- Gaceta
Parlamentaria

Palacio Legislativo de San Lézaro, martes 9 de junio de 2009

Nitmero 2773-1

CONTENIDO

Manuales

De Politicas para llevar a cabo los actos de Entrega y Recep-
ci6n para los Organos Legislativos y Unidades Administrati-
vas de la Camara de Diputados

Anexo I

Martes 9 de junio



Gaceta Parlamentaria : Martes 9 de junio de 2009




MANUAL DE POLITICAS PARA LLEVAR A CABO
LOS ACTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LA
CAMARA DE DIPUTADOS

R SR CF DiFVTAZ0S
" REIEYRADD CON &,

e APEROL0Y
o A _JUNID 2009

AC RUALIZATICN DEL DECUMENTD

Mmmﬁ%\é_ﬂz%mvmé
| conmmeso_SIN

A
Abril 2009 \ \



fg}DE DIP;_,',_ .

40% ~ MANUAL DE POLITICAS PARA LLEVAR A CABO LOS ACTOS DE
: ENTREGA Y RECEPCION PARA LOS ORGANOS LEGISLATIVOS Y

- UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

< e
+4£Grsm“°

1. Objetivo

Establecer las dlsposmiones conforme a las cuales los Legisladores y Ios Servidores
Piblicos de la Camara de Diputados deberan sujetarse al asumir o separarse de su

cargo, empleo o comision.

2_ Alcance

Su aplicaciéon y cumplimiento esta dirigido a los Legisladores y Servidores Publicos de la
Mesa Directiva, Conferencia para la Direccibn y Programacién de los Trabajos
Legisiativos, Junta de Coordinacion Politica, Grupos Parlamentarios, Comisiones,
Comités, Unidades Administrativas y otras que asi lo requieran, que por la naturaleza de
sus funciones deban formalizar la conclusién o inicio del encargo, empiec o comision a
través de acta administrativa de entrega y recepcion.

3. Sujetos del Manual

Son sujetos del presente Manual los Legisladores, Servidores Publicos, Prestadores de
Servicios Profesionales y Responsables Administrativos, sefialados en los articulos 9 y 10
de la Noma para la entrega y recepcion de los Organos Legislativos y Unidades

Administrativas de la Camara de Diputados.

4. Politicas

4.1 La entrega y recepcion de los recursos asignados a Organos Legislativos y
Unidades Administrativas se efectuara mediante acta administrativa que contendra
entre offos elementos, lo siguiente: sifuacion programdtica, Situacion de los
recursos financieros, materiales, situacion 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 atencion y los hechos reievantes.

4.2 Los documentos e informacion que se agreguen al acta de entrega y recepcian,
deberdn circunscribirse a los aspectos mas relevantes, los que podran presentarse
de manera integral cuando se trate de Presidentes de Organos de Gobiemno,

Comisiones o Comités.

4.3 La pariicipacién del representante de la Contraloria se debera solicitar de Ia
siguiente forma al momento del inicio y separacion del encargo:

a).- Cuando se trate de Organos de Gobiemo, Comisiones y Comités, debera
hacerio el Diputado Presidente o el Secretario Tecnico o el Responsable
Administrativo o Prestadores de Servicios Profesionales mediante oficio al

Contraior Intermno.
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b).- En el caso de Secretarios General y de Servicios. Directores Generales debera
realizarlo el superior jerarquico de quien deja el cargo; en estos casos el oficio
sera dingido al Contralor intemo.

c).- En el caso de Directores, Subdirectores y Jefes de Departaniénto, debera
solicitar ja participacién el Director General o Director de Area de quien concluye el
cargo mediante oficio dirigido al Director General de Control y Evaluacion.

Las actas de enirega y recepcion se podran  presentar en forma integral o
especifica, segan sea el caso a criterio de Ia Contraloria.

En el dcto formal de enfrega y recepcién deberan p’articibar el Sujeto Obligado
Saliente o designado para entregar, el Sujeio Obligado Entrante o designado para
recibir, el representante de la Contraloria y dos testigos de asistencia.

4.6 El Superior Jerarquico del area que se trate debera comunicar por escrito tanto al

4.7

Sujeto Obligado Saliente como al Sujeto Obligado Entrante al momento del inicio y
separacion del encargo.

