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1. Introduccion

-La Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en su Capitulb i, afticu!o "

10, fraccion XXIX sefala que es atribucion de la propia Asamblea, establecer 6rganos y
sistemas para identificar, investigar y determinar las responsabilidades derivadas del
incumplimiento de las obligaciones de su personal administrativo, de mandos medios y
superiores, previstas en el articulo 47 de la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, asi como aplicar las sanciones establecidas en dicho ordenamiento,
conforme a la legislacién respectiva, y por lo que hace a su competencia.

Por su parte, el Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, en la fraccion XIV del Articulo 64, faculta a la Contraloria General a
participar en los actos de Entrega-Recepcion de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, y en términos de la normatividad aplicable.

Por lo anterior y con base en los Lineamientos para los Servidores Publicos de la
Asamblea Legislativa def Distrifo Federal en los Actos de Entrega-Recepcion, aprobados
por la Comision de Gobierno el 28 de abril de 2015, se establece el presente Manual
Especifico para el Proceso de Entrega-Recepcion de los Recursos Humanos,
Materiales y Financieros a Cargo de los Servidores Publicos Adscritos a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el cual deberdn observar los servidores
publicos obligados a cumplir con el proceso de Entrega-Recepcion al dejar su cargo o
comision, a fin de contar con un instrumento formal que haga mas eficiente la entrega-
recepcion de los asuntos y recursos que se tenian asignados y que permita al personal
entrante involucrarse oportunamente en la consecucion de los objetivos y en el desarrollo
de las funciones.

El presente Manual establece las politicas y criterios que los servidores publicos de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, deberan observar en el proceso de Entrega-

—-—Recepcion al inicio o conclusién de su empleo, cargo o comision, con el proposito de que

exista continuidad en el desarrolio de las funciones encomendadas.
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Con fundamento en el artlculo 50, fraccion 11l del Reglamento para el Gobierno Interior de
la Asamblea Leglslatlva del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracion,
expedir los manuales de organizacion y procedimientos de las unidades administrativas;
conlo que se formallza su expedlc:ion

- Comité de Administracién

“Dip. Dione

Vicepresidente

eenm

Présidenta '

Dip. Adrian Michel Espino

ALDF-ES-CG-ALDF
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Marco Juridico

Estatufo |

e Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Leyes

o Ley Federal de Responsablhdades de ios Ser\ndores Pubhcos

+ Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la [nformacion Pablica del Distrito Federal.

Reglamento

» Reglamento para el Gobierno Interior .de la Asamblea Legislativa del Distrito

Federal.

Lineamientos

« Lineamientos para los Servidores Publicos de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal en los Actos de Entrega-Recepcion. '

" ALDF-ES-CG-ALDF
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Hl. Objetivo del Manual

- Establecer las politicas y criterios a seguir durante el proceso de Entrega-Recepcion de
los servidores publicos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, dentro de un
marco de uniformidad y congruencia, que les permita dar continuidad a las funciones

encomendadas.
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V. Politicas Generales

1.

'.Los sewldores plblicos de la Asamblea Legislativa: del Distrito Federal en el

ambito de su competencia, garantizaran la continuidad de la prestacion. del

servicio publico, mediante el Acto de Entrega- Recepmon

El Acto de Entrega-Recepcion se llevara a cabo en un evento formal, en el gue
el servidor publico que recibe, encargado del despacho o en su caso quien se
designe para tal efecto, recibird los asuntos, archivos, documentos y recursos
relativos a la gestién que el servidor pablico saliente le entregue, 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 y materiales,
asi como los asuntos en tramite a los cuales se requiere dar seguimiento para
no interrumpir la gestion.

Los servidores publicos obligados al proceso de Entrega-Recepcion son los
siguientes;

« Los diputados, en caso de ser procedente;

o Secretarios Técnicos;

« Coordinadores de Méduios;

« Titulares de las Unidades Administrativas y del Canal Televisivo de la
Asamblea Legislativa;

¢« Directores Generales;
"« Directores de Area;
+ Subdirectores de Area;

o Jeéfes de Departamento;y - - oo - o

¢« Los que ostenten empleo, cargo o comision con niveles homologos a los
anteriores, los que manejen fondos y aquellos que por la naturaleza de
sus funciones lo determine la Comision de Gobierno.

. .Péginas_ '
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4. E! proceso de Entrega-Recepcion se llevara a cabo cuando los servidores
piblicos contemplados anteriormente se separen de manera definitiva de su
cargo, empleo o comisién, incluidos aquellos derivados de reestructuracion
administrativa, promocidn a otro cargo, camblo de adscripcién o ascenso a un
cargo en forma provisional. :

5. En caso de gue no exista nombramiento o designacion del servidor publico que
recibe, el Acto de Entrega-Recepcién se efectuaré con el servidor publico que
el superior jerarquico designe por escrito, precisando si se trata de designacion
exclusiva para recibir o -le nombra como encargado provisional para dar
seguimiento a fos asuntos en tramite; de ser asi, asume fa misma

- responsabilidad que si-se tratara del titular del area que recibe.

