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1.-Objetivo

Instaurar el medio para formular las disposiciones conforme a las cuales las personas servidoras
publicas del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), al separarse de su empleo, cargo o
comision, deberan rendir por escrito el estado de los asuntos de su competencia para hacer constar
la entrega-recepcion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el gjercicio
de sus funciones, asi como los casos de recepcion del cargo, creacién de nuevos cargos,
readscripciones, extincion y cambio de nombre, asi como la aclaracién de la misma.

Considerado que es obligaciéon de las personas servidoras publicas de todas las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y Organos
Centrales de la Ciudad de México conducir sus actividades de acuerdo con los principios de
legalidad, transparencia, honradez, lealtad, imparcialidad, simplificacion, agilidad, economia,
eficiencia y eficacia.

2.-Alcance

e Contraloria Interna.

e Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades.

e Subdireccion de Procedimientos Juridicos y Administrativos.

o Jefatura de Registro Patrimonial, Conflicto de Intereses y Actas Administrativas.
e Titulares de las areas administrativas.

e Personal sujeto a acto de entrega-recepcion.

e Personal comisionado por parte de la Contraloria Interna.

3.- Marco legal y normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e (Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

e Ley de Entrega Recepcién de los Recursos de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

e Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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4.-Responsabilidades

Servidor publico saliente o que entrega el cargo:

Preparar el proyecto de acta administrativa de entrega-recepcion, asi como el escrito libre dirigido
a la Contraloria Interna solicitando dia y hora para llevar a cabo el acto de entrega-recepcion,
acompafando el proyecto de acta, el cual podra ser entregado en formato fisico o mediante correo
electrénico, con la debida anticipacion (tres dias habiles), previo al vencimiento de los quince dias
habiles con que cuenta para llevar a cabo la entrega-recepcion, a efecto de que la Contraloria
Interna esté en oportunidad de dar atencién a la solicitud y pueda celebrarse dentro del término
legal sefalado; siendo responsabilidad de la persona servidora publica saliente si transcurre en
exceso el plazo establecido, supuesto en el cual el acta administrativa de entrega-recepcion se
considerara como extemporanea.

Debera coordinarse previamente con la persona servidora publica entrante (quien recibe), del dia 'y
hora que sefiale la Contraloria Interna para llevar a cabo el acta administrativa de entrega-recepcion,
a efecto de asistir en la fecha y hora sefialados para la celebracion del acta en comento, y en caso
de que se le requiera, acudir a la aclaracion del acta administrativa de entrega-recepcion.

Servidor publico entrante o que recibe el cargo:

Estar presente en la fecha sehalada por la Contraloria Interna para llevar a cabo la entrega-
recepcion de la informacion y documentacién inherente a su cargo; en caso de que en los cinco
dias habiles posteriores en que se le debid efectuar la entrega-recepcion del cargo no se realizara
formalmente el acto, debera informar a su superior jerarquico y a la Contraloria Interna tal situacion,
haciendo constar en el acta circunstanciada correspondiente el estado en que encuentra el area a
su cargo, a fin de que la entonces persona servidora publica saliente (quien entrega) sea requerida
para realizar la entrega-recepcion; asimismo, en caso de ser necesario presentar escrito a la
Contraloria Interna solicitando aclaracion del acta administrativa de entrega-recepcion.

Titular del area:

En su caso, formular la peticion mediante oficio dirigido a la persona Titular de la Contraloria Interna
del IECM, solicitando la intervencién de la Contraloria para celebrar el acto de entrega-recepcion
acompafando el proyecto del acta, el cual podra ser entregado en formato fisico o mediante correo
electrénico, con la debida anticipacion (tres dias habiles), previo al vencimiento de los quince dias
habiles con que cuenta la entonces persona servidora publica saliente (quien entrega) para llevar a
cabo la entrega-recepcion, a efecto de que la Contraloria Interna esté en oportunidad de dar
atencion a la solicitud y pueda celebrarse dentro del término legal sefialado.

Contraloria Interna:

Recibir escrito signado por la entonces persona servidora publica saliente que debe realizar la
entrega-recepcion con el proyecto del acta administrativa y/o en su caso recibir oficio de peticion
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signado por el Titular del area, para senalar fecha y hora y designar a la persona servidora publica
que asistira a la celebracion del acto de entrega-recepcion.

Recibir en su caso, el oficio en el que se solicite aclaracion de acta administrativa de entrega-
recepcion y darle el tramite correspondiente.

Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades:

Elaborar el oficio de respuesta sefialando dia y hora para la celebracion del acto de entrega-
recepcion y/o aclaracién de la misma, designando a la persona servidora publica que asistira a la
celebracion de dicho acto.

Subdireccién de Procedimientos Juridicos y administrativos:
Revisar la elaboracién del oficio de respuesta, asi como del proyecto de acta administrativa de
entrega recepcion y en los casos de aclaracion de acta.

Jefatura de Departamento de Registro Patrimonial, Conflicto de Interese y Actas
Administrativas y personal designado:

Elaborar oficio de respuesta y revisar el proyecto de acta administrativa de entrega-recepcion y
acudir a la celebracidn del acto de entrega-recepcion y en su caso llevar a cabo la aclaracion de la
misma.
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5.-Politicas de Operacion
¢ Coémo se inicia el Procedimiento para formular acta administrativa de entrega-recepcion?

5.1 La persona servidora publica saliente o persona servidora publica que entrega, estara obligada
a partir de que tenga conocimiento sobre la fecha de terminaciéon del empleo, cargo, comision,
encargaduria y/o resguardo, a proceder a la elaboracion del proyecto de acta administrativa de
entrega-recepcion y solicitar a la Contraloria Interna mediante escrito libre su intervencion para
celebrar el acto de entrega-recepcion, el escrito podra ser entregado en formato fisico o mediante
correo electronico, con la debida anticipacion (tres dias habiles), previo al vencimiento de los quince
dias habiles con que cuenta la entonces persona servidora publica saliente (quien entrega) para
llevar a cabo el acto de entrega-recepcion, y debera contener:

e Nombre completo de la persona que realiza la entrega-recepcion.

e Denominacion del area objeto de la entrega y area de adscripcion que corresponda.

e Fecha de la separacion del empleo, cargo, comisién o la conclusion de las actividades
encomendadas.

e Indicar la causa o motivo por la que se separ6 del empleo, cargo o comision y la fecha
en la que causo efectos.

e Datos de contacto como numero celular y correo electrénico personal.

También, el Titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrita el area a entregar,
podra solicitar mediante oficio a la Contraloria Interna la designacion de la persona servidora publica
que intervendra en el acto de entrega-recepcion del area a celebrarse.

Esta solicitud debera efectuarse con la debida anticipacion (tres dias habiles), previo al vencimiento
de los quince dias habiles con que cuenta la entonces persona servidora publica saliente (quien
entrega) para llevar a cabo el acto de entrega-recepcion, a efecto de que la Contraloria Interna esté
en oportunidad de dar atencion a la solicitud y pueda celebrarse dentro del término legal sefialado.

5.2 Las personas Titulares de las areas, Consejeras y Consejeros del IECM estan obligados a recibir
o designar a la persona que reciba en resguardo, las plazas que se extinguen o quedan vacantes,
con independencia que el cargo sea designado de manera permanente y deban realizar examen
para ocupar la plaza permanente, de acuerdo con el mecanismo de la Rama Administrativa, asi
como de hacer la entrega de las plazas de nueva creacion, debiendo entenderse que aun y cuando
la plaza ya se encuentre dentro del catalogo de puestos, si por necesidades del servicio se requiere
un numero mayor de personas servidoras publicas con el mismo nivel de plaza debera considerarse
como de nueva creacion, el resto de puestos que se crean aun y cuando sea bajo el mismo nivel y
denominacion existente. Por lo tanto, estaran obligados a solicitar mediante oficio la intervencién de
la Contraloria Interna, para designar al personal que intervendra en la celebracion del acta

Pagina 5 de 25



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

IECM-JA040-23

Procedimiento para formular acta Cédigo: CI/SRI/PR/03

T UTO ELECTORAL administrativa de entrega-recepcion vy Revision: 00
AN CIUIDAD DE MEXICO aclaracién de la misma. Fecha de revision: 28/02/2023
- Fecha de emision: 28/02/2023

administrativa de entrega-recepcién de las areas de que se traten a cargo de las personas
servidoras publicas del IECM.

5.3 La persona servidora publica saliente (quien entrega) estara obligada, a partir de que tenga
conocimiento sobre la fecha de terminacion de su empleo, cargo, comision, encargaduria y/o
resguardo, a proceder a la elaboracion del proyecto de acta administrativa de entrega-recepcion y
tramitarlo directamente o por conducto de su Titular de area ante la Contraloria Interna, con la
debida anticipacion (tres dias habiles), previo al vencimiento de los quince dias habiles con que
cuenta la entonces persona servidora publica saliente (quien entrega) para llevar a cabo el acto de
entrega-recepcion, a efecto de que la Contraloria Interna esté en oportunidad de dar atencién a la
solicitud y pueda celebrarse dentro del término legal sefialado.