El acta administrativa de entrega y recepcion debera elaborarse de acuerdo al
formato anexo y conforme a lo siguiente:

4.7.1 Usar papel oficial de la Camara de Diputados.

4.7.2 Elaborar el acta a rengién seguido y sin sangria.

4.7.3 Cancelar con guiones todos los espdcios sobrantes de renglones, asi como
renglones no utilizados. )

4.7.4 | a caraiula debera elaborarse con fuente Century en 16 puntos y en el
cuerpo del acta se debera dejar un margen izquierdo de 3 cm. y de 2 cm. el
margen derecho, elabotandose con fuente anal en 12 puntos.

4.7.5 Los conceptos que no resulten aplicables a ios Organos Legislativos 0
Unidades Administrativas, se debera sefalar. NO APLICA.

4.7.6 El acta no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.
4.7.7 Los anexos del acta administrativa de entrega y recepcion deberan estar

foliados en todas sus fojas en forma legible.

478 En el aca de entrega y recepcién deberd anotarse invariablemente el
domicilio particular del Sujeto Obligade Saliente y dei Sujeto Obligado

Entrante.
-
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4.7.9 En el acta de entrega y recepcion debera anotarse invariablemente la fecha
de conclusién del Sujeto Obligado Saliente y la fecha de inicio de encargo del
Sujeto Obligado Entrante. _

4.7.10 En el acta de entrega y recepcién se anotara el nimero de dficio y fecha
mediante el cual se comunicé al Sujeto Obligado entrante y Sujeto Obligado
saliente al momento del inicio y separacion del encargo .

4.7.11 Invariablemente se anexaran al acta de entrega y recepcién el acuerdo de
la Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos,
por medio del cual se apruebe el nombramiento de los Mandos. Superiores-y
Directores de Area. Para el caso de Subdirectores y Jefes de Departamento
se incluira el visto bueno o autorizacion del Secretario General.

4.7.12 De igual manera se deberan anexar los oficios de designacion de los que
intervienen en el acta, asi como las credenciales de elector o de empieado
de la Camara de Diputados, como identificacion.

4.8 Cuando la Contraloria emita su visto bueno al acta administrativa de entrega y
recepcion y sus anexos, el Sujeto Obligado Saliente debera elaborarla en tres
tantos y fimarse en forma autografa por los que en eila intervienen, con la
siguiente distribucion:

4.8.1 Acta y un ejemplar de Jos anexos firnados de manera autografa para el
Sujeto Obligado Saliente.

4.8.2 Acta y un ejemplar de los anexos firnados de manera autografa para el
Sujeto Obligado Entrante.

4.8.3 Acta y un ejemplar de los anexos firmados de manera autografa para la
~ Contraioria.

4.8.4 Copia del acta administrativa de enirega y recepcion y de los anexos
frmados pare el archivo de los Organos de Gobiemo, Grupos
Partamentarios, Comisiones, Comités o Unidades Administrativas.

4.9 El Sujeto Obligado Saliente debera solicitar a la Direccidn General de Recursos
Materiales y Servicios, se levante el inventario fisico del mobiliario y equipo
asignado, el resultado debera formar parte de los anexos.

.

4.10 Cuando el Sujeto Obligado Saliente tenga bajo su responsabilidad ef manejo de

fondos, valores o efectivo, deberd efectuarse el arqueo respectivo z la fecha de

entrega con la participacion de la Contraioria Intema y el resultado de dicho
argueo se inciuira como anexo del acta administrativa de enfrega y recepcién.

4.11 Cuando el Sujeto Obligado Saliente tenga bajo su responsabilidad el manejo de
fondo fijo, revolvente o gastos a comprobar debera comprobar ante la Direccidn
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General de Finanzas el monto total asignado, o en su defecto reintegrar el
efectivo, o cuando proceda ambas cosas, mediante el recibo del finiquito, y debera
formar parte de los anexos del acta administrativa de entrega y recepcion.

4.12 El Sujeto Obiigado Saliente debera soiicitar a la Direccion General de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad la constancia de no adeudo o finiquito y
a la Direccion General del Centro de Documentacion, Informacion y Andlisis fa de
no adeudo de material documental, las cuales deberan formar parte de los anexos
del acta administrativa de entrega y recepcion. -

4.13 Las Direcciones Generales de Finanzas y de Programacion, Presupuesto .y
Contabilidad, en el ambito de su competencia, son las responsables de expedir las
constancias de liberacion de no adeudos y finiquitos. La de no adeudo de materiai
documental y bibliogréfico es responsabilidad del Centro de Documentacion,

Informacion y Analisis.

