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ACUERDO DE LA COMISION DE GOBIERNO DE LA[ASAMBLEA LEGISLATIVA
DEL DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE ESTE ORGA O LEGISLATIVO EN LOS
ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION ‘

CONSIDERANDOS

|
I Aspectos Generales \ % =

1. Los presentes Lineamientos establecen las disposiciones conforme a las
cuales los servidores publicos de la Asamblea Legislativa, al separarse de un
empleo, cargo o comisién, deberan observar al forr:Lalizar el proceso del Acto
de Entrega-Recepcion de los 6rganos legislativos, drgano técnico, unidades y
areas administrativas bajo su responsabilidad; Acto ‘an el cual deberan rendir
cuenta por escrito del estado que guardan los asuritos de su competencia y
entregar los recursos humanos, financieros y maténales que hayan tenido
asignados para el ejercicio y desarrollo de sus funuoqes

2. Para los efectos de aplicacion e interpretacion de los presentes Lineamientos
se entendera por: |

Asamblea Legislativa: Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Comision: Comisién de Gobierno de la Asamble Legislativa del Distrito
Federal. ‘

Organos Legislativos: Comisiones y Comités. \‘
Grupos Parlamentarios: Al conjunto de diputadoﬁ y diputadas segun su
afiliacion partidista.

Unidades administrativas: La Oficialia Mayor, lg Tesoreria General, la
Contraloria General, la Coordinacion de Comunicacién Social, la Coordinacion
de Servicios Parlamentarios, la Unidad de Estudios dq Finanzas Publicas y las
demaés que sean aprobadas por el Pleno de la Asambl?a

Organo Técnico: Canal Televisivo de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal. \

Contraloria: Contraloria General de la Asamblea | Leglslatwa del Distrito
Federal.
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Oficialia Mayor: Oficialia Mayor de la Asamblea Legislativa del Distrito

Federal. 1

Tesoreria: La Tesoreria General de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

Manual Especifico. Manual Especifico para el Proceso de Entrega-Recepcion
de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros a cargo de los Servidores
Puablicos Adscritos a la Asamblea Legislativa del Dfstrito Federal, establecido
por la Contraloria.

Acto de Entrega-Recepcion: Evento durante el cual se transfieren los
recursos humanos, materiales, financieros y documentacién que obre en poder
de un servidor publico y que entrega a su sustituto o/ a una persona designada
para recibir, el cual debera celebrarse con motivo de concluir un periodo de
gestion o al momento de realizar un cambio de area de adscripcion.

Acta de Entrega-Recepcion: Es el formato y anexoé por el que se formaliza el
Acto de Entrega-Recepcién, conforme a los formatos establecidos por la
Contraloria en el Manual Especifico. |

|
I

Servidor publico: Toda persona que desemperie un]empleo, cargo o comision
en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal. 3

Modulos: Médulos de Atencion, Orientacion y Qu 1jas Ciudadanas \\
3. Los servidores plblicos obligados al proceso de Entrega-Recepcién, son los
siguientes:

o Los Diputados, en caso de ser procedente.

e Secretarios Técnicos: Entregaran la doc:fmentacmn archivos vy
mobiliario de las Comisiones y Comités.

e Coordinadores de Mobdulo: Entregaran Ia ddcumentacnon archivos y

mobiliario de los Mddulos de Orientacién y Atencion Ciudadana.

Los titulares de las unidades administrativas y ?yel organo técnico.

Directores Generales.

Directores de Area.

Subdirectores de Area.

Jefes de Departamento y;

Los que ostenten ernpleo, cargo o comision con niveles homélogos a los

anteriores, los que manejen fondos y aquellos que por la naturaleza de

sus funciones lo determine la Comision de Gobierno.
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4. El Acto de Entrega-Recepcion se llevara a cadp en un evento formal, a
través del cual el servidor ptblico entrante, encargado del despacho o, en su
caso, quien se designe para tal efecto, reciba los asuntos, archivos,
~documentos y recursos relativos a la gestion que se entrega, todo lo cual se
documentara debidamente en un Acta de Entrega:Recepcion, en la que se
hara constar el estado que guardan los recursos financieros, humanos vy
materiales, bajo la responsabilidad del servidor publico saliente, asi como los
asuntos en tramite a los cuales se requiere dar seguimiento para no interrumpir
la gestion.