5.4 El plazo para llevar a cabo la entrega-recepcion sera de quince dias habiles siguientes a la fecha
en que se verifique la terminacion del empleo, cargo, comision, encargaduria y/o resguardo de la
persona servidora publica saliente (quien entrega) y el tramite para la celebracion del acto de
entrega-recepcion debera efectuarse ante la representacion de la Contraloria con la debida
anticipacion (tres dias habiles) previo al vencimiento del plazo referido de los quince dias habiles, a
efecto de que la Contraloria Interna esté en oportunidad de dar atencién a la solicitud y pueda
celebrarse dentro del término legal sefialado, con la asistencia de dos testigos que podran ser
nombrados por ambos servidores publicos (entrante y saliente), debiendo integrarse el acta
administrativa con las observaciones que hubiese formulado la Contraloria Interna, rubricando sus
anexos previo a la celebracién del acto de entrega-recepcion, ya que el acta administrativa sera
firmada en el dia y la hora sefalada por la Contraloria Interna durante la celebracién del acto de
entrega-recepcion, en cuatro tantos para ser distribuida de la siguiente manera:

1) Un ejemplar para la persona servidora publica entrante o designado para recibir el
cargo, puesto o comision;

2) Un ejemplar para la persona saliente, que entrega el cargo, puesto o comision;

3) Un ejemplar para el archivo del area que se entrega, y

4) Un ejemplar para la Contraloria Interna.

5.5 Las personas servidoras publicas obligadas deberan entregar por escrito y/o en medios
electrénicos (USB, CD), debidamente relacionados en el acta administrativa de entrega recepcion
el estado que guarda el area a entregar, cumpliendo con los requisitos establecidos en el presente
Procedimiento y en el formato de Acta Administrativa de Entrega Recepcion, en caso de ser
aplicables, debiendo entregar:

I.  Estructura Organica:

1. Marco Juridico de Actuacion;
1. Recursos Humanos;
V. Situacion programatica;
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V.  Situacién presupuestal;

VI. Estados financieros;
VII. Recursos financieros;
VIIl.  Derechos y Obligaciones;

IX. Recursos materiales;

X.  Relacion de Archivos;

XI. Asuntos en Tramite;
XII. Informe de Gestion; y
XIII. Otros hechos;

5.6 Con el propdsito de dar cumplimiento al contenido de este ordenamiento y hacer posible la
entrega oportuna y debida de los asuntos y recursos a su cargo, las personas servidoras publicas
obligadas a realizar el acta administrativa de entrega- recepcién deberan, como parte de sus
funciones, mantener permanentemente actualizados sus registros, controles y demas
documentacion relativa a su gestion.

5.7 En el dia y hora sefialado para la celebracién del acto de entrega-recepcion, las actas
administrativas seran firmadas por la persona servidora publica entrante, saliente, dos testigos de
asistencia y la (el) representante de la Contraloria, rubricando sus anexos previo a la celebracién
del acto de entrega-recepcion por la persona servidora publica que recibe, asi como por la persona
saliente o quien entrega.

Para el caso de que alguno de los intervinientes en el proceso se niegue a firmar, el personal
designado por la Contraloria hara constar dicha situacion antes del cierre de la misma; firmando
unicamente los que quisieron hacerlo y dejando a salvo los derechos de todos los intervinientes,
incluida la Contraloria para el efecto que proceda.

5.8 En el supuesto que el Titular saliente o persona servidora publica que entrega, no preparara o
presentara la informacion relativa al acta administrativa en forma especifica, y no anexara
pormenorizadamente la informacion y documentacion del estado que guarda el area que tenia a su
cargo o si el acta no se encuentra debidamente integrada como se marca en este procedimiento, el
representante de la Contraloria procedera a llenar acta circunstanciada, describiendo brevemente
las inconsistencias o hechos que impidan la formalizacion del acto de entrega-recepcion en el dia 'y
hora senalados por la Contraloria, teniendo que solicitar nuevamente el Titular saliente o persona
quien entrega la reprogramacion del acto, por lo que si la misma no se realiza en el plazo
establecido, sera responsabilidad de la persona saliente o quien entrega el cargo, puesto, comision
o resguardo el no celebrase en tiempo el acto.

