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La Conferencia para la Direccidbn y Programaciéon de los Trabajos
Legislativos con fundamento en el articulo 53 numeral 1 de la Ley Orgdnica
del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 157 inciso
c) y 158 numeral 1 inciso c) y numeral 3 Inciso b) del Estatuto de la
Organizacién Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la
Cdmara de Diputados y los articulos 6, 29 y tercero transitorio de la Norma
para la entrega y recepcién de los Organos Legislativos y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados, expide el siguiente:

Manual de Politicas para lievar a cabo los actos de entrega y recepcién
para los Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Cdmara de
Diputados

1. Objetivo

Establecer las disposiciones conforme a las cuales los Legisladores y los
Servidores Publicos de la Camara de Diputados deberdn sujetarse al
separarse de su cargo, empleo o comision.

2. Alcance

Su aplicacién y cumplimiento estd dirigido a los Legisladores y Servidores
POblicos de la Mesa Directiva, Conferencia para la Direccién vy
Programacién de los Trabajos Legislativos, Junta de Coordinacién Politica,
Grupos Parlamentarios, Comisiones, Comités, Unidades Administrativas y
otras que asi lo requieran que por la naturaleza de sus' funciones deban
formalizar la conclusiéon del encargo, empleo o comisidn a través de acta
administrativa de entrega y recepcién.
#

3. Sujetos del Manual

Son sujetos del presente Manual los Legisiadores y Servidores PUblicos
sehalados en el articulo 9 de la Norma para la entrega y recepcién de los

N Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Cdémara de
Diputados. ”
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4. Politicas

4.1 La entrega y recepcion de los recursos asignados a Organos
Legislativos y Unidades Administrativas se efectuard mediante acta
administrativa que contendrd entre otros elementos, lo siguiente: situacion
programdtica, situacion de los recursos materiales, situacién de los recursos
humanos, el informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan,
la situacion de las observaciones de auditoria en proceso de atencién y los
hechos relevantes.

4.2 Los documentos e informacién que se agreguen al acta de entrega y
recepcidn, deberan circunscribirse a los aspectos mds relevantes, los que
deberdn presentarse de manera integral cuando se frate de Presidentes
de Organos de Gobierno, Comisiones o Comités. '

4.3 En el caso de Unidades Administrativas, de igual manera se deberd de
presentar en forma integral, cuando se frate de servidores puUblicos
superiores hasta nivel de Director General.

4.4 En el acto formal de entrega y recepcién deberdn participar el
Legislador o Servidor PUblico que entrega, el Legislador o Servidor Publico
que recibe o el servidor piblico designado, el representante de la
Contraloria Interna y dos testigos de asistencia.

4.5 Bl acta administrativa de enfrega y recepcion deberd elaborarse de
acuerdo al formato anexo y conforme a lo siguiente:

4.5.1 Usar papel oficial de la Cdmara de Diputados

4.5.2 Elaborar el acta a renglén seguido y sin sangria

4.5.3 Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglones, asi
como renglones no utilizados

4.5.4 Dejar un margen izquierdo de 3 cm y de 2 cm al lado derechb |

4.5.5 Los conceptos que no resulten aplicables a los Organos Legislativos o
Unidades Administrativas, se deberd sefialar: “NO APLICA”.

4.5.6 El acta no deberd contener borraduras, tachaduras o enmendaduras

4.5.7 Los anexos del acta administrativa de entrega y recepcién deberdn
estar foliados en todas sus fojas en forma legible.
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4.6 Cuando la Contraloria Interna emita su visto bueno al acta
administrativa de entrega y recepcioén y sus anexos, €l Legislador o Servidor
PUblico que deja de ocupar el cargo deberd elaboraria por triplicado vy
firmarse en forma autdgrafa por los que en ella intervienen, con la siguiente
distribucion:

4.6.1 Acta y un ejemplar de los anexos ﬁrmadds de manera autégrafa para
el Legislador o Servidor PUblico que enfrega.

4.6.2 Acta y un ejempilar de los anexos firmados de manera autégrafa para
el Legisiador o Servidor PUblico que recibe.

4.6.3 Acta y un ejempilar de los anexos fimados de manera autégrafa para
la Contraloria Interna.

4.6.4 Copia del acta administrativa de entrega y recepcion y de los
anexos firmados para el archivo de los Organos de Gobiemo, Grupos
Parlamentarios, Comisiones, Comités o Unidades Administrativas.