6. La entrega. de los asuntos en tramite, documentos, archivos y recursos

- asignados al servidor publico que entrega, no lo exime de responsabilidad

administrativa o de cualquier otra indole en que pudiere incurrir por actos u
omisiones que haya realizado en el ejercicio de su empleo, cargo ¢ comision.

7. Para el caso del término de Legislatura, los Grupos Parlamentarios, las
Comisiones, los Comités, las unidades administrativas y el Canal Televisivo se
apegaran a los lineamientos que la Comision de Gobierno emita para el
proceso de Entrega-Recepcion.

8. En caso de que una unidad, el Canal Televisivo o area administrativa se
extinga, cambie de adscripcion y/o se transfieran sus funciones a ofra, sin que
implique baja o renuncia del responsable, se deberd formalizar con el Acta
Administrativa de  Entrega-Recepcion, aplicando las adecuaciones
coirespondientes.

-CG—ALDF ,
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_'.El'ébofacién y Pfesentadién_ del Acta_de EntreQa—Récépcién

1. El servidor publico que entrega sera el responsable de requisitar e integrar el
" Acta de Entrega-Recepcién y sus anexos, de acuerdo a! apartado iX “Formatos
Utlllzados" del presente manual.

2 EI llenado del Acta de Entrega- Recepcién se realizara en letra- Arial 10, a

~renglén segwdo y sin sangria; las cantidades se escribiran con namero y letra;
. fos nombres de los servidores pubhcos se escribiran- sin abrevsaturas y se
' cancelaran con guiones todos los espacios sobrantes. R

3. El Acta de Entrega-Recepcion no debera tener tachaduras o enmendaduras.

4, Cuando el servidor publico que entrega, por las actividades propias de su

' cargo, no.haya elaborado, procesado ¢ manejado la informacion y documentos

a que se refiera el presente manual, se anotara en el Acta de " Entrega-
Recepclon la leyenda "NO APLICA". '

ALDF-ES-CG-ALDF
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1.

ALDF-ES-CG-ALDF

Inicio del proceso de Entrega-Recepcidn

El servidor plblico que entrega deberd solicitar por escrito a la Contraloria

General, un representante para el Actc de Entrega- -Recepcion, dentro de los
quince dias habiles siguientes a la toma de posesmn 0 conclusmn del empleo,

~ cargo o comision. En dicho escrito se debera:

~« Proponer fecha y hora para la celebracién del evento, con un minimo de 48

horas de antelacion,

e Sefalar un domicilio, teléfono y correo electronico para recibir la
confirmacion de la fecha del Acto de Entrega-Recepcion.

 Autorizar a una persona O personas para que, en caso de no encontrarse,
reciba cualquier informacién relacionada con el Acta de Entrega-Recepcion.

« Anexar el proyecto del formato denominado Acta de Entrega-Recepcion
debidamente requisitado, sin anexos. '

El servidor publico durante la elaboracion e integracién de los anexos debera

- solicitar a la Oficialia Mayor y a la Tesoreria General, la documentacion

relacionada con los recursos humanos, materiales y financieros, que de
acuerdo a las actividades propias de su cargo, es responsable de entregar.

El servidor plblico, de acuerdo a las actividades propias de su cargo, es

responsable de elaborar los anexos sefialados en el Acta de Entrega-
Recepcion.

En los casos en que el servidor publico entrega obras de arte, articulos de

~ decoracion, libros, manuales y publicaciones propiedad de la Asamblea

Legislativa; asi como archivos y/o asuntos en tramite, invariablemente debera
utilizar los formatos previamente establecidos por la Contraloria General para
dicho fin, descritos en el apartado IX “Formatos utilizados” del presente manual.

P4gina 11
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1.
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Suscripcién

F} servidor pliblico que entrega y el que recibe, en compatiia de sus testigos v
el representante de la Contralorfa General, asistiran a la celebracion del Acto
de Entrega-Recepcion en la fecha confirmada o asignada por la Contraloria
General. ' '

El Acta de Entrega-Recepcion se firmara al margen derecho o al calce, por
todas las personas que en ella intervienen y los anexos se firmaran

" tinicamente por el servidor publico que entrega y por el que recibe. .