Se debera informar en la entrega del despacho los asuntos en tramite que tenia encomendados la

persona servidora publica que deja el cargo, asimismo se debera informar los asuntos en tramite
en los casos derivados de readscripciones y de encargadurias, lo anterior, no los excusa de las

Pagina 7 de 25



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

IECM-JA040-23

Procedimiento para formular acta Cédigo: CI/SRI/PR/03

T UTO ELECTORAL administrativa de entrega-recepcion vy Revision: 00
AN CIUIDAD DE MEXICO aclaracién de la misma. Fecha de revision: 28/02/2023
- Fecha de emision: 28/02/2023

responsabilidades en que hubiere incurrido en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México.

El Titular del area debera notificar por escrito a la Contraloria cuando la persona servidora publica
haya recibido de manera provisional o en resguardo los recursos de un Area Administrativa, en el
caso de que la (el) mismo funcionario publico fuese designado como Titular, no sera necesario llevar
a cabo una nueva entrega-recepcion.

¢ Qué hacer cuando un servidor publico no entrega el area a su cargo?

5.9 En caso que la persona servidora publica que se separa del cargo o quien se encuentra obligado
a entregar el area, no formalice el acta administrativa de entrega-recepcién dentro de los quince
dias habiles siguientes a la separacion, la persona servidora publica entrante o a quien deba
entregarse el area, en los cinco dias habiles posteriores en que se le debié efectuar la entrega-
recepcion del cargo, debera informar a su Superior Jerarquico y a la Contraloria Interna tal situacion,
haciendo constar en el acta circunstanciada correspondiente el estado en que encuentra el area a
su cargo, a fin de que se inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente;
asimismo, en caso de ser necesario se solicitara mediante escrito y/o el oficio respectivo a la
Contraloria Interna, el inicio del procedimiento de aclaraciéon del acta administrativa de entrega-
recepcion. Sila persona servidora publica saliente (quien entrega) dejaré de cumplir esta obligacion,
sera responsable en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México.

¢ Qué hacer cuando es area de nueva creaciéon?

5.10 La persona Titular del area a la que se encuentra adscrita la plaza de nueva creacion, debera
solicitar mediante oficio la intervencion de la Contraloria Interna para que designe el dia y hora, asi
como al personal que verificara el acto de entrega-recepcion del area de nueva creacion y de nuevos
puestos que surjan de la "fusién o extincion de plazas" las cuales manifestara en el proyecto de acta
administrativa de entrega-recepcion que es de nueva creacion, adjuntado el documento de la
Secretaria Administrativa por el cual se crean sus funciones de acuerdo al manual o bien el Acuerdo
por el cual se haya aprobado, asi como el nhombre y puesto del superior jerarquico que debera
entregar lo inherente al cargo de nueva creacion.

Para el caso de fusién de plazas se entiende la extincion de dos plazas, para la creacion de una

nueva plaza o dos plazas de acuerdo con las necesidades del area, en el ambito de sus
atribuciones.
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¢ Qué hacer cuando se tienen areas en resguardo?

5.11 La persona servidora publica que termina un cargo en resguardo tiene la obligacién de entregar
el area, en el supuesto de que no se cuente aun con personal para cubrir el cargo, se debera
entregar al superior jerarquico inmediato o a quien el Titular designe, esto en calidad de resguardo,
lo cual implicara que en cuanto se nombre personal para cubrir dicho cargo, tendra como obligacion
de entregar el cargo en resguardo en los siguientes quince dias habiles a partir de que surta efectos
la designacion de quién ocupara la plaza y quien tenga el resguardo no tendra obligacién de
presentar Declaracion de Situacidon Patrimonial en modalidad de inicio y/o conclusion e intereses.

¢ Qué se debe hacer con las plazas que se renivelan o cambian de denominacién?

5.12 Por tratarse de una renivelacion o cambio de denominacion del puesto, que no implica dejar
vacante la plaza, no es necesario llevar a cabo acta administrativa de entrega-recepcion, ya que la
persona servidora publica debera continuar con el manejo de lo inherente a su cargo, mas lo que
en su caso, derivado de la renivelacién o cambio de denominacion del puesto, se le pueda asignar,
sin perjuicio de que de ello debera dar cuenta la Contraloria al momento en que concluya su cargo
0 en los préximos quince dias a partir de la designacion, renivelacién o cambio de denominacion
del puesto, asi como de las obligaciones en materia de la Ley de Responsabilidades Administrativas
de la Ciudad de México, si es que el salario percibido por la persona servidora publica se modifica.