5. El Acto de Entrega-Recepcion debera estar conciyido en un plazo no mayor
a quince dias habiles, contados a partir de la fecha en que surta efectos la
renuncia o destituciéon del servidor publico saliente.| En ese plazo el servidor
publico entrante y el saliente deberan firmar el Acta de Entrega- Recepcion, de
acuerdo a las formalidades que la Contraloria establezca en el Manual
Especifico.

6. En caso de que no exista nombramiento del titular del cargo, el Acto de
Entrega-Recepcion se efectuara con el servidor publico que el superior
jerarquico designe por escrito para recibir o si se le/nombra como encargado
provisional para dar seguimiento a los asuntos en tramite, asumira la misma
responsabilidad que si se tratara del titular del area que recibe.

7. En el caso que una unidad, area administrativa u C)rgano técnico se extinga,
cambie de adscripcion y/o se transfieran sus funciones a otra, sin que implique
baja o renuncia del responsable, se debera formallzjr con el Acta de Entrega-
Recepcion, aplicando las adecuaciones correspondientes.

8. La revision y verificaciébn del contenido y anexos del Acta de Entrega-
Recepcion, es responsabilidad de quien recibe, disponiendo de un plazo de
quince dias habiles contados a partir de la fecha formal de la entrega para
requerir aclaraciones o detectar irregularidades, las duales deberan notificarse
a la Contraloria para los efectos a que haya lugar, conforme a la normatividad
aplicable. Durante este lapso el servidor publico saliente, podra ser requerido
para hacer las aclaraciones que considere pertinentes, o para proporcionar, si
fuera el caso, la informacién adicional que se le salicite.

El procedimiento a seguir para aclaracién de Actas, se desarrollara en el
Manual Especifico que elabore la Contraloria.

ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE ESTE (JRGANO LEGISLATIVO EN LOS ACTOS
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9. El plazo a que se refiere el numeral anterior, podra prorrogarse por la
Contraloria, a solicitud por escrito del interesado| siempre y cuando exista
causa justificada en relacién con el volumen de la informacion y de los bienes

comprendidos en el Acta de Entrega-Recepcion. La ampliacion autorizada se
notificara por escrito al servidor publico que entrgga, a efecto de que esté
disponible para cualquier aclaracién, por lo menos por un plazo igual al
concedido en la prorroga.

10. La Oficialia y la Tesoreria deberan proporcionar con oportunidad a los
servidores publicos salientes y a peticidbn expresa de éstos, la documentacion
que formara parte de los anexos relacionados con los recursos humanos,
materiales y financieros, y dictaran lo necesario para la liberacion de los
resguardos de bienes muebles y, en su caso, los fom os revolventes y gastos a
comprobar.

11. La Oficialia informara oportunamente a Iﬁ Contraloria sobre los
movimientos de baja o promocion de los serwdares publicos obligados a
realizar la entrega de recursos asignados para el cumplimiento de su encargo o
comisién, a fin de verificar la observancia de las dlsp‘ siciones y procedimientos
respectivos.

Del servidor publico saliente

1. El Acto de Entrega-Recepcion se llevara a c bo cuando los servidores
publicos contemplados en el numeral 3 del apartado denominado
Aspectos Generales, se separen de maneﬂ definitiva de su cargo,
empleo o comisién, incluidos aquellos derivados de reestructuracion
administrativa, promocién a otro cargo, cambio de adscripcién, o
asuncion a un cargo en forma provisional. |

2. Le corresponde a los servidores publicos de l\ Asamblea Legislativa en
el ambito de su competencia, garantizar la continuidad en la prestacion
del servicio publico, asi como el aprovechamiento de los recursos
financieros, humanos y materiales, por lo que preservaran los
documentos, valores, programas, estudios y :proyectos existentes a la
fecha en que sean separados de su empleb cargo o comision por
cualquier causa, para que, quienes los sustlkuyan en sus funciones,
cuenten con los elementos necesarios que les permitan dar
cumplimiento a los asuntos pendientes o en tramite, asi como cumplir
cabalmente con sus tareas y obligaciones diarias.

|

|

\
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La entrega de los asuntos en tramite, documentos, archivos y recursos
asignados al servidor publico saliente, no lo exime de responsabilidad
administrativa o de cualquier otra indole en que pudiere incurrir por actos
u omisiones que haya realizado en el ejercicip de su empleo, cargo o
comision. ‘

|

Con el propésito de dar cumplimiento a los ﬁresentes Lineamientos y
facilitar el proceso de Entrega-Recepcién, |los servidores publicos
obligados deberan entregar actualizados sus tontroles, seguimiento de
avances y demas documentacion relativa a su gestion, a fin de hacer
posible la entrega en forma oportuna y expedita.