4.7 Bl Legislador o Servidor PUblico saliente deberd solicitar a la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios, se levante el inventario fisico del
mobiliario y equipo asighado, el resultado deberd formar parte de los
anexos. ‘

4.8 Cuando el legislador o Servidor PUblico saliente tenga bagjo su
responsabilidad el manejo de fondos, valores o efectivo, deberd
efectuarse el arqueo respectivo a la fecha de entrega con la participaciéon
de la Contraloria Interna y el resultado de dicho arqueq se incluird como
anexo del acta administrativa de entrega y recepcion.

4.9 Cuando el Legislador o Servidor PUblico sdliente tenga bajo su
responsabilidad el manejo de fondo fijo, revolvente o gastos a comprobart
deberd comprobar ante la Direccién General de Finanzas el monto total
asighado, c en su defecto reintegrar el efectivo, o cuando proceda ambas
cosas, mediante el recibo del finiquito, y deberd formar parte de los anexos
del acta administrativa de entrega y recepcion.

4.10 El Legisiador o Servidor Publico saliente deberd solicitar a la Direccién
General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad la constancia de no
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adeudo o finiquito, el cual deberd formor parte de los anexos del acta
administrativa de entrega y recepcién.

4.11 La Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad,
en el ambito de su competencia, es la responsable de expedir ias
constancias de liberaciones de no adeudos y finiquitos.

4.12 B Legislador o Servidor PUblico saliente que tenga teléfono celular
asignado, deberd entregarlo o la Direccién de Almacén Proveeduria e
Inventarios, la constancia de entrega deberd formar parte de los anexos
del acta administrativa de entrega y recepcion.

4.13 H Legislador o Servidor PUblico saliente que tenga asignado automévil
propiedad de la Cdmara, deberd entregaro al Departamento de
Transportes y la constancia deberd formar parte de los anexos del acta
administrativa de entrega y recepcién.

4.14 H Legislador o Servidor PUblico sdliente que tenga asignada tarjeta
IAVE debera entregaria a lao Direccién General de Recursos Matericles y
Servicios y la constancia deberd formar parte de los anexos del acta
administrativa de entrega y recepcion.

4.15 Serd responsabilidad del servidor publico saliente sefialar las
observaciones de auditoria que estén pendientes de solventar al momento

de la enfrega y deberdn formar parte del acta administrativa de entrega y
recepcion.

4.16 B superior jerarquico del Servidor PUblico que tenga obligacién de
formular acta administrativa de entrega y recepcién, deberd vigilar que se
cumpla con las presentes politicas.

4.17 Bl Servidor Publico que tenga bajo su responsabilidad el ménejo de'
volimenes importantes de bienes de consumo (Imprenta, Almacenes,
Servicios, etc.) deberd levantar un inventario fisico de éstos a la fecha de Ia
entrega, debiendo solicitar la participacién de un representante de la
Contraloria Interna. El resultado del inventario fisico deberd incluirse como
anexo del acta administrativa de entrega y recepcién, debiendo
entregarse fotocopia de los anexos que le competan a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios.
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4.18 Bl Legislador o Servidor PUblico saliente deberd entregar la tarjeta de
proximidad o corbatin de acceso a los estacionamientos a la Direccién
General de Resguardo y Seguridad y el acuse de recibo formard parte de
los anexos del acia de entrega-recepcion.

4.19 El Legislador o Servidor Publico saliente deberd entregar la credencial
de identificaciéon de la Cdmara de Diputados expedida por la Direccién
General de Recursos Humanos y el acuse de recibo formard parte de los
anexos del acta de entrega-recepcién.

4.20 E Legislador o Servidor Publico saliente que tenga asignados vales
para dlimentos, al momento de la entrega serd el responsable de
comprobar ante el drea correspondiente la distribucion, o en su caso,
entregar los vales al Legisiador o Servidor Publico entrante.

5. Vigliancia

La vigllancia del cumplimiento del presente Manual comesponde a la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados.

6. Sanclones

6.1 En caso de inobservancia o incumplimiento de lo establecido en el
presente Manual se incurird en las responsabilidades establecidas en la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
PUblicos.

6.2 La Contraloria Interna podrd iniciar procedimientos administrativos y
aplicar las sanciones que comespondan por la inobservancia e
incumplimiento al presente Manual, con fundamento en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos, asi como de
la Norma de Entrega y Recepcion de los Organos Legisiativos y las:
Unidades Administrativas de la Cdmara de Diputados.
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Transitorios

Primero.- Bl presente Manual entrar@ en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Parlamentaria.