Aclaracién Acta-Entrega

5.13 En caso de que la persona servidora publica entrante o que reciba lo inherente a un puesto,
cargo, comisién, encargo de manera temporal o en resguardo se percate de irregularidades en los
documentos y recursos recibidos de manera precisa, dentro de un término de quince dias habiles,
contados a partir de la fecha de entrega-recepcion de la oficina, debera hacerlas del conocimiento
a la Contraloria Interna, a fin de que sea requerida la entonces persona servidora publica saliente
(quien entrega) o quien haya entregado el area y proceda a realizar las aclaraciones
correspondientes.

La Contraloria Interna una vez recibido el escrito en el que se sefiale de manera precisa las
aclaraciones detectadas en la verificacion del acta administrativa de entrega-recepcion, citara a la
persona servidora publica que entrego y a la persona servidora publica que recibié para que el dia
y hora que sefiale la Contraloria Interna, para que comparezcan en el area entregada solicitandoles
las aclaraciones pertinentes, asi como la documentacioén que, en su caso resultare faltante, en el
dia y hora sefalados se procedera a levantar un acta administrativa en presencia de la (el)
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representante de la Contraloria Interna, dejando asentadas las manifestaciones que al respecto
deseen rendir las personas servidoras publicas sobre las inconsistencias detectadas; de
considerarse por parte de la persona servidora publica entrante no aclaradas dichas
inconsistencias, la Contraloria procedera a realizar las investigaciones a que haya lugar y de resultar
que se constituye probable responsabilidad administrativa, se procedera en términos de la
normativa aplicable.

Sila persona servidora publica que entrega solicitare término para aclarar algun punto en especifico,
se le concedera uno de acuerdo al arbitrio del personal designado por la Contraloria Interna.

Una vez trascurrido el plazo para realizar las aclaraciones correspondientes, sin que éstas se
hubieran solventado o cualquiera de las personas servidoras publicas obligados no se presente, se
dejara constancia de esta circunstancia en el acta de aclaracion y el expediente respectivo, se
turnara a la Subdireccion de Investigacion de Presuntas Responsabilidades y Atencion a Comités,
para los efectos legales a que haya lugar.

6.- Definiciones

Acta administrativa de entrega-recepcion.- El documento que describe el estado que guardan
los asuntos y recursos asignados a las personas servidoras publicas del IECM, al momento de
terminar un empleo, cargo o comision y tomar posesion de un empleo, cargo o comision, incluso de
manera temporal.

Acta administrativa circunstanciada: El documento en el que se deja constancia de los hechos
que se presenten cuando la persona servidora publica saliente no proceda a la entrega de los
asuntos y recursos en los términos de la Ley; cuando no implique la separacion del empleo, cargo
0 comision, por fallecimiento, incapacidad fisica 0 mental, o por otra cualquier causa mayor que lo
justifique.

Cambio de denominacion.- La persona servidora publica que en su mismo cargo cambia el
nombre de su puesto y contindan, aumentan o disminuyen sus funciones, permaneciendo con el

manejo de lo inherente a su cargo.

Comisién.- Cambio temporal de adscripcion de las personas servidoras publicas para apoyar las
labores de un area distinta a la de origen.

Encargaduria del despacho.- La designacion al personal de estructura como encargado temporal
para desempefiar funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquia de la misma rama.
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Personal comisionado.- La persona servidora publica designada por la (el) Titular del area
mediante oficio, para hacerse cargo de la recepcion de un area administrativa.

Readscripcion.- Cambio de adscripcion del personal de una Unidad Administrativa a otra en su
mismo cargo.

Recepcién en resguardo.- Acto por el cual se recibe para custodia un area administrativa por
personal que no ha sido designado para ocupar el cargo de manera definitiva o como encargado de

despacho.

Representante de la Contraloria.- La persona servidora publica designada por la o el Titular de la
Contraloria Interna para intervenir en el acto de entrega-recepcion.

Resguardo.- Recepcion de lo inherente a un empleo, cargo, o comision, conservando el puesto
que tiene, hasta en tanto se designe el personal que ocupara la plaza que se le entrega.