4.14 E! Sujeto Obligado Saliente que tenga teléfono celular asignado, debera
entregario a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, la
constancia de enirega debera formar parte de los anexos del acta administrativa

de entrega y recepcion. :

415 El Sujeto Obligado Saliente que tenga asignade automoviél propiedad de la
Camara, deberd enftregario al Departamento de Transpories y la constancia
debera formar parte de los anexos del acta administrativa de entrega y recepcion.

4.16 E! Sujeto Obligado Saliente que tenga asignada tarjeta IAVE debera ertregarla a
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios o a la Direccién General
de Servicios a Diputados segin sea el caso y la constancia debera formar parte de
los anexos del acta administrativa de entrega y recepcion.

4.17 Sera responsabilidad del Sujeto Obligado Saliente sefialar las observaciones de
auditoria que estén pendientes de solventar al momento de la entrega y deberan
formar parte del acta administrativa de entrega y recepcion.

4.18 El Sujeto Obligado Saliente que tenga bajo su responsabilidad el manejo de
volimenes importantes de bienes de consumo (imprenta, Almacenes, Servicios,
etc.) deberad levantar un inventario fisico de éstos a la fecha de la enfrega,
debiendo solicitar la participacion de un representante de la Contraloria Interna. £
resultado del inventario fisico debera incluirse como anexo del acta administrativa
de entrega y recepcion, debiendo entregarse fotocopia de los anexos que le
competan a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

- 4.19. El Sujeto Obligado 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 formara parte de los anexos del acta de entrega-recepcion.
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4.20. EI Sujeto Obligado Saliente debera entregar la crede‘ncial de identificacion de la
Camara de Diputados expedida por la Direccién General de Recursos Humanos y
el acuse de recibo formard parte de los anexos del acta de entrega-recepcion.

421 El Sujeto Obligado Saliente que tenga asignados vales para alimentos, al
momento de la entrega serd el responsable de comprobar ante el area
correspondiente la distribucion, o en su caso, entregar los vales al Legislador o
Servidor Piblico entrante.

4.22 Cuando se levante acta circunstanciada tal como lo establece el articulo 22 de la
Norma para la enfrega y recepcion de los Organos de Gobiemo Legisiativos y
Unidades Administrativas de la Camara de Diputados, debera utilizarse el mismo
formato del acta de entrega y recepcion, requisitando los numerales establecidos
en el mismao.

4.23 El superior jerarquico del Sujeto Obligado Saliente que tenga obligacion de
formular acta administrativa de entrega y recepcion, deberd vigilar que se cumpla |
con las presentes politicas.

5. Vigilancia

Corresponde a la Contraioria de la Camara de Diputades vigilar el cumplimiento del
presente Manual. :

6. Sanciones

8.1 En caso de inobservancia o incumplimiento de lo establecido en el presente Manual

se incurrira en las responsabilidades establecidas tanto en la Ley Orgénica det

” Congreso General de ios Estados Unidos Mexicanos como en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

6.2 La Contraloria podra iniciar procedimientos adminisirativos y aplicar las sanciones
que correspondan por la inobservancia e incumplimiento del presente Manual, con
fundamento en la Ley Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Prblicos y demas ordenamientos juridicos apiicabies. '
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LEGISLATIVOS
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y Coordinador del Grupo Parlamentario del Partido de la Revolucién Democratica -
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ANEXO

ACTA ENTREGA - RECEPCION
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——LEGISLATURA

J

NOMBRE DEL AREA ESPECIFICA Y DE LA UNIDAD
LEGISLATIVA O ADMINISTRATIVA A LA QUE ESTA
ADSCRITA

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

ENTREGA: C. (NOMBRE COMPLETO DEL LEGISLADOR O
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE)
C. (NOMBRE COMPLETO DEL DESIGNADO PARA -
ENTREGAR)

RECIBE: C. (NOMBRE COMPLETO DEL LEGISLADOR O
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE]
C. (NOMBRE COMPLETO DEL DESIGNADO PARA RECIBIR)