Segundo .- El presente Manual abroga el Manual de Politicas y Normas para
llevar a cabo los actos de enirega y recepcién de la Mesa Directiva,
Conferencia para la Direccién y Programacién de los Trabajos Legislativos,
Junta de Coordinacion Politica, Grupos Parlamentarios, Comisiones,
Comités, Unidades Administrativas y ofras que asi lo requieran de fecha 6
de junio de 2003. :
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| CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS
TRABAJOS LEGISLATIVOS

Autorizaciéon del Manual de Politicas para llevar a cabo los actos de entrega y

recepcién para los Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Cédmara
de Diputados.

ro. D.F. 15 de junio de 2006.

Xip lo Gomez Al

Presidente de la Junta de Coordinacién Politica

rupo
Pariamentario del Partido de | ucion Democrdatica

Dip. Emilio C
Coordinador del Grupo Porkﬂenfcri

Coordinador del Grupo cdomegfcno del Partido Verde Ecologista de México
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Dip. Alejandro Gonzdlez Yafez
Coordinador del Grupo Parlamentario del Partido del Trabajo

Dip. JesUs Martinez Alvarez
Coordinador del Grupo Parlamentario de Convergencia
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ANEXO
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CARATULA

H. CAMARA DE DIPUTADOS
LIX LEGISLATURA
UNIDAD. ADMINISTRATIVA O LA CORRESPONDIENTE
ACTA ENTREGA -~ RECEPCION

ENTREGA: C.
RECIBE: C. ,

MEXICO, D.F. a,
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: FOJA NUMERO 1
En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las (hora de inicio del acta) del dia (fecha de inicio del
acta), se reunieron en las oficinas de la (6rgano legisiativo o unidad administrativa correspondiente),
sita el Edificio “E” tercer piso Ala sur de Avenida Congreso de la Union Num. 66, Col. El Parque, Delegacion
Venustiano Carranza, Codigo Postal 15960, de la H. Camara de Diputados, el C. (nombre del legisiador o
servidor publico saliente), quien deja de ocupar el cargo de (nombre del puesto) de la (nombre del
6rgano legislativo o unidad administrativa) de la H. Camara de Diputados con fecha (fecha en que deja el
puesto o encargo) y el C. (nombre del legislador o servidor publico entrante) quien fue designado por
................................ mediante oficio No. ...............cc................. para recibir os bienes, recursos y
archivos asignados a la (nombre del 6rgano legisiativo o unidad administrativa), procediéndose a la
entrega y recepcion.
Intervienen como testigos de asistencia el C. (nombre del primer testigo) y la-C. (nombre del segundo
testigo) manifestando el primero ocupar el puesto de (nombre de! puesto que desempefia), prestando sus
servicios en la (nombre del érgano legisiativo o unidad administrativa donde presta sus servicios) con

RFC. y con domicilioen ............ y ia segunda mantfiesta ocupar el puesto (nombre del puesto
que desempefia) prestando sus servicios en la (nombre del érgano legisiativo o unidad administrativa
donde presta sus servicios) con R.F.C. con domicilio en —

Se encuentra presente en el Acto el C. (nombre del representante de ia Contraloria Interna) representante
de la Contraloria Intema de la H. Camara de Diputados, comisionado mediante oficio No.
de fecha para intervenir conforme a sus atribuciones.

EI C. (nombre del legisiador o servidor piiblico saliente) designa al C. (nombre de ia persona designada
para entregar) quien ocupa el cargo de (nombre del puesto que desempefia) en el propio 6rgano
legisiativo o unidad administrativa para proporcionar todos los datos, documentacion e informacion relativa a
la presente acta y el informe de los asuntos. Por su parte el C. (nombre del legislador o servidor publico
entrante) designa al C. (nombre de la persona designada para recibir) para recibir la documentacion y
recursos consignados en la presente Acta, asi como para solicitar la informacién y documentacion que sea
pertinente, ambas personas aceptan en este acto la designacion de que fueron objeto, haciéndolo constar
mediante sus firmas e identificaciones en el Acta.

