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Junta de Coordinacion Politica

La Junta de Coordinacidn Politica, con fundamento en los articulos 70, 77, fraccién I, 108 al 110y
113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 3°, numeral 1; 29,
numeral 1; 34, numeral 1, inciso g) y 53 numeral 1 de ia Ley Orgdnica del Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos. Articulos 1; 2; 3, fraccion I; y 8, fracciones IV y V, de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos. Articulos 1; 2 y 63, fraccidn I de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. Asi como los
Articulos 157, inciso c); y 158, numeral 1, inciso ¢) y numeral 3, inciso b), del Estatuto de la
Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la Camara de Diputados, somete
a consideracion del Pleno la siguiente:

NORMA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE 1L.os ORGANOS LEGISLATIVOS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

Capitujo I

Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- La presente Norma tiene por objeto establecer las disposiciones conforme a las
cuales los Legisladores y el Personal de la Cdmara, al separarse de su cargo, empleo o comisidn,
deberdn realizar el proceso de entrega y recepcidn de los Legisladores, los Organos de Gobierno,
Organos de Apoyo legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas bajo su
responsabilidad, rindiendo cuenta por escrito del estado que guardan los asuntos de su
competencia, asi como de 105 recursos humanos, materiales y financieros que hayan tenido
asignados para el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

ARTICULO 2.- Para efectos de la presente Norma se entenderd por:

l. LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de la Legislatura
correspondiente,

l. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidn.

Ill. ORGANOS DE GOBIERNO: A fa Mesa Directiva, Junta de Coordinacién Politica y Conferencia
para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos.

IV. ORGANOS DE APOYO LEGISLATIVO: A las Comisiones y Comités.

V. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputa&’os segiin su afilidcion de
partido.
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DEDIr,, Junta de Coordinacion Politica

. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A las édreas que conforman la estructura administrativa de

la Cadmara.

CONTRALORIA: A la Contraloria Interna de la Cémara de Diputados, que es el érgano
técnico competente para vigilar el cumplimiento de la presente Norma.

PERSONAL DE LA CAMARA: A las personas que tienen una relacién laboral con la Camara.

PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES: A las personas contratadas bajo el
régimen de honorarios.

RESPONSABLE ADMNISTRATIVO: La persona que sea designada con ese caracter por parte
de un Sujeto Obligado, conforme a lo dispuesto por esta Norma.

SUJETO OBLIGADO SALIENTE: A los legisladores y personal de la Camara que por la
naturaleza de su cargo, empleo o comision esté obligado a realizar un proceso de entrega
al separarse del mismo,

SUJETO OBLIGADO ENTRANTE: A los legisladores y personal de la Camara que por la
naturaleza del cargo, empleo o comision esté obligado a realizar un proceso de recepcion al
inicio del mismo.

DESIGNADO PARA ENTREGAR; Servidor Publico de Camara, Responsable Administrativo o
Prestador de Servicios Profesionales, nombrado en forma provisional y expresamente para
hacerse responsab[e de entregar los bienes, recursos yfo archlvos asugnados al cargo,
empleo o comisién que se entrega.

DESIGNADO PARA RECIBIR: Servidor Plblico de Camara, Responsable Administrativo o
Prestador de Servicios Profesionales, nombrado en forma provisional y expresamente para
hacerse responsable de recibir ios blanes, recursos y/o archivos asignados al cargo, empleo
0 comision que se recibe.

PROGRAMA GENERAL: Al Programa General de Entrega y Recepcion por conclusion del
mandato constitucional de la Legislatura que corresponda.

PALACIO LEGISLATIVO: El inmueble ubicado en Avenida Congreso de la Unidn nimero 66,
Colonia El Parque, Delegacidn Venustiano Carranza, Codigo Postgl 15960, México, Distrito
Federal. '
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Junta de Coordinacion Politica

ARTICULO 3.-El proceso de entrega y recepcion se realizara cuando los Legisladores o el
personal de la Camara se separen de manera definitiva de su cargo, empleo o comisién, por
cualquier motivo, incluidos aquellos derivados de la conclusion de un encargo o mandato
constitucional, o de procesos de reestructuracion administrativa, promocion a otro cargo, cambio
de adscripcion, ocupacion de un cargo de nueva creacion, terminacion de la relacion laboral, o
asuncion de un cargo en forma provisional.