Para los actos de Entrega-Recepcion, el |servidor publico debera
informar por escrito a la Contraloria, al menos gon cuarenta y ocho horas
de anticipacién a la fecha propuesta para la celebracion del evento, a
efecto de que se designe un representante que participe en la
suscripcion del Acta respectiva, debiendo acompanar al escrito, proyecto
de Acta de Entrega-Recepcién, para su revision y en su caso, se
sefalen las adecuaciones correspondientes.

Del servidor publico entrante

1.

El servidor publico entrante recibira el Acta de Entrega-Recepcion, la
cual debera revisar a fin de detectar posibles inconsistencias o
irregularidades, revision que debera realizar en un plazo de 15 dias
habiles, contados a partir de la fecha en que se suscribe; de encontrar
irregularidades debera hacerlas del conocimiento de la Contraloria, de
acuerdo a lo establecido en el numeral 8' del apartado Aspectos
Generales.

En el caso de faltantes u observaciones, los 6rganos legislativos, unidades y
areas administrativas, y érgano técnico que detenten 0 administren los recursos
humanos, materiales o financieros en la Asamblea Legislativa deberan
promover las acciones legales para su regularizaciéon, debiendo informar
oportunamente a la Contraloria para los efectos de sulcompetencia.

2.

Cuando por omision o negligencia del servidar publico saliente, no se
formalice el Acto de Entrega-Recepcién dentro de los quince dias
habiles siguientes a la separaciéon del cargo o comision, el servidor
publico entrante, procedera a levantar Acta de Hechos con asistencia de
dos testigos, en el que se haran constar Iosi asuntos y el estado que
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guarda la oficina. Asimismo, debera informar el hecho a su supernor
jerarquico y a la Contraloria dentro de los cinco dias habiles siguientes al
vencimiento del plazo que se sefala en el |presente numeral, con el
propésito de que el servidor publico saliente sea requerido por la
Contraloria en un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la
fecha en que se le notifique, sin perjuicio de las responsabilidades en
que Incurra por su omision.

De la Contraloria

1. La Contraloria vigilara el cumplimiento de Iasi\ disposiciones contenidas
en los presentes Lineamientos. |

2. El incumplimiento de las presentes \disposiciones implicara
responsabilidad de acuerdo con el marco normativo en materia de
responsabilidad de los servidores publicos.

3. La Contraloria investigara los presuntos incumplimientos y, de ser
procedente, iniciard procedimientos administrativos y aplicara Ilas
sanciones que correspondan, en los térmings de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4. Cualquier situacion no prevista en los presentes Lineamientos sera
resuelta por la Contraloria. ‘

5. En caso de que no se llegara a celebrar el Acto de Entrega-Recepcién
en el dia y hora fijados por la Contraloria, se formuiara Constancia de No
Suscripcion y dentro de los dos dias habiles siguientes notificara a las
partes la nueva fecha para la formalizacién del evento.

6. Es responsabilidad de la Contraloria llevar el control de las Actas de
Entrega-Recepcion y de sus Anexos, de su guarda y custodia durante un
afo y, después de este lapso, debera remitirlas al Archivo General de Ia
Asamblea Legisiativa, para su custodia y conservacion en los términos
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal. |

i

\
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La Comision de Gobierno, acordara los aspectos especificos y
calendarizacién del Programa General dg Entrega-Recepcion con
motivo de la Legislatura que concluye y la q\ e inicia un nuevo periodo
constitucional.

Los titulares de las unidades admlmstratwas y el organo técnico,
deberan elaborar un informe de gestion, con fecha al 30 de agosto del
ano de conclusién de la Legislatura, para qu% sea integrado al Acta de
Entrega General de la Asamblea.

i ..
En el caso del informe de gestion de los asuntos legislativos, la Comision de
Gobierno determinara el formato y los tiempos de su presentacion.

3.

La Oficialia, coordinara en lo conducente, tel proceso en lo que se
refiere a la recepcidn de oficinas y bienes m‘l.llebles con el apoyo de la
Direccion General de Servicios, y la Con\tralorla participara como
observador nombrando un representante.