El Acta de Entrega-Recepcidn y los anexos deberan ir foliados y firmados,
suscribiendo cuatro tantos, los cuales se distribuiran de la siguiente manera:

« Un tanto para el servidor pUblico que'entrega.'
«  Un tanto para el servidor piblico que recibe.
«  Un tanto para la Contraloria General.

e Un tanto para. la __Coi‘nisién o Comité, unidad administrativa, Canal
Televisivo o area de adscripcion, segun sea el caso. .

Si el servidor publico que entrega no se llegara a presentar a la suscripcion
del Acta de Entrega-Recepcion el dia y hora fjados por la Contraloria
General, ésta instrumentara Constancia de No Suscripcion, a fin de
documentar el incumplimiento y dentro de los dos dias hébiles siguientes
notificara por escrito a las partes la nueva fecha para la formalizacion del
evento. '

" - El servidor publico que recibe contara con quince dias habiles, contados @ =~
partir de la fecha de la entrega, para requerir aclaraciones o detectar posibles

iregularidades, plazo que podra ser ampliado por la Contraloria General, a
solicitud del interesado, siempre que exista causa justificada.

“ Pagina 12
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6. La ampliacién del plazo autorizado se notificard por escrito al servidor ptblico
que entregd, para que esté disponible para cualquier aclaracion, por lo menos
por un plazo igual al concedido en la prérroga.

ALDF-ES-CG-ALDF
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VIil. No Suscripcion

1. Guando por omisién o negligencia del servidor pliblico obligado a enfregar, no
formalice el Acto de Entrega-Recepcion dentro de los quince dias habiles
siguientes a la separacién del cargo o comision, el servidor ptblico que recibe
procedera a levantar un Acta de Hechos con asistencia de dos testigos, al dia
habil siguiente del vencimiento del plazo, en el que se haran constar los
asuntos y el estado que guarda la oficina. Asimismo, debera informar el hecho
a su superior jerarquico y a la Contraloria General en un plazo no mayor a
tres dias habiles, contados a partir de la suscripcion del Acta de Hechos.

DF .
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IX. Formatos utilizados

A. Acta de Entrega-Recepcion (RD-SLR-21-01)

| ]

B. Anexos, en caso de ser aplicables:
1. Requisitados por el servidor ptblico:

Reporte de obras de arte y decoracion propiedad de ia ALDF
Reporte de libros, manuales y publicaciones existentes
Reporte de archivos integrados en la unidad o area administrativa

Reporte de asuntos en tramite

2. Solicitados a las areas:

Nombramiento

Oficio de designacion de representante
Resguardo del activb fijo

L:beracmn del activo fijo

Reporte del resguardo del vehlculo
Plantilia de personal

ALDF-ES-CG-ALDF
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A. Acta de Entrega-Recepcion (RD-SLR-21-01).

o 2,
B o)

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL wgg%

0 ' -

V] esiseaTuns

ACTA DE ERTREGA-RECEPCION-
. : DE (1)
. ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

£n la Cudad de Méxice Distrite Federal, a'las (2} horas del dia (3) de (3} del adio {3), se reunizron en
I oficna (1) st en (4), ndmero ____ Col, , el . , México, Distrito Federsl, & C.
{5}, quien se identifice con cradencial para votar expedida a su favor por ef Instituto Nacional
Electoral, con folio nimero, , quien deja de ocupar &l cargo de (8) de Iz {1} y &l C. (7},
quien s identifica con credencial para votar axpedida a s favor por &l Institute Nacienal Electoral, con
folio nimero_______, con metive de |z designadidn de que fue objeto por parte de (8), para (8),
sagin acuerdofoficio nimere {10), de fecha (I1) que se integra como Anexo 1, procediéndose a la
enlrega y recepcion de los vecursos asionados 2 [z (1L

Inteivienen como testigos de asistencia ef (£2) v ef (12}, quisnes manifiestan prestar sus saivicios en
{13), & primero coma {14), quien sa identifica con credendal para votar expedida 8 s favor por el
Instituto Nacicnal Electoral, con folio ndmero__- y tener su domicllio en (15). Ef sagundo coms
{13), quien se identifica con cedenclal para votar expedida 2 su favar por &l Instituto Nacional

. Hlectoral, con foko nimers , ¥ tener su domicilio &n {15). : : i
Se hace constar que se encuentra prasente en el levantamienio de la presente acta el C. (16}, quien
g2 identifica con credendial para votar con rimero de folic . expedida a su favor -
por ¢ Instituto Nacional Electoral, designado como representante de la Contraloria’ Genaral de Iz -
Asamblea Lagistativa del Distrito Federal, seglin ofido nimera {17) de fecha (18). - ——

Sa adjx::nta come Amexo 2, copias de identificaciones de Jas personas quisnes forman parte de la
presente acta, asi como copia def oficic de designacién def <. (16} come representants de la
Contraloriz General de la Asamblea Legislativa del Distrite Federal. .

