cambio Referencia del Descripcion del
punto modificado cambio
1 Noviembre de | Inicio Creacién del
' 2025 Manual de
Procedimientos de
entrega -
recepcion del
Organo Interno de
Control del
Tribunal Electoral
del Estado de
Jalisco
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ELEC

BEL BSTARG

El Manual contiene un cuadro de control ubicado en la base de todo el Manual con
las siguientes especificaciones:

Elaboro:;

Quien elaboré el Manual,
clave del érea asignado y
el codigo del empleado
responsable de la
elaboracion. Utiliza la
clave que le corresponda
segun la siguiente tabla.
Unidad Administrativa
Clave del Area Organo
Interno de Control OIC

OIC/EARG/912

Fecha de elaboracion

Mes y afio en que se
elaboré la 12 version del
Manual.

Noviembre 2025

Fecha de actualizacion:

Mes y afio de la version
mas reciente y vigente del
Manual para las areas
que lo actualicen

Version:

Numero consecutivo de
tres digitos que
representa las veces en
que el Manual se ha
actualizado y que va en
relacion con el campo de
“Fecha de actualizacion”.

001

Caédigo del Manual:

Coédigo  asignado  al
Manual de Procesos y
Procedimientos y
representado por las:

EJEMPLO: MPP-TEEJ-
OIC-ER-01-1125
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- Iniciales del documento
Manual  Procesos vy
Procedimientos (MPP).

- Iniciales del organismo
auténomo (TEEJ).

- Seguidas por la clave del
Area u Organo Técnico
del Tribunal (OIC),

- Iniciales del organismo
autonomo (TEEJ).

- El nimero de versién

1)y,
- Finalmente el mes y afio
de elaboracién o]

actualizacion (MMAA).

Cantidad de Paginas

Cuéntas Paginas del totall
que comprende el
documento

Pagina 5 de 19

Autorizacion del Documento

Elaboré:

Emitié:

Aprobd:

Firma, nombre y puesto

Tic exis

Ruesga

Garcia Titular del Organo
Interno de Control

Firma, nombre y puesto

Ruesga
Garcia Titular del Organo
Interno de Control

Firma, nombre y puesto

/Iexis Ruesga
Garcia Titular del Organo
Interno de Control

Elaboré:
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Fecha de
Elaboracién:
noviembre de
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Actualizacién:
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