ARTICULO 4.- La entrega de asuntos en proceso y de los documentos, archivos y recursos
asignados, no exime al Sujeto Obligado Saliente, de responsabilidad administrativa o de cualquier
otra indole, por actos u omisiones que haya realizado en el ejercicio de su cargo, empleo o
comision,

ARTICULO 5.- La Secretaria General y la Contraloria, en el dmbito de sus atribuciones y
competencias, vigilaran el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Norma.

ARTICULO 6.- Para el cumplimiento de la presente Notma la Contralorfa actualizaré el Manual de
politicas para llevar a cabo los actos de entrega y recepcion en la Camara de Diputados al que
deberadn apegarse los Sujetos Obligados al mismo. '

ARTICULO 7.- La Contralorfa podré iniciar procedimientos administrativos y aplicar las sanciones
que correspondan por la falta e incumplimiento a la presente Norma, con fundamento en las
atribuciones que para tal efecto tiene conferidas en la Ley Organica del Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Pdblicos y los demas ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 8.- Los casos no contemplados en la presente Norma seran resueltos, en el ambito
de sus respectivas atribuciones, por la Conferencia para la Direccion y Programacion de los
Trabajos Legislativos o por la Junta de Coordinacion Politica.

Capitulo II

De los Sujetos Obligados al Proceso de Entrega y Recepcion

ARTICULO 9.- Son Sujetos Obligados Salientes y Entrantes al proceso de entrega y recepcion
los Legisladores y el Personal de la Cdmara que se encuentre en los siguientes casos:

I. Los titulares de las Unidades Administrativas que conforman la estructura de organizacion de

la Cdmara.
Lo
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Junta de Coordinacion Politica

Los mandos medios y superiores desde el nivel de Jefe de De‘partamento‘hasta el de
Director General y sus homologos.

-Quienes que por la naturaleza de las funciones que desempefien sean responsables del

manejo de efectivo, fondos y valores, asi como de bienes, archivos y documentos que por su

importancia o valor sean significativos para la Camara.

Los Legisladores que por comision, suplencia, encargo o cualquier otra figura haya quedado
como responsable de los Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo y Grupos
Parlamentarios de la Camara.

Los Legisladores sin partido.

El personal, que por comisién, suplencia, encargo o cualquier otra figura haya quedado
como responsable en alguna Unidad Administrativa.

ARTICULO 10.- Pueden ser sujetos designados para el proceso de entrega y recepcidn los
siguientes: :

I.

IL

I

1v.

Los servidores publicos, responsables administrativos o prestadores de servicios profesionales

_ que acrediten los titulares de los Organos de Gobierno.

Los servidores pUblicos, responsables administrativos o prestadores de servicios profesionales
que acrediten los Coordinadores de los Grupos Parlamentarios,

Los Secretarios Técnicos o los responsables administrativos que acrediten los Presidentes de
las Comisiones y Comités.

Quienes designen los Legisladores sin partido en su representacion.

Los anteriores, una vez acreditados, seran responsables solidarios respecto a los sujetos obligados,

en el cumplimiento de lo dispuesto por la presente norma.

ARTICULO 11.- Con el propésito de dar cumplimiento a esta Norma vy facilitar el proceso de
entrega y recepcion, los Sujetos Obligados Salientes deberan mantener permanentemente
actualizados sus registros, controles, inventarios, estructura orgénica, documentacion normativa,
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Junta de Coordinacion Pelitica

técnica y administrativa y demas informacion y archivos relativos a las funciones del cargo, empleo
0 comision que tengan encomendados.