HECHOS -

1. SITUACTON PROGRAMATICA;
£n el Anexo {19), se entrega el Programa de Trabajo Anual.
£n el Anexo (15) se entrega o Repurte de Avance de Actividades por programa {20),-—-—=-—--~----—

10, SITUACION PRESUPUESTAL.
£n ef Anexo (19) se muestra 2f presupuesto anual asignado a la (1) de la Asambiea Legislativa del
Distrito Federal por un monte de (21) v sutorizado mediante oficio (22}, ast como ol calendario ds
dicho presupuesto,
£n &l Anexo (19) se presenta & informe det cote del Clerre Presupuestal al {23)-r--——
En &l Anexa {19) se presenta la modificacion 2 presupuesto autorizado por la Comision {24) de la
Asamblez Legislativa det Distrito Fedaral, s2quin oficio {25, asi come copfa del oficio {26) mediants el
- aual se solicité a I Secretaria de Finanzas gel Gobierne del Distite Federsl, Iz amphaciin Hiquida del -
presupuesto correspendiéntz al mes de (27).— : : "
En & Anexo (£3) se hace entrega de las (limas condliacion2s contables de las (1) de la Asamblea
Legishtiva del Dishito Faderal, de los meses de {28), mismas quz fueron realizadas con la {29) no
existiende diferencias gue hacer constar. -

T
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. i@?
ASAMBLEA 1 EGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL i‘;;«g-g‘g}?
(1) - -

VIiesasarina

111, ESTAPOS FINANCIEROS. — -
£n &l Anexo (12) se entregan los estados finanderos de fa (1) de la Asamblea Legislativa del Distrite
Ezdetal al (30) que incluye el Estado Financiero y ¢f Balance General cotrespandiente {31}, mr-m——r —

IV, RECURSOS FINANCIEROS.

1. GASTOS DE OQFICINA.
£n 2l Anexo {19) se entrega ef reporte de (32} asignado a fas {1) de la Asamblea Legislativa dei
Distito Federal, con un importe total de (33} y que s analiza por separado en el Anexe (19) —-ermereer
Ei £l Anexo {19) 52 enbrega s comprobacién de (32} asignado a la (1) de 2 Asamblea tegistativa del
Dishito Federal. -

2. BANCOS. . .
fos saldos en bancos al (34) ascienden 2 fa centidad de (35), segdn los estados de fes cuentas
Bancaiias. Por lo que corresponde a [ cuenta de (36) mimera {37) el saldo asciende 2 (3 8). Ef estado
de cuanta da {36) nimere (37) el saldo asciende a (38), segiin Anexo (19). Para 2 expedicion de
cheques de las cuentas de referencia, se tenian registradas las firmas de los (39), quienes firmaban
mancamunadamente, En razdn de la presente entrega, se procedié a solicitar su cancetacion y 3
registrar en su lugar las de los {40), segin oficio {41}, del cual se inchuye €l acuse de recibo en el
mismo AREXO.
£n este acto se entrega conforme a la relacion contenida en el Anexo (18}, tanto los talonarios/palizas
da cheque utilizados hasta el {42), como los quea s& encuentran sin uso.
A la fecha de suscripcidn de la prasente Acta, el dimo cheque sxpedide por los responsables del
manejo de la cusnta bancavia as el {43), a favor de (34), por un Importe de {45}, Astmismo se entrega
{46) cheques sin utilizar que son det (47).
3. CHEQUES Y EFECFIVO EN PODER DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ——vrmrme-—=
A fa fecha de fa pregente entrega, existen en peder dz la (48) los (49} cheques pendientes de entregar
a los beneficiarios que s refacionan en et Anexo {19), cuyo importe total ascende a (50). Asimismo,
2n asta acto se hace ehtraga de {513 qua existe &n efectivo en dicha Unidad, para los compromisas
qu se mencioran en &l Anexo (19).— - -
4. INVERSIDNES EN VALORES, TITULOS O PLAZQS PREESTABLECIROS, onn-mmmm— Sesnn
Se hace constar que la {1} de la Asamblea Legisltiva del Distrito Federsl, celebré centrato de
tnwersién con la Institucidn {52), con ndmers de cuenta (53}, cuye impoite del saldo af (54) es de
(55), £l (5) hace coster que no existen recursos cobrados por cuenta de terceros, ni Fecursos
originados por otras causas, .
5, CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS,
Se hace costar que se ha reslizade <l cambio de los registros de firmas pars la autorizacién de Cuentas
por Liquidar Certificadas, segin oficio (56) que se entreqa en el Anexo (19). —————-mmm—memmemmr s

V. RECURSOS MATERIALES.

A la fecha de Ia presente Acka se entrega como Anexo {19} la relacién de tarjetas de vales de gasolina

pendientes de entregar 3l (57) gue obran en el poder de la (58).