B,
5

. p - \
MEXICO, D. F. A DIA, MES Y ANO. \\
Ao\
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' _ FOJA NUMERO 1
En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las (hora y dia de inicio del acta)
se lleva a cabo el acto de entrega y recepcion en las oficinas de la (nombre del
area especifica y de la unidad legislativa o administrativa a la que esta
adscrita), sita en el Edificio “*X ” piso X, de Avenida Congreso de la Union
Numero 66, Col. El Parque, Delegaciéon Venustiano Carranza, Codigo Postal
15960, de la Camara de Diputados, reuniéndose el C. (nombre y domicilio del
Legislador o Servidor Pablico Saliente), quien deja de ocupar el cargo de
(nombre del puesto) de la (nombre del 4rea especifica y de la unidad legislativa o
administrativa a la que esté adscrita), de la Camara de Diputados con fecha (fecha
en la que deja el puesto o encargo) y el C. {nombre y domicilio del Legislador o
Servidor Piblico Entrante) quien fue designado para ocupar el cargo o
designado para recibir en forma provisional con fecha (fecha en que ocupa e
cargo formaimente) procediéndose a la enfrega y recepcién de los bienes,
recursos y archivos asignados a la (nombre del &rea especifica y de la unidad
legislativa o administrativa a la que esta adscrita) - _

intervienen como testigos de asistencia el C. (nombre del primer testigo) y el C.
(nombre del segundo testigo) prestando sus servicios en la (nombre del area
especifica y de la unidad legislativa o administrativa a la que esta adscrita) con
RF.C. ___,y el segundo presta sus servicios en (nombre del area especifica y
de la unidad legislativa o administrativa a la que esté adscrita) con R.F.C.

Se encuentra presente en el acto el C. (nombre del Servidor Plblico designado)
representante de la Contraloria Interna de la Camara de Diputados, designado
mediante oficio No. __de fecha ___ para intervenir conforme a sus atribuciones.—

Et €. (nombre del Legislador o Servidor Publico saliente) designa al C.
(nombre del designado para entregar) quien ocupa el cargo de {nombre del
puesto que desempefia) en (nombre del area especifica y de la unidad
legislativa o administrativa a la que esta adscrita), para proporcionar todos los
datos, documentacion e informacion relativa a la presente acta y el informe de los
asuntos. Por su pate el C. (nombre del Legislador o Servidor Publico
entrante) designa al C. (nombre del designado para recibir) la documentacion y
recursos consignados en la presente acta, asf como para solicitar la informacion y
documentacién que sea pertinente, ambas personas aceptan en este acto la
designacion de gue fueron objeto, haciéndolo constar mediante sus fimas e

identificaciones en el acta.

PASA A LA FOJA NUMERO 2

|

_/-““-J_..--"—"
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FOJA NUMERO 2

HECHOS

L.-SITUACION PROGRAMATICA ‘
Se entrega reporte de avances de actividades del Programa de Trabajo o POA.
Anexo 1

jl.- RECURSOS FINANCIEROS
Se entrega en anexo 2 las constancias de no adeudo .expedidas por las

Direcciones Generales de Finanzas Yy de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad. En su caso, finiquito de fondo fijo y comprobacién de vales de
despensa o gasolina
Ill.- RECURSOS MATERIALES.
Se entrega la relacion del Inventario de activo asignado a (nombre del area
especifica y de la unidad legislativa o administrativa a la que esta adscrita)
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 Céamara de
Diputados se encuentran debidamente identificados con numero de inventario,
conforme a las normas vigentes
2 _ Mobiliario, Equipo e Instrumentos, Aparatos y Maquinaria.
Anexo 3. Se encuentra en las instalaciones de la (nombre del area especifica y
de la unidad legislativa o administrativa a la que esta adscrita), esta completa.
Se entrega listado de bienes por area y resguardo global de bienes
instrumentales, expedidos por la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios

con fecha -
3.- Se adjunta en anexo 4 consiancia de entrega de equipo celular a la Direccion

General de Recursos Materiales y Servicios
4 - Mediante anexo 5 se comprueba la entrega de la Tarjeta IAVE a la Direccion
General de Recursos Materiaies y Servicios o Direccion General de Servicios a
Diputados. '