ARTICULO 12.- Los Coordinadores de los Grupos Parlamentarios, los Presidentes de los Organos
de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo y los Legisladores sin partido podran designar por
escrito ante la Contraloria, a un servidor plblico, responsable administrativo o prestador de
servicios profesionales para realizar los trdmites relativos a la entrega y recepcion, quien se
encargard, tanto de la entrega de los bienes y recursos asignados, como de la preparacion e
integracién de los documentos e informacion de la gestién correspondiente.

ARTICULO 13.- Los titulares de las Unidades Administrativas, el personal de mandos medios,
superiores, homélogos y el demas personal obligado, por la naturaleza de las funciones que
desempefian, seran responsables de integrar y preparar la documentacion a entregar en lo que
corresponda a su competencia, asi como firmar el Acta respectiva y participar en el acto de entrega
y recepcidn.

ARTICULO 14.- Los responsables de las Unidades Administrativas adscritas a la oficina del titular
que realice la entrega, asi como el personal que se desempefia en las mismas, tendran la
obligacién de preparar y proporcionar [a informacion y documentos que se requieran para llevar a
cabo el proceso de entrega y recepcion que corresponda.

ARTICULO 15.- La veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacién a que se refiere el
articulo anterior, sera responsabilidad de quien la genere.

ARTICULO 16.- Los titulares de las Unidades Administrativas de la Camara deberdn hacer del
conocimiento de la Contraloria, el nombre y adscripcion del personal comprendido en la fraccion
111 del Articulo 9. :

ARTICULO 17.- En caso de cese, despido o destitucién, el Sujeto Obligado Saliente no queda
relevado de las obligaciones que se estipufan en la presente Norma.

Capitulo III

Del Proceso de Entrega y Recepciéon

ARTICULO 18.- El proceso de entrega y recepcién se deberd llevar a cabo en un acto formal, a
través del cual los titulares entrantes, encargades del despacho o, en su case, quienes se designen
para tal efecto, reciban [a informacién, archivos, documentos y recursos gelativos a la gestidn que
corresponda, debidamente documentados en una Acta de Entrega y Recepcion en la que se haga
constar el estado que guarda la administracion efectuada.
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Deberan darse todas las facilidades al Sujeto Obligado Saliente para elaborar el Acta de entrega y
recepcion, asi como de integrar toda la documentacion que se anexara a la misma.

ARTICULO 19.- La entrega y recepcién debera realizarse en el momento en que la persona que
asume el cargo, empleo o comisién, toma posesion del mismo, pudiendo efectuarse a mas tardar
dentro de los quince dias naturales. Por lo que se refiere al Sujeto Obligado Saliente, debera
realizar la entrega al momento que deja de ocupar el cargo, empleo o comisidn, pudiendo realizarlo
a mas tardar dentro de los quince dias naturales posteriores a la conclusion.

En caso de que aln no exista nombramiento o designacion para el cargo, empleo o comisién, fa
entrega y recepcion se lievard a cabo entre el Sujeto Obligado Saliente y el Designado para Recibir,
cumpliendo el plazo establecido en el parrafo anterior, asumiendo éste las mismas obligaciones y
responsabilidades que si se tratara del titular.

ARTICULO 20.- La revision y verificacidn del contenido y anexos del Acta de Entrega y
Recepcion es responsabilidad de quien entrega y de quien recibe, disponiendo de un plazo de hasta
quince dias naturales, contados a partir de la fecha formal de |a entrega, para requerir aclaraciones
o detectar irregularidades, las cuales debera hacer del conocimiento de la Contralorfa, para los
efectos a que haya lugar, conforme a la normatividad aplicable. Durante éste lapso el Sujeto
Obligado Saliente o el Designado para entregar, podra ser requerido para hacer las aclaraciones
que considere pertinentes, o para proporcionar, si fuera el caso, la informacion adicional que se le
solicite. :