En el Anexo (19), se entrega la velacién del Resguardo del Active Fijo asignade a esta unidad pasa

llevar a cabo Jos programas nenmales, y los especiales que le han sida encomendados, asi como fa

liberacién del misme.: - -
e - - Por su importancia se haca-constar de manera especial lo siguiente: ’

1, Todos Jos bienes integrentes del active fijo s& encuentran debidamente identificados con nimera de

inventario, conforme a las normas vigentes y los resguardos erlginzles obran en poder de la

Subdireccicn de Inventarios de Iz Direceidn General de Servicios.
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2. El mobdiario, equipo = instrumentes y aparatos, 58 encuentran en las inctalaciones de la Asamblea
Legislativa del Distito Federal, completo & inventariado. - -

3, Vehiculo. En & Anexo {19), se incluye |a baja del vehiculo asignado a esta unidad administrativa. — - B

4, Las obras de arte v decoracidn prepiedad de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal que se
encuentran en a (unidad administrativa o drea), se detallan en el Anexp (I9).--remmr—mmm e

5. Los libros, manusles v publicacionss asighados a la unidad adminishiativa o elaborados por Zsta
durante o desarrells de sus actividades o e programas espedales; se detallan en el Anexo {19) vy 5=
encuentran fisicimente 2n (59). - -
6. Existendias an almacén, -
L ralacicn contenida en €l Anexe (19) muestra lag existencias de materiales de oficina en esta (unidad
administrativa ¢ drea, a la fecha de la entrega,
7. Cantratos Diversog,--------
En el Anexo (19), se detailan los contratos celebrados a nombre de fa Oficialia Mayor, sefialandosz fos

que estén vigentes y los concluides, asi como &l nombre de la funidad administrativa o &rea) que-astan.

acargo de su seguimiento,

& {5) hace canstar expresaments que no existan otros com promisos cop terceros 3 cargo de a.()-— .

8. Archivos.
Esi el Anexa (1%), se entregs la relacidn de la dozumentacion que obra en los archivos de [ unidad

admimstriativa o drea, en la que se sefisla ¢f ligar en que fisicamente se entuentra cada uno de los

documentos descrites.
9. Caja Fuerte,— - : : . —_
En sobre carrado se entrega b combinacidn de la caja fuerte existente en esta {unidad administrativa
o dres). R

VI, RECURSOS HUMAROS, -
1. En 2 Anexo {19), se entrega ls plantilla de personal adszrito a fa unidad adminisrativa, amitida
por la Diraccitn General de Recursos Humanos. mmemnnl :
2. En o Anexo (19), se entraga [ relacion de Jos expedientes y registros de personal adsarito a la
Aszmblea Legislativa del Distrito Federsl v la plantilla de personal correspondients al {60), ‘que
contiene los nombres, RF.C., categora, clave, puesto, sueldo, sobresueldn, compensacdiones y
demds remunetaciones otorgadas. En el Anexo {19} so entrega of Dictamen de'la Estructura
Organica, Busstos Homdlogos y puestos Autorizados a la (1) dz |z Asambles Legislativa dgl Distrite
Federal y el resumen de fas plazas vacantes, que se presenta en el Anexo (19). A la fecha de Ja
presente Acka se entrega coma Anexa (19}, copia da la nomina pagada al {61) y el proyecto de lo
que se debe pagar at (62). Por ilimo en el Anexo (19), se entrega 12 refacion de tarjetas de vales
de despensa y alimentos pendiantes de entregsr (63} que abran en el poder de la (84)—--—-—

VIL SISTEMA DE DATOS PERSONALES. 4 través del Anaxo (19} s2 hace entrega ‘def Documento -
de Seguridad correspondients al sistama de datos personales denominado (65) regisrado anta. el

INFOOF.

VIIL SISTEMAS INFORMATICOS.