5. Vehiculos. Se enirega en anexo 6 constancia de liberacion vehicular y
resguardo cancelado del vehiculo expedido por el Departamento de Transportes.—
6.- Obras de Arte y Decoracién.- En anexo 7 se entrega copia del inventario en el
que se relacionan las obras de arte y decoracion que se encuentran en las
instalaciones de (nombre del area especifica y de la unidad legislativa o
administrativa a la que esta adscrita).
7 - En anexo 8 se entrega relacion de libros, manuales y publicaciones que obran
en (nombre del area especifica y de la unidad legislativa o administrativa a la que

estd adscrita)
8. -Existencias en Aimacén. En anexo 8 se entrega la relacion de consumibies que

se obran en las instalaciones del area.
9.- Tarjeta de proximidad o corbatin de estacionamiento. Mediante anexo 10 se

entrega acuse de recibido por 1a Direccién General de Resguardo y Seguridad.—
PASA A LA FOJA NUMERO 3
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FOJA NUMERO 3

10.- Mediante anexo 11 se adjunta el acuse de entrega de la Credencial de
Camara expedido por la Direccion General de Recursos Humanos _
11 -Contratos Diversos.- En anexo 12 se entrega la relacion de los contratos
vigentes y vencidos realizados durante su gestion (nombre del area especifica y
de la unidad legislativa o administrativa a la que esta adscrita) debiéndose
entregar copia de los mismos.
12 - Archivos.- Se entrega en anexo 13 la relacion de archivos documentales y
electronicos que obran en la (nombre del area especifica y de la unidad legislativa
o administrativa a la que esté adscrita) :

13.- Acervo documental y bibliogréfico. Mediante anexo 14 se entrega constancia
de no adeudo de material documental y bibliografico expedida por el Centro de
Documentacion, Informacién y Andlisis.
V.- RECURSOS HUMANOS.
En anexo 15 se entrega la plantilia del personal adscrito a (nombre del area
especifica y de la unidad jegisiativa o administrativa a la que esta adscrita)
expedida por la Direccién General de Recursos Humanos que contiene los
nombres, filiacidn, nivel, puesto, sueidoy demas remuneraciones otorgadas.

V. OBSERVACIONES DE AUDITORIA
El C. {Legislador o Servidor Pablico saliente o designado para entregar) hace

constar que a la fecha se encuentran pendientes de solveritar 1as observaciones
realizadas por la Contraloria Interna o la Auditoria Superior de la Federacion que
se detallan en el anexo 16. — ‘

V.- INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE.
En anexo 17 se entrega la relaciéon de asuntos en framite indicando el estado

actual que guardan cada uno de los mismos.

Vil.- OTROS HECHOS.
En este apartado los participantes en el acta podran emitir sus pronunciamientos

respecto del contenido o desarrollo del acta.
El C. (nombres del Legislador o Servidor Publico saliente y del designado
para entregar) manifiesta haber proporcionado sin omision alguna, todos los
elementos necesarios para la formuiacién de la presente acta y sus anexos, y que
no fue omitido ningn asunto o aspecto importante relativo a su gestién. Los 17
anexos que se mencionan en esta acta, forman parte integrante de la misma y se
firman todas sus fojas foliadas del 001 al 000 para su identificacion y efectos
jegales a que haya lugar.
La presente entrega, no implica liberacién alguna de responsabilidad que pudiera
legarse a determinar por la autoridad competente de quien con fecha (fecha en
que se firma el acta) entregd instalaciones, mobiliario y archivo.

PASA A LA FOJA NUMERO 4




MANUAL DE POLITICAS PARA LLEVAR A CABO 1.OS ACTOS DE
ENTREGA Y RECEPCION PARA LOS ORGANOS LEGISLATIVOS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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FOJA NUMERO 4
El C. (nombres del Legislador o servidor publico entrante y/o del designado
para recibir) 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 naturales 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 (fecha en que se firma el acta), firmando para
constancia en todas sus fojas al margen y calce fos que en ella intervinteron.

ENTREGA : RECIBE
C. Legislador o Servidor Publico C. Legislador o Servidor Publico
saliente entrante
C. Nombre completo del designado C. Nombre compieto del designado
para entregar para recibir
Do T e Tt PR L |
| & GAMARA BE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTERRA
_ REGISTRADOCON £
* !
POR LA CONTRALORIA INTERNA J m@g_mﬁ.ﬁ.ﬂﬂmf
oecs A JUNID 2009
| ACTUALZAGIOH CEL DOCANENTO
C. Nombre del representantﬁe designado mﬂn—g—‘&&ﬂWﬂi |
: £ HAERD Mo
S FURe:
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