ARTICULO 21.- El plazo a que se refiere el articulo anterior, podrd prorrogarse por la
Contraloria, a solicitud por escrito del Sujeto Obligado Entrante, siempre y cuando se justifique por
el volumen de la informacion y de los bienes comprendidos en el Acta de Entrega y Recepcion. La
ampliacion autorizada por la Contralorfa se comunicara por escrito al Sujeto Obligado Saliente v al
Designado para entregar en su caso, siendo el solicitante de la prorroga, el responsable de realizar
dicha comunicacion, a efecto de que esté disponible para cualquier aclaracién, por lo menos por un
plazo igual al concedido en la prorroga. ‘

ARTICULO 22.- Para los actos de entrega y recepcion, el titular del érea del Sujeto Obligado
Saliente deberad informar, dentro del plazo establecido en el articulo 19, a la Contraloria la
separacion del cargo de éste y solicitar la designacion de un representante para participar en el
acto de entrega y recepcion. Dicha solicitud sera dirigida al titular de la Contraloria o al Director
General de Control y Evaluacion por el titular del drea en la que se realice el acto de entrega y
recepcion, indicando el nombre del Sujeto Obligado Entrante o del Designado para Recibir y
marcando copia para el Sujeto Obligado Saliente.

ARTICUL.O 23.- Cuando por omisi6n o negligencia del Sujeto Obligadthaiiente, o caso fortuito o
de fuerza mayor no se hubiere formalizado el acto de entrega y recepcidn durante el plazo de los
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quince dias naturales posteriores a su conclusion formal, el Sujeto Obligado Entrante levantard acta
circunstanciada con asistencia de dos testigos, en un plazo que no exceda de quince dias naturales
posteriores al plazo otorgado en el articulo 19.

ARTICULO 24.- El Acta circunstanciada se hara en tres tantos y sera firmada por el Sujeto
Obligado Entrante y dos testigos de asistencia, debiendo entregar un ejemplar al titular del area,
otro a la Contraloria y el tercero para el Sujeto Obligado Entrante. Dicha Acta se realizard conforme
a lo estipulado en el Manual de politicas para llevar a cabo los actos de entrega y recepcién en la
Camara de Diputados, emitido por la Contraloria.

ARTICULO 25.- Cuando el Sujeto Obligado Saliente y/o Entrante no lleve a cabo la entrega en
el tiempo establecido en la presente Norma, el titular del &rea deberd informar a la Contraloria,
para que inicie el procedimiento administrativo que corresponda.

ARTICULO 26.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, previa solicitud de los
interesados, debera proporcionar el listado de bienes por area, los resguardos globales y, en su
caso, copias de los resguardos individuales.

ARTICULO 27.- Cuando el Sujeto Obligado Saliente tenga bajo su responsabilidad el manejo de
fondos, valores o efectivo, deberd efectuarse el arqueo respectivo a la fecha de entrega, y el
resultado de dicho arqueo se incluird como anexo del Acta de Entrega y Recepcién.

ARTICULO 28.- Cuando el Sujeto Obligado Saliente tenga bajo su responsabilidad el manejo de
fondo fijo o revolvente, deberd comprobar ante la Direccion General de Finanzas el monto total
asignado, o en su defecto reintegrar el efectivo, o cuando proceda ambas cosas, mediante el recibo
de finiquito.

ARTICUL.O 29.- Las Direcciones Generales de Finanzas y de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad, en el ambito de sus respectivas competencias, son las responsables de expedir las
constancias de liberaciones de no adeudos y finiguitos. Asimismo, el Centro de Documentacion,
Informacién y Analisis debera expedir constancia de no adeudo de material documental.

ARTICULO 30.- En el acto formal de entrega y recepcién deberan participar y suscribir con firma
autografa, cada una de sus fojas, las siguientes personas: '

I. El Sujeto Obligado Saliente o el Designado para entregar €n su caso.
I1. El Sujeto Obligado Entrante o el Designado para recibir en su caso.
ITL. Un representante de la Contraloria. "

IV. Dos testigos de asistencia.
7/
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Capitulo IV
Del Acta de Entrega y Recepcion

ARTICULO 31.- El Acta de Entrega y Recepcidn deberd elaborarse conforme al Manual de
politicas para llevar a cabo los actos de entrega y recepcion en la Camara de Diputados emitido por
la Contraloria, en el formato autorizado en el mismo, y no deberd contener tachaduras o
enmendaduras.