En sobre cemado, me hace entrega de fos wsuarios ¥ contrasefias de los sistemas informaticos
[Declaraweb, Sistema de Contabilidad. Presupyestal, Slstema Electrdnico de Votaddn y Asistencia,

“Sistema Entearador de Informatica Pardamantaria, entre otios), que € servidor piblico sakiente tenga a

su cargn, cuyo contenido verifica en este Acto o] servidor pablice que FECihg e e e e e e e
En el Anexo (19), s entrega copia det Acta de Entrega-Recepadn mediante fa cual @ servider piblico
que entrega, recabid los usuarios y contrasefias de log sictemas informatices que tenga a su cargo.-——
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IX. INFORME DF ASUNTOS EN TRAMITE.
Mediants Anexo (19), se entrega fa relacidn de asuntos en tramite, ¥ estado que guardan los mismos-

IX. OTROS HECHOS,
£t (5) manifiesta bajo protesta de dexir verdad, que tedos fos datos asentedos en la presente Aca de
Entrega-Recepcién con ciertos y que ha proporcionado sin omlsion aiguna todos los elementos
necesarios para la formulacidn de ésta. Tamblén dedara que todos los pasives de'la unidad
administrativa que estuve a su cargo, quedaren inciidos en 2l capitulo rosrespondiente v que ne fue
omitide ningln asunto o aspectn impartante relativa a su gestion,
Los (66) Anexos que s2 mencionan en esta Acta forman parte integrante de fa misma y se firman
todas sus fojas, para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por et {5)yyel {7), ——-
La presente entrega, no implica 1a bheraciin alguna de las responsabifidades que pudieran llegarte 2
daterminar con posterioridad por la autoridad competente,-——
El (7), recibe con las raservas de I Ley, del (5) todes los securses y documentos que se pracican en el
contenido de lg presente Acta y sus Anexas.
En ese acto, &l representante de la Contralonia General de la Asamblea Legislativa del Dishito Federal,
exhorta a (los} (5} y (7) a presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial conforme o establece fa
tey Federal d2 Resporsabitidades de los Servidores Pabkicos, que textialmente en su articufo ‘81
menciona; "La declsracién de situacidn patimonial debard presentarse en los siguientas plazos: I.-
Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién; IL- Dentro de los treinta dias
naturales sigulentes 3 ls conclusién del encargo”. En £ste acta &l {l2) reprasentante de la Contraluifa
General hace entrega de los formatos de Declaracion de Situadidn Patrimonial a los servidores piblicos
antes mentionados. g
Se hace del conocimiento del servidor piblico que recibe que fa verificacion del contenido de la
presente acta deberd hacerse en un plazo no mayor 9& quince dias hdbiles conados a partir de la
fecha de 1a Firma de 1z presente, en caso de solictar amplactén dal plazo en refagién al volumen de la
Infarmacion o de los bienes camprendidos denbro de fa presents Acta, deberd solicitarle por esctito, &
ia Contralora General, misma que se resarva € derecho de la autorizacidn de la prérrega. Asimismo la
Contralodfa General deberd hacer det conacimignts del servidor piblico que entrega, que podrd ser
requerido para preporgionar fa informacion y documentos adicionales que se le soficiten.------ -
5 importantz mencionar que los datos personales recabados en esta ada serdn protegidos de
acuerde a los articulos 7,8,9,13,14,15 y 15 de [a Ley de Proteccidn de Datos Parsonales para el Distrito
Federal; 36 y 38 fracciones L y IV de la Ley de Transparencia y Acceso 3 la Informacion Pdblica del
Distrito Federal; 1,3 fraceidn I, 30 fracciones VI y Vi1, 31,32,33,34,35 fracciones VI y VIIl, 37,38 y 40
da Ley de Archivos det Distito Federal v los numerzfes 5,10 y 1 de los Lineamientos para 1a
Proteccisn de Datos Personales en el Distrito Federal.
Asimismo, se les informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimisnto expreso, salve
las excepdones previstas enla Ley de Proteccidn de Datos Paisonales para el Distrito Federal, por lo
que @l repressntante de Ja Contraloria Genenal preguniz 2 lns presantes «f otorgan o no su

consentimiento para hacer publico sus dates, a o gue los presentes responden; ---mreemmomo oo

NOMSRE a1 [ NO
Servidor publico salienta {5)
Seividor piblico enbante )
Testign (12)
Testiga . (12)
Repregentante de la Contraloria General (16}

El representante de [a Contraloria General hace constar que su participacion e intarvencidn consishd
{inica y exclusivamente en vigilar que la presente acta se haya etaborado conforme a la normatividad
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apkcable; por lo que ¢l contenido de los datos vertidos es respensabilidad exclusiva de quien los
consigna.

—(IERRE DEL ACTA .
Frevia Eectuxa de la pre.,ente y sin mids que agyagar, se da por conduida a kas (67} horas, del dia (68}, -
y sa firma para todos los efectos fegales en tedas sus fojas, al | margen y al calce, por las personas que -
en glla interdanan,

: . ENTREGA ] RECIBE

sy ... . L )]

POR LA CONTRALOREA GENERAL

(15}

' TESTIGOS DE ASISTENCIA

(zy - . o . (12)

tos FIRMANTES DE ESTA ACTA, PARTICIPAN EN LA ENTREGA RECEPCION DE {1} QUE REALTZA ELC.
{5) Al €. (7), CELEBRADA EL DIA (68) DEL ARO DOS MIL -

'VLA PRESENTE ACTA DE*EM’REGA-RECEPCION CONSTA DE (66) ANEXQS, DE UN TOTAL DE {69) ... .
FOIAS UTILES INCLUYENDO ESTA ACTA. —

ALDF~ES-CG-ALDF
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Instructivo de llenado del formato del Acta de Entrega-Recepcion (RD-SLR-21-01).