Renivelacion.- La persona servidora publica que en su mismo cargo adquiere funciones,
continuando con el manejo de lo inherente a su puesto.
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7.- Descripcion de Actividades

No. Actividad Area Responsable Documento
empleado
1 La persona servidora publica que
tenga conocimiento de la terminacion Persona servidora Proyecto de acta.
d su cargo o comision elabora el | publica que termina su
proyecto de acta entrega- recepcioén | empleo cargo o comision
y se la entrega su Titular.
2 | Solicita la intervencion de la
Contraloria Interna para que designe Titular del area Oficio de solicitud
al personal que fungira como administrativa y proyecto de
representante en la  entrega acta.
recepcion y remite el proyecto de
acta entrega-recepcidon para su
revision.
3 | Recibe oficio de solicitud y proyecto
de acta para intervenir en la entrega- Contraloria Interna Oficio de solicitud
recepcion, gira instrucciones y lo y proyecto de
turna para su atencion. acta.
4 | Recibe instrucciones y agenda la
fecha para la realizacion de la Subcontraloria de Oficio de solicitud
entrega-recepcion y turna el oficio y Responsabilidades e y proyecto de
proyecto de acta pata analisis vy Inconformidades acta.
revision.
5 | Recibe el oficio y proyecto de acta e
instruye para la formulacién del Subdireccion de Proyecto de oficio
proyecto de oficio de respuesta y | Procedimientos Juridicos de respuesta.
revision del proyecto de acta entrega- y Administrativos
recepcion.
6 | Recibe proyecto de acta para su
revision y correcciones, elabora oficio Jefatura de Oficio de
de respuesta en el que incluye a la Departamento de designacion y/o
persona designada para asistir a la Registro Patrimonial, comision, asi
entrega-recepcion, proponiendo | Conflicto de Interesesy | como proyecto de
fecha y hora para la celebracion del Actas Administrativas acta revisada.
acto, de acuerdo con la fecha
agendada.
7 | Revisa el oficio de comision, asi Oficio de
como el proyecto de acta. Subdireccion de designacion y/o
Procedimientos Juridicos comision, asi
y Administrativos como proyecto de
acta revisada.
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8 | Revisa y autoriza el oficio de Oficio de
comisién, asi como el proyecto de Subcontraloria de designacion y/o
acta. Responsabilidades e comision, asi

Inconformidades como proyecto de
acta revisada.

9 Recibe para firma el oficio de
respuesta respectivo y comisiona al Contraloria Interna Oficio de
representante de la Contraloria que designacion y/o
participara en el acto. comision.

10 | Recibe el oficio de comision firmado Subcontraloria de Oficio y acta
e instruye para su entrega al area Responsabilidades e entrega-
solicitada. Inconformidades recepcion del

cargo y anexos.

11 | Recibe el oficio de comision firmado,
el acta corregida e instruye al Subdireccion de Oficio y acta
personal comisionado para que lo | Procedimientos Juridicos entrega-
entregue al area solicitante. y Administrativos recepcion.

12 | Entrega oficio y acta corregida al Oficio y acta
area solicitante y agrega el acuse del Persona servidora entrega-
oficio al expediente. publica comisionada recepcion del

cargo y anexos.

13 | El diay hora sefialados para verificar
el acto, la persona servidora publica Persona servidora Acta y anexos.
comisionada se constituye en el area publica comisionada
solicitante. ;Se lleva a cabo la
entrega recepcion?

No Persona servidora Acta entrega-
Pasa el numeral 14. publica comisionada recepcion del
cargo y anexos.
Si Persona servidora Acta entrega-
Pasa al numeral 15. publica comisionada recepcion del
cargo y anexos.

14 | Formula acta para hacer constar los
hechos por los cuales no se llevé a Persona servidora Acta
cabo la entrega-recepcion, en la que | publica comisionada y administrativa.
debera de intervenir la (el) superior | participantes en el acto.
jerarquico de la persona servidora
publica que deja el cargo y la persona
servidora publica designada y dos
testigos de asistencia.
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15 | Verifica que el acta contenga las
observaciones realizadas, asi como
todos los anexos que se mencionan Persona servidora Acta entrega-
en la misma, y redne a las personas | publica comisionada y recepcion del
servidoras publicas participantes | participantes en el acto. cargo y anexos.
para la firma del acta, una vez
firmada el acta y sus anexos se hace
entrega de un ejemplar a cada uno de
los participantes.