ARTICULO 32.- Forman parte del Acta de Entrega y Recepcion los anexos corresgondientes a
cada uno de los rubros a entregar, asi como la situacion que guardan los programas y asuntos en
tramite, destacando los hechos relevantes.

El acta debera ser rubricada y firmada en todas sus fojas por los que en ella intervienen, asi como
los anexos deberan ser foliados y firmados por los responsables de su elaboracion o por quienes
generen la informacion contenida en los mismos. Adicionalmente deberdn ser suscritos por el
representante designado por la Contraloria v los testigos de asistencia que intervengan en el acto
de entrega y recepcion.

ARTICULO 33.- EI proyecto de Acta de Entrega y Recepcién deberd remitirse con tres dias
habiles de anticipacidn a la Contraloria para su revisidn, la cual emitird en su caso, las
observaciones que procedan. Dentro de ese mismo lapso se debera informar a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios a efecto de estar en posibilidad de validar los registros
de los listados del inventario de los bienes que se entregan.
ARTICULO 34.- El Acta de Entrega y Recepcion y sus anexos se deberan elaborar en tres
tantos firmando de manera autdgrafa, en todas sus fojas los gue en_ ella participen, y su
distribucion sera la siguiente:

I. Un ejemplar autdgrafo para el Sujeto Obligado Saliente.

II. Un ejemplar autdgrafo para el Sujeto Obligado Entrante.
III. Un ejemplar autografo para la Contralorl’an

Adicionalmente se integraré una copia simple del Acta de Entrega y Recepcion al archivo del
Organo Legislativo o Unidad Administrativa de gue se trate.
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Capitulo V

Del Programa General de Entrega y Recepcion por Conclusion de la Legislatura

ARTICULO 35.- En los procesos de entrega y recepcidn con motivo de la conclusién del periodo
constitucional de la Legislatura se estara, ademas de lo establecido en la presente Norma, a lo
dispuesto en el presente Capitulo.

ARTICULO 36.- La Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos y
la Junta de Coordinacién Politica, en el &mbito de sus respedivas atribuciones, acordaran los
aspectos especificos, y calendarizacién del Programa General con motivo de [a Legislatura que
concluye y la que inicia un nuevo periodo constitucional.

ARTICULO 37.- El Programa General serd coordinado en lo conducente por los Legisladores
salientes y electos, que hayan sido designados como representantes por las Legislaturas
correspondientes.

ARTICULO 38.- La Secretarfa General, a través de las Secretarfas de Servicios Administrativos Yy
Financieros y la de Servicios Parlamentarios, coordinara los trabajos de entrega y recepcion en los
siguientes términos:

1. La Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros coordinara, en lo conducente, el
proceso en lo que se refiere a la recepcién de oficinas y bienes muebles con el apoyo de la
Direccién General dé Recursos Materiales y Servicios y la Direccidn General de Tecnologias de
Informacion en el ambito de sus respectivas competencias.

Las Direcciones Generales de Finanzas y de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, en el
ambito de sus respectivas competencias, proveeran lo conducente en lo relativo a las
constancias de liberaciones de nho adeudos y finiquitos.

II. La Secretarfa de Servicios Parlamentarios sera la encargada de recibir formalmente la
documentacidn vy los archivos de los Organos de Apoyo Legislativo.

IIl. La Secretaria General seré la encargada de recibir formalmente [a documentacion y archivos,
que en su momento entreguen los Organos de Gobiemno.

