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La Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos con
fundamento en el articulo 53 numeral 1 de la Ley Organica del Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 157 inciso ¢) y 158 numeral 1 inciso c) y numeral 3
inciso b) del Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de
Carrera de la Camara de Diputados y el articulo 6 de la Norma para la entrega y
recepcion de los Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Camara de
Diputados, expide el siguiente:

Manual de Politicas para llevar a cabo los actos de entrega y recepcion de los
Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Camara 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 asumir o separarse de su
cargo, empleo o comision.

2. Alcance

Su aplicacién y cumplimiento esta dirigido a los Legisladores y Servidores Publicos de la
Mesa Directiva, Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos
Legislativos, 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 conclusion o inicio del encargo, empleo o comision a
través de acta 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 9y 10
de la Norma para la entrega y recepcion de los Organos Legislativos y Unidades
Administrativas de la Cadmara de Diputados.

4, Politicas

4.1 La entrega y recepcion de los recursos asignados a Organos Legislativos y
Unidades Administrativas se efectuara mediante acta que contendrd entre otros
elementos, lo siguiente: situacion programatica, situacion de los recursos
humanos, financieros y materiales; 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 relevantes, incluyendo los asuntos en tramite.

4.2 Los documentos e informacién que se agreguen al acta de entrega y recepcion,
deberan circunscribirse a los aspectos mas relevantes, los que podran presentarse
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4.3

4.4

de manera integral cuando se trate de Presidentes de Organos de Gobierno,
Comisiones o Comités.

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

a).- Cuando se trate de Organos de Gobierno, Comisiones y Comités, debera
hacerlo el Diputado Presidente o el Secretario Técnico o el Responsable
Administrativo o Prestadores de Servicios Profesionales mediante oficio al
Contralor Interno.

b).- En el caso de Secretarios General y de Servicios y de Directores Generales
debera realizarlo el superior jerarquico de quien deja o inicia el cargo; en estos
casos el oficio sera dirigido al Contralor Interno.

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

Las actas de entrega y recepcidon se podran presentar en forma integral o
especifica, seglin sea el caso a criterio de la Contraloria.

4.5 En el acto formal de entrega y recepcién deberan participar el Sujeto Obligado

Saliente o designado para entregar, el Sujeto 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 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 renglén seguido y sin sangria.

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

4.7.4 La caratula 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, elaborandose con fuente arial en 12 puntos.

4.7.5 Los conceptos que no resulten aplicables a los Organos Legislativos o
Unidades Administrativas, se deberd sefialar: No aplica.
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4.7.6 El acta no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

4.7.7 Los anexos del acta de entrega y recepcion deberan estar foliados en todas
sus fojas en forma legible.

4.7.8 En el acta de entrega y recepcion deberd anotarse invariablemente el
domicilio particular del Sujeto Obligado Saliente y del Sujeto Obligado
Entrante.

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

4.7.10 En el acta de entrega y recepcion se anotara el nimero de oficio y fecha
mediante el cual se comunic6 al Sujeto Obligado entrante y Sujeto Obligado
saliente al momento del inicio y separacion del encargo .

4.7.11 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 empleado
de la Camara de Diputados, como identificacion.

4.8 Cuando la Contraloria emita su visto bueno al acta de entrega y recepcion y sus

anexos, el Sujeto Obligado Saliente debera elaborarla en tres tantos y firmarse en
forma autografa por los que en ella intervienen, con la siguiente distribucion:

4.8.1 Acta y un ejemplar de los anexos firmados de manera autégrafa para el
Sujeto Obligado Saliente.

4.8.2 Acta y un ejemplar de los anexos firmados de manera autégrafa para el
Sujeto Obligado Entrante.

4.8.3 Acta y un ejemplar de los anexos firmados de manera autégrafa para la
Contraloria.

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

4.9 El Sujeto Obligado Saliente debera solicitar a la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios, se levante el inventario fisico del mobiliario y equipo
asignado, el resultado deberéa formar parte de los anexos.

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

fondos, valores o efectivo, debera efectuarse el arqueo respectivo a la fecha de
entrega con la participacion de la Contraloria Interna y el resultado de dicho
arqueo se incluira como anexo del acta de entrega y recepcion.
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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 Direccién
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 de entrega y recepcion.