Fin del Procedimiento N/A N/A
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8.- Descripcion de actividades de aclaracion de acta

No. Actividad Area Responsable Documento
empleado
1 Solicita la intervencion de la
Contraloria dentro de los quince dias Persona servidora Oficio dirigido a la
habiles posteriores a la fecha de publica entrante Contraloria,
recepcion solicitando aclaracion de precisando los
acta. puntos que
desean sean
aclarados.
2 | Recibe el oficio con dia y hora, citada
a la persona servidora publica que
entregd y la persona servidora Contraloria Interna Oficio de solicitud
publica que recibid6 para que de aclaracion.
comparezcan en el area entregada,
solicitando las aclaraciones
pertinentes.
3 Recibe instrucciones y agenda la
fecha para la aclaracion de acta y Subcontraloria de Oficio de solicitud
turna el oficio para analisis y revision. Responsabilidades e de aclaracion.
Inconformidades
4 | Elabora oficios de respuesta y
citatorio en el que incluye a la Jefatura de Oficio dirigido a la
persona designada para asistir a la Departamento de persona
aclaracion, senalando la fecha y la Registro Patrimonial, servidora publica
hora para la aclaracién del acto de | Conflicto de Intereses y que entregd el
acuerdo con la fecha agendada. Actas Administrativas areay
notificacion.
5 | Recibe el proyecto de oficios de Subdireccion de Proyecto de
respuesta y citatorios. Procedimientos Juridicos oficios de
y Administrativos respuesta y
citatorios.
6 | Revisa los oficios de comision.
Jefatura de Oficios y
Departamento de citatorios de
Registro Patrimonial, designacion y/o
Conflicto de Intereses y comision.
Actas Administrativas
7 | Revisa y autoriza los oficios de Oficios y
comision y citatorios. Subcontraloria de citatorios de
Responsabilidades e designacion y/o
Inconformidades comision Oficio
de designacion.
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8 | Recibe para firma los oficios de Oficios y
respuesta y citatorios respectivos y Contraloria Interna citatorios de
comisiona a la (el) representante de designacion y/o
la Contraloria que participara en el comision.
acto solicitado.

9 | Recibe los oficios de comisiéon vy Notificacion de
citatorios firmados e instruye para su Subcontraloria de entrega de los
entrega a la persona servidora Responsabilidades e oficios de
publica saliente y a la persona Inconformidades aclaracion de
solicitante. acta entrega-

recepcion.

10 | Recibe los oficios de comision y Subdireccion de Oficio de
citatorios firmados para su entrega. | Procedimientos Juridicos comision y

y Administrativos citatorios.

11 | Entrega oficio a la persona servidora Subdireccion de Copia del oficio
publica que haya  solicitado | Procedimientos Juridicos | de fechay hora
aclaracion de acta y a quien debe y Administrativos y/o designacion.
acudir a formular la aclaracion.

12 | Acude la persona servidora publica
comisionada para verificar que se
constituya la aclaracién de acta en el
dia y hora sefialados en el area
solicitante.
¢, Se lleva a cabo la aclaracion?

Persona servidora Acta
publica comisionada administrativa
No
Pasa el numeral 13.
Si
Pasa al numeral 14.

13 | Formular acta para hacer constar los Persona servidora Acta
hechos por los cuales no se llevé a | publica comisionaday administrativa
cabo la aclaracion de acta. participantes en el acto.

14 | Verifica que se aclaren todos los
puntos que se contengan en la
solicitud de aclaracion de acta Persona servidora Acta
presentada por la persona servidora | publica comisionada y administrativa
publica que recibio el area, recaba la | participantes en el acto.
firma de las personas servidoras
publicas participantes en el acta,
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finalmente se hace entrega de un
ejemplar a ca wuno de los
participantes.

Fin del Procedimiento N/A N/A
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9.- Diagrama de flujo de actividades

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Unidad Administrativa

Contraloria Interna

Subcontraloria de
Responsabilidades e
Inconformidades

Subdireccion de
Procedimientos
Juridicos y

Administrativos

\L 1

La persona
servidora publica
saliente elabora
proyecto de acta

entrega-
recepcion.

Solicita la
intervencion de la
Contraloria para
que designe a la
persona
servidora publica
que intervendra
en el acto

Oficio

Proyecto de
acta

Recibe oficio de
solicitud y
proyecto de acta,

Recibe
instrucciones y

gira instrucciones
y lo turna para su
atencion.

Oficio

Proyecto de
acta.

agenda fecha
y hora, lo turna

Recibe el oficio
y proyecto de

para su
analisis.

Proyecto de
acta.

acta e instruye
para la revision
de la mismay

elabora el oficio
de respuesta.

Oficio

Proyecto de
acta
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Contraloria Interna

Subcontraloria de
Responsabilidades e
Inconformidades

Subdireccion de
Procedimientos
Juridicos y
Administrativos

Jefatura de
Departamento de
Registro Patrimonial,
Conflicto de
Intereses y Actas
Administrativas

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Recibe para
firma el oficio
de respuesta 'y

comisiona a la
(el)
representante
dela
Contraloria.