ARTICULO 39.- Los responsables del proceso y de la elaboracién de Actas de Entrega y
Recepcidn con motivo de la conclusién de la Legislatura atenderdn lo siguiente:

[
I. Los Organos de Gobierno procederan a la entrega formal, a través de sus coordinadores,
responsables administrativos o designados para entregar.
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II. Los Grupos Parlamentarios, procederan a la entrega formal, a través de sus coordinadores,
responsables administrativos o designados para entregar, La entrega podrd hacerse al
Coordinador del Grupo Parlamentario entrante o la persona que él mismo acredite ante la
Secretaria General, 0 en su caso, a través de los representantes que designe dicha Secretaria
General.

HI. Los Legistadores sin partido deberédn realizar la entrega formal ante el representante que para
tal efecto designe la Secretaria General.

IV. Los Organos de Apoyo Legislativo procederan a la entrega formal, a través de los Secretarios
TFecnicos o designados para entregar.

V. Los titulares de las Unidades Administrativas seran los responsables, en su caso, de preparar
la entrega y recepcion, en el &mbifo de sus respectivas competencias.

ARTICULO 40.- Los titulares de las Secretarfas de Servicios Administrativos y Financieros, de
Servicios Parlamentarios y los de las Unidades Administrativas, adscritas a la Secretaria General,
deberan elaborar un informe ejecutivo de la situacidn que guardan al mes de agosto del afio de
conclusion de la Legislatura.

ARTICULO 41.-En el proceso de entrega y recepcién se atenderd en todo momento a la
correspondiente designacion de espacios que al efecto autorice fa Junta de Coordinacion Politica.

ARTICULO 42.- A partir def primer dia hébil de la segunda quincena del mes de julio del afio de
conclusion de la Legislatura queda prohibido efectuar movimientos fisicos y traspasos de bienes
muebles, asi como extraer o cambiar de ubicacion documentos y archivos oficiales.

| ARTICULO 43.- para facilitar y agilizar el proceso de entrega y recepcion, los bienes muebles

que no sean propiedad de la Camara o de los Grupos Parlamentarios, deberan ser retirados de las
instalaciones de la misma y del Palacio Legislativo, a mas tardar el {lfimo dia habil del mes de julio,
del afio en que concluya la Legislatura, previa autorizacion de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios y bajo ia supervision y registro de salida de la Direccién General de
Resguardo y Seguridad.

ARTICULO 44.- En todos los actos de entrega y recepcién participaré un representante de la
Contraloria, quien verificara el estricto cumplimiento de la normatividad aplicable.

ARTICULO 45.- En todos los casos se debera garantizar que los diversos Organos de Gobiermno y

de Apoyo legislativo de la Cdmara estén en condiciones de cumplir con sus funciones
constitucionales y legales hasta el dltimo dia en que concluya formalmente la Legislatura.
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Junta de Coordinacion Politica

TRANSITORIOS

PRIMERQO: La presente Norma entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
Parlamentaria.

SEGUNDO:; Se abroga el acuerdo de la Junta de Coordinacién Politica del 21 de mayo de 2006 en lo
relativo a la Norma para la Entrega y Recepcion de los Organos Legislativos y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

TERCERO: La Contraloria Interna de la Camara de Diputados debera actualizar, en un plazo no
mayor de treinta dias naturales, el Manual de politicas para llevar a cabo los actos de entrega y
recepcion en la Camara de Diputados al que se refiere esta Norma.

CUARTO: Se derogan todas las disposiciones que se opongan a la presente Norma.

Dado en el Palacio Legislativo de San Lazaro a 22 dias de abril de 2009,

4“2{05 Cordova

Coordinador del Grupo Par!ameniano

Dip. Alejandto Chanona Burguete

Coordingd

_ Parlamentano del Partido Coordinador del Grupo Parlamentario
Revoi/;n nario Institucional de Convergencia
LY
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Dip. Gloria Lavara Mejia
Coordinadora del Grupo Parlamentario
del Partido Verde Ecologista de Mexico

Junta de Coordinacion Politica

Dip. Ri o Cant(i Garza
Coordinador del Grupo Parlamentario
del Partido del Trabajo

Dip. Aida Marihb Akvizu Rivas
Coordinadora dehGrupo/Parlamentario del Partido
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