HECHOS-
1.-SITUACION PROGRAMATICA
Se entrega reporte de avances de actividades. Anexo 1.
IL.-RECURSOS FINANCIEROS

Se entrega en anexo 2 el recibo de finiquito del Fondo Fijo o Revolvente asignado a la (nombrg, del 6rgano
legislativo o unidad administrativa correspondeinte) ante la Direccién General de rogramacion, :
Presupuesto y Contabilidad—
lll.- RECURSOS MATERIALES.
Se entrega la relacion del Inventario de Activo Asignado a la (nombre del 6érgano legislativo o unidad
administrativa correspondiente) para lievar a cabo sus programas. Por su importancia, se hace constar de
manera especial lo siguiente.

1. Todos los bienes integrantes del activo fijo propiedad de la H. Camara de Diputados se encuentran
debidamente identificados con nimero de inventario, conforme a las nomas vigentes, existiendo los
‘resguardos" respectivos en la (nombre del érgano legisiativo o unidad administrativa correspondiente)

PASA A LA FOJA NUMERO 2
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‘ FOJA NUMERO 2
2.- Mobiliario, Equipo e Instrumentos, Aparatos y Maquinaria. .
Anexo 3. Se encuentra en las instalaciones de la (nombre de! rgano legisiativo o unidad administrativa
correspondiente), esta completo y en perfecto orden al inventario.

3. En anexo 4 se entrega constancia de entrega a la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios, del
teléfono celutar marca Samsung SPH A 505 Con Nimero 19 49 93 27
4. Mediante anexo 5 se comprueba la entrega a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios de la
Tarjeta IAVE :

5.- Vehiculos. No aplica .—
6.- Obras de Arte y Decoracion. No aplica.
7. Libros, Manuales y Publicaciones. En anexo 6 se relacionan ks Manuales que obran en poder de ia
(nombre del 6rganc legisiativo o unidad administrativa comespondiente)
8.-Existencias en Almacén. No aplica.
9- Tarjeton de estaclonamiento. Se adjunta acuse de entrega de tarjeta de proximidad o tarjeton de
estacionamiento. Anexo 8.
10.- Credencial de Cémara expedida por la Direccidn General de Recursos Humanos. Se adjunta el acuse de
entrega de la Credencial de Camara expedida por fa Direccion General de Recursos Humanos. Anexo 9.——
11.- Contratos Diversos. No aplica.
12.- Archivos.- Se entrega la relacion de archivos que obran en la (nombre del 6rgano legisiativo o unidad
administrativa correspondiente). Anexo 10.

IV.- RECURSOS HUMANOS.
En ol anexo 11 se entrega la relacion del personal adscrito a la (nombre del drgano legislativo o unidad
administrativa correspondiente), expedida por la Direccion General de Recursos Humanos Que contiene los
nombres, filiacion, nivel, puesto, sueldo y demés remuneraciones otorgadas.

V. OBSERVACIONES DE AUDITORIA
El C. (nombre del legislador o servidor piblico que entrega) hace constar que a la fecha se encuentran
pendientes de solventar las observaciones realizadas por la Contraloria Interna o la Auditoria Superior de la
. Federacion que se detallan en el anexo 12. -
V1.- INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE.
Mediante anexo 13, se entrega relacion de Asuntos en Tramite, conteniendo nimero y fecha del escrito,
remitente, asunto y estado que guarda su tramite-

Vil.- OTROS HECHOS. : .
El C. (nombre del legislador o servidor piiblico saliente) manifiesta haber proporcionad%, sin omision:
alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta y sus anexos, y que no fue
omitido ningUn asunto o aspecto importante relativo a su gestion. Los 13 anexos que se mencionan en esta
Actafonnmpanehtegrantedelamismyseﬁrmantodassusfojaspamsuidentiﬁcacibnyefectosbgalesa
que haya lugar, por las personas designadas para elaborarios.

La presents entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidad que pudiera Hegarse a determinar por la
Autoridad competente de quién con fecha entrego instalaciones, mobiliario y archivo.—

PASA A LA FOJA NUMERO 3
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‘ FOJA NUMERO 3
El C. (nombre del legisiador o servidor piblico entrante) recibe con las reservas de la Ley, todos los
recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus anexos y dispone de 15
dias habiles para solicitar cualquier aclaracion.

Cierre del Acta.
Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a las horas del
dia de su inicio, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y calce los que en elia intervinieron

ENTREGA RECIBE

POR LA CONTRALORIA INTERNA

TESTIGOS DE ASISTENCIA