Oficio

Proyecto de
acta

Recibe
proyecto de
acta para su

6
Revisa y
autoriza oficio
de comision, asi Revisa oficio
como el de comision,
proyecto de asi como el
acta. proyecto de
acta.
Oficio
‘ Oficio
Proyecto
de acta. Proyecto
de acta
L

revision y
correcciones,
elabora oficio

de
respuesta.

Proyecto de
acta.
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Subdireccion de Procedimientos Jefatura de Departamento de
Juridicos y Administrativos Registro Patrimonial, Conflicto de

Intereses y Actas Administrativas

10
Recibe el oficio 9
de comisién
firmado y acta
corregida e
instruye al Recibe el oficio de
pe.rs.onal comisién firmado
comisionado e instruye para su
para que |’0 entrega al area
entregue al area solicitante
solicitante.
Oficio de
comision.

Acta entrega-
recepcion de
cargo y anexos.

Oficio

\/_
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Jefatura de Departamento de
Registro Patrimonial, Conflicto de
Intereses y Actas Administrativas

Area solicitante

Entrega oficio y acta corregida al
area solicitante y agrega el

11

12

La o el Titular notifica
a las personas

acuse del oficio al expediente.

Se constituye el personal
designado en el area solicitante
con las personas servidoras
publicas participantes en el acta
de entrega-recepcion.

Acta entrega-
recepcion de cargo y

anexos.

Verifica que el acta contenga
las observaciones realizadas
y se procede a la firma.

Acta entrega-
recepcion de

cargo y anexos.

servidoras publicas
entrante y saliente
fecha y hora para el
acto entrega-
recepcion.

.Se llevo
a cabo?

Se formula acta para
hacer constar los hechos
y se procede a la firma.

Acta administrativa.
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Servidor publico

Contraloria Interna

Subcontraloria de

Jefatura de
Departamento de

l/ 1

Solicita la
intervencion de
la Contraloria
dentro de los
quince dias
habiles
posterior a la
fecha de
recepcion y
podra solicitar
aclaracion de
acta.

Recibe el oficio
con diay hora,
cita a la persona
servidora publica
que entregd y a

la persona
servidora publica

entrante Responsabilidades e Registro Patrimonial,
Inconformidades Conflicto de Intereses
y Actas
Administrativas
Inicio

Recibe
instrucciones y
agenda la fecha
para la aclaracién

> designada para

Elabora oficio de

respuesta en el

que incluye a la
persona

que recibié para
que comparezcan
en el area
entregada,
solicitando las
aclaraciones
pertinentes.

Oficio de
notificacion

de acta y turna el
oficio para analisis
y revision.

Oficio de
solicitud.

asistir a la
aclaracion,
sefialando la fecha
y hora para la

celebracion del
acto de acuerdo

con la fecha

agendada.

Proyecto de

oficio.
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Subcontraloria de
Responsabilidades e
Inconformidades

Jefatura de Departamento de
Registro Patrimonial,
Conflicto de Intereses y
Actas Administrativas

Subdireccién de
Procedimientos Juridicos y
Administrativos

Revisa y autoriza el
oficio de comisién.

Oficio de
designacion.

Revisa el oficio de
comision.

Recibe el proyecto de oficio

Oficio de
designacion.

de respuesta.

Proyecto de oficio.
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Subdireccion de
Procedimientos Juridicos y
Administrativos

Subcontraloria de
Responsabilidades e
Inconformidades

Contraloria Interna

10

Recibe los oficios de
comision y citatorios

firmados para su entrega.

Oficio de comision.

Recibe el oficio
de comisién
firmado e
instruye para su
entrega a la
persona
servidora publica
saliente.

Recibe para firma
el oficio de

Notificacion.

respuesta
respectivo y
comisiona a la (el)
representante de
la Contraloria.

Oficio de

designacion.
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Subcontraloria de Responsabilidades e
Inconformidades

Area solicitante

13

Si

Verifica que se aclaren todos
los puntos que se contengan

acta presentada por la persona
servidora publica que recibio el
area, recaba la firma de las
personas servidoras publicas
participantes en el acta,
finalmente se entrega un
ejemplar a cada uno de los
participantes.

Acta Administrativa.

en la solicitud de aclaracion de Kk

11
V4

Acude la persona servidora
publica comisionada para
verificar que se constituya la
aclaracion de actaen el diay
hora sefialados en el area
solicitante.

Acta Administrativa.

iSe
llevé a
cabo?

NO 12

Formula acta para hacer constar
los hechos por los cuales no se
llevd a cabo la aclaracién al acta.

Acta administrativa.

o D
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