Comisién o Comité, area o
unidad administrativa u
drgano técnico

Nombre del drea de adscripeion.

Con letra la hora en la que se inicia el levantamlento del

designacion

2. Hora
acta.
3 Fecha. Con letra el dia, mes y afio en que se inicia el Ieva.ntamiento
: del acta.
4. Lu'gar Domicilio del lugar en que se levanta el acta.
5. Servidor publico que entrega | Nombre completo de la persana gue entrega,
5. Puesto Nombre oficial del puesto que ocupd la persona gue
. entrega.
7. Servidor publico que recibe Nombre completo de la persona que recibe.
Nombre del puesto de la persona que efectud la
designacion, En caso de aue la persona designada sea
quien ocupara el puesto, se sefalara: “para ocupar a partir
8 Empleo, cargo o comision del {con letra el dia, mes y afio) en que surte efectos el
nombramiento.” En caso de que la persona designada no
sea quien ocupara el puesto, se sefialara “para recibir
provisionalmente los asuntos y recursos del 4&rea
correspondiente”. :
Usara el término “ocupar’ en caso de haber sido nombrado
9. Nombrade o designado o bien el término “recibir” para el caso en que sélo haya sido
designado para recibir provisionalmente.
sl EI nimero de oficio o acuerdo emitido por la unidad
16. Oficio o acuerdo administrativa o la Comisidn de Gobierno.
11 Fecha de nombramiento o Con letra dia, mes y afio a partir de cuando surta efectos el

nombramiento o designacion para recibir.

ALDF-ES-CG-ALDF
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12. Testigos Nonjbre completo de las personas que fungen como
testigos.
13 Area de adscripcion del | Nombre del drea a la que se encuentra adscrito el testigo.
' testigo S :
14 Empleo, cargo o comision del | Nombre oficial del p'uesto que ocupa el testigo.
) testigo
: Nombre de la calle, con letra nlimero exterior e interior,
15. Domicilio del testigo colonia, delegacién, ciudad y codigo postal del domicilio del
. testigo.
18, Representante Nombre del représentante de la Contraloria General.
’ Niumero de oficio de . Con ntmero, el nimero de! oficio por el que se deS|gno al
7. designacion representante de la Contraloria General
18 ‘Fecha del oficio de Con letra, el dia, mes y afio en que se emitié el oficio de
: designacion designacion.
19, NGmero de aneﬁo Con numero y letra, el nimero progresivo que corresponda
a cada anexo.
20, Periodo de avance Con'nurp'ero y let{'a (del al) dia, mes y afio de inicio y
terminacion del periodo que comprenda el avance.
21 ‘Cantidad Con ntimero y letra cantidad.
22 “Fecha oficio presupuesto Con nimero y’ letra, el nimero y la fecha del oficio por el _
- : e _ aue se autorizd el presupuesto anual.
23. Mes del cierre de presupuesto | El mes hasta el cual se presenta el cierre del presupuesto.
4. Comisién Nombre de la comision que autorizd la modificacién del
presupuesto.

. ALDF-ES-CG-ALDF _
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Con namero y letra, el nimero y la fecha del oficio por el

25. Oficio de comisidn que la comision de gue se trate, autorizé la modificacién del
presupuesto.

2. Oficio de solicitud Con n'u!'n’ero y letra, el ’numerc.: y fecha del oﬁqo_por.ei que
se solicité a la Secretaria de Finanzas, la ampliacion liquida.

27. Mes de ampliacién Mes en el que se haya autorizado la ampliacién liquida.

28, Meses de conciliacion Nombre de los meses a los que correspondan las

_ conciliaciones presupuestales.

29. Area de conciliacion Nombre del area con la que se realizé ta conciliacion,

30. Meses de conciliacién interna Nomp_re ) de 1_os meses a los que correspondan las
conciliaciones internas Contables-Presupuestales.

31 Fecha de entrega Con letra e_1 dia, mes y afio que corresponda a la fecha en
gue se entrega. .

20 Gastos asignados Con’n_umero y.lejtra, gl total de gastos de oficina asignados a
las areas administrativas.

a3, Total gastos Con ndmero Y Eetra: la suma totalr en pesos y cen?avos, de

gastos de oficina asignados a las areas administrativas.