La Tesoreria, proveera lo conducente a lo relativo a las constancias de
liberaciones de no adeudos y de finiquito.

Con fundamento en el articulo 71, fraccién 1l del Reglamento para el
Gobierno Interior de la Asamblea Legisla{iva, la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios sera la encargada de recibir finalmente la
documentacion y los archivos de los Organos! Legislativos.

Los Organos Legislativos procederan a la e trega formal, a través de
los Secretarios Técnicos, o quien designe para tal efecto la Comision de
Gobierno.

La Comision de Gobierno saliente, a través de su Secretario Técnico,
entregara la documentacion y archivos que obren en su poder, al
Secretario Técnico de la Comision de Gobierno de la Legislatura
entrante; en caso de que no haya sido nombrado, se entregara a quien
se haya designado para tal efecto.

Los Grupos Parlamentarios, procederan a la entrega formal, a través de
sus coordinadores, coordinadores administrativos o personas
acreditadas para tal efecto. La entrega podra hacerse al Coordinador
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representante designado por la Comision de

10. De acuerdo al Programa General y su cale
proceso, queda prohibido efectuar movimie
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del Grupo Parlamentario entrante o a la persbna que él mismo acredite
ante la Comision de Gobierno.

entrega formal ante el
obierno.

dario, una vez iniciado el
tos fisicos y traspaso de

bienes, asi como extraer o cambiar de ubicacién documentos y archivos

oficiales.

11. Los casos no previstos en los presentes Lingamientos seran resueltos

por la Contraloria. !

Por lo anteriormente expuesto y fundado, los integLantes de la Comisién de

Gobierno tienen a bien suscribir el siguiente: ’
ACUERDO

PRIMERO. Esta Comisién de Gobierno aprueba los

Lineamientos conforme a

las cuales los servidores publicos de la Asamblea Legislativa, al separarse de

un empleo, cargo o comision, deberan observar al

formalizar el proceso del

Acto de Entrega-Recepcion de los o6rganos legislativos, érgano técnico,
unidades y areas administrativas bajo su responsabilidad; Acto en el cual
deberan rendir cuenta por escrito del estado que guardan los asuntos de su
competencia y entregar los recursos humanos, financieros y materales que
hayan tenido asignados para el ejercicio y desarrollo de sus funciones.

SEGUNDO. Comuniquese al titular de la Co
Parlamentarios, para los efectos administrativos a los

ordinacion de Servicios
que haya lugar.

Dado en el salon de sesiones de la Comisién de Gobierno de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal VI Legislatura, a los veintiocho dias del mes de

Abril del afio 2015.

GOBIE

RNO

RESIDENTE.

POR LA ZOMISIPN
— > |
DIP. EbgéANKbOSCOVAﬁRUEAS
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NACIONAL.

COORDINADOR DEL GRUPG PARLAMENTARIO DEL PARTIDO
REVOLUCIONARIO INSTITYCIONAL.

—— e

DIP. CUAUHTEMOC VELASCO JPLIVA
COORDINADOR DEL GRUPO PARLAMENTARIO DEL PARTIDO
MOVIMIENTO CIUDADANO|

DIP. GENARO CERVANTES VEGA
COORDINADOR DEL GRUPO PARLAMENTARIO DEL PARTIDO DEL

TRABAJO.

RES

DIP. SAMUEL RODRIGYEZ TOR
COORDINADOR-BEL GRUPO PARLAME DEL PARTIDO VERDE
ECOLOGISTA DF MEXICO]

DIP. VICTOR HUGO LOBO ROMAN
INTEGRANTE.
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DIP."SANTIAGO TABOADA CORTINA

INTEGRANTE.

=
DIP. EDUARDD SANTILLAN PEREZ
INTEGRANTE.

DIP. JERONIMO ALEJANDRO O
INTEGRANT

1 ' i

A\'& ' Rin
|NT
DIR MANUEEKLE \.\_‘-. ROBLES GOMEZ
INTEGRANTE.

DIP. ARTURO SANTANA ALFARO
INTEGRANTE.

DIP. EFRAIN MORALES LOPEZ
INTEGRANTE.

IP. JORGE GAVINO AMBRIZ

INTEGRANTE.

HOJA FINAL DEL ACUERDO DE LA COMISION DE GOBIERNO DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA
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RECEPCION !
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