4.12 El Sujeto Obligado Saliente deberd solicitar a la Direccion General de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad la constancia de no adeudo o finiquito y
a la Direccion General de Servicios de Documentacion, Informacién y Andlisis la
de no adeudo de material documental, las cuales deberan formar parte de los
anexos del acta de entrega y recepcion.

4.13 Las Direcciones Generales de Finanzas y de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad, en el &mbito de su competencia, son las responsables de expedir las
constancias de liberacion de no adeudos y finiquitos. La de no adeudo de material
documental y bibliogréafico es responsabilidad de la Direccion General de Servicios
de Documentacion, Informacion y Analisis.

4.14 El Sujeto Obligado Saliente que tenga teléfono celular asignado, debera
entregarlo a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, la
constancia de entrega debera formar parte de los anexos del acta de entrega y
recepcion.

4.15 EI Sujeto Obligado Saliente que tenga asignado automovil propiedad de la
Céamara, deberd entregarlo al Departamento de Transportes de la Direccién de
Servicios Generales y la constancia debera formar parte de los anexos del acta de
entrega y recepcion.

4.16 EIl Sujeto Obligado Saliente que tenga asignada tarjeta IAVE debera entregarla a
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios o0 a la Direccién General
de Servicios a Diputados segun sea el caso y la constancia debera formar parte de
los anexos del acta de entrega y recepcion.

4.17 Serd 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 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.) debera levantar un inventario fisico de éstos a la fecha de la entrega,
debiendo solicitar la participacion de un representante de la Contraloria Interna. El
resultado del inventario fisico debera incluirse como anexo del acta de entrega y
recepcion.
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4.19. El Sujeto Obligado Saliente debera entregar la tarjeta de proximidad o corbatin de
acceso a los estacionamientos a la Direccion General de Resguardo y Seguridad y
el acuse de recibo formard parte de los anexos del acta de entrega y recepcion.

4.20. El Sujeto Obligado Saliente debera entregar la credencial de identificacion de la
Cémara de Diputados expedida por la Direccion General de Recursos Humanos y
el acuse de recibo formara parte de los anexos del acta de entrega y recepcion.

4.21 El Sujeto Obligado Saliente que tenga asignados vales para alimentos, al
momento de la entrega serd el responsable de comprobar ante el éarea

correspondiente la distribucion, o en su caso, entregar los vales al Legislador o
Servidor Publico entrante.

4.22 Cuando se levante acta circunstanciada tal como lo establece el articulo 23 de la
Norma para la entrega y recepcion de los Organos Legislativos 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 mismo.

4.23 El superior jerarquico del Sujeto Obligado Saliente o Entrante que tenga

obligacién de formular acta de entrega y recepcion, debera vigilar que se cumpla
con las presentes politicas.

5. Vigilancia

Corresponde a la Contraloria vigilar el cumplimiento del presente Manual.

6. Sanciones

6.1 En caso de inobservancia o incumplimiento de lo establecido en el presente Manual
se incurrird en las responsabilidades establecidas tanto en la Ley Orgéanica del
Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos como en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

6.2 La Contraloria podra iniciar procedimientos administrativos y aplicar las sanciones
que correspondan por la inobservancia e incumplimiento del presente Manual, con
fundamento en la Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos y demas ordenamientos juridicos aplicables.
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TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Parlamentaria.
SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Politicas para llevar a cabo los Actos de Entrega y

Recepcion de los Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Camara de
Diputados publicado en la Gaceta Parlamentaria el 9 de junio de 2009.

Palacio Legislativo de San Lazaro, D.F., a 16 de mayo de 2012.

Elabora Autoriza
C.P. JESUS MANUEL ABOYTES MONTOYA LIC. GUSTAVO VARELA RUIZ
Director General de Control y Evaluacion Contralor Interno
Aprueba

DIP. OSCAR MARTIN ARCE PANIAGUA
Presidente de la Mesa Directiva y de la Conferencia para la Direccion
y Programacion de los Trabajos Legislativos
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