34. Fecha de corte Con letra, el dia, mes y afio que corresponda al ultimo certe.

35, Total saldos Con ndmero y letra, la suma total en pesos y centavos, de

: saldos en bancos a la fecha del acta.
"3 " | Insfitucién bancaria Nombre de la institucién bancaria en la que se maneja la
: cuenta.
37. Cuenta bancaria Con nimero y letra el numero de la cuenta bancaria.
38. Monto de cuenta Con ndmero y lefra el monto de la cuenta a la fecha en que
‘ se entrega.

ALDF-ES-CG-ALDF _
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Servidores pUblicos Nombrés y cargos de las personas cuyas firmas estaban
39. registrados registradas para firmar cheques hasta la fecha de Ia
entrega.
40 Servidores plblicos que | Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registraron :
o expiden cheques - para la expedicion de cheques, a partir de la entrega.
o : Con namero y letra, el nimero y fecha del oficio emitido por
41, Oficio de notificacion la unidad administrativa para notificar el cambio de firmas s
' de la institucion. o e i
49, Fécha titimo chegue Con letra, el dia, mes y afio en que se utilizé el ditimo '
cheque.
43, Ngmero dlimo chegue Con n_um«_elfo y letra, el niimero que corresponda al Gltimo
: . cheque utilizado.
44, Nohbre L’:Itimo. cheque Nérpp[é de la persona fisica o moral a favor de quien se
_ . expidio el tltimo cheque,
45. Monto (ltimo cheque Con nimero v letra, el monto en pesos y centavos det (iltimo
cheque.
46. Cheques sin utilizar Cpn I}L:Imero y letra, el nimero de cheques que se entregan
: sin utifizar.
a7, Primer y (itimo cheque | Con ndmero v letra el m}mgro ‘_i?' primer y dgi L'll.ﬁmo de los
: cheques que s gntregan sin utiizar.
48, Area responsab!é Nombre del drea administrativa que tiene en su poder los
: o . cheques.
S .| Con nimero y letra, la cantidad de cheques pendientes de
49, Cheques pendientes entregar a los beneficiarios de €stos, y que obren en poder
' de (48). ‘ '
50, Monto cheques pendientes Con nimero y Ietlta, en pesos y centavos, el impc}r’cg total de
los cheques pendientes de entregar a los heneficiarios.

__ALDF-ES-CG-ALDE
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. : Con ndmero y fetra, en pesos y centavos, el importe total
51. Efectivo existenie del efectivo existente. Fn su caso, pondréd que se hace
i constar que no existe efectivo en-el area que entrega,
52. Institucion bancaria Nombre de la institucion bancaria.
53. Cuenta de inversion Con ntimero ¥y letra, el nimero de cuenta de inversidn.
54, Fecha del saldo .| Con lefra, el dia, mesy afio del saido.
55. Saldo total Con namero y letra en pesos y centavos el importe total del
_ ) saldo a fa fecha de entrega.
Oficio de cance.iacién de Con numero y letra, el qﬂmero ¥ 'ia fecha del oficio por el
56. firmas que se cancelaron las firmas registradas y se autorizaren
las nuevas.
57. Fecha de entrega Con letra, el dia, mes y afic que corresponda a la fecha de
la entrega.
5 Area responsable de tarjeta Nombre del area administrativa que tiene en su poder las
8. de vales de gasolina tarjetas de vales de gasolina.
59. Ubicacién fisica Nombre de la of:cunra.y ubicacion del mueble o archivo en
gue se encuentran fisicamente,

60. Fecha de entrega Con letra, el dia, mes y ano de la fecha en gue se entrega.
61. Fecha (ltima némina C?n_letra, el dia, mes y afio que corresponda a la ultima
némina pagada.

62. Fecha namina a pagar Con leira, el dia, mes y afio que corresponda a la némina
gue debe pagarse.

3. Fecha de entrega Con letra, el dia, mes y afio que corresponda a la fecha de
la entrega.

ALDF-ES-CG-ALDF
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Area responsable de tarjeta . | Nombre del area administrativa que tiene en su poder las

&4, ‘| de vales de despensa y tarjetas de vales de despensay alimentos.

' alimentos '

55, Sisterna de datos personales Nombre del sistema de datos personales registrado ante el

: “~. | INFODF.

66. Total de anexos Con ndmero y letra el total de anexe que comprende el Acta
- de Entrega—Recepcnon

67. Hora de conclusién Con leti'a, la hora en que se concluye &l Acta.

88, | Fecha de conclusion Con letra, ¢l dia, mes y afio en que se concluye el Acta.

69. | Fojas Con m]rﬁ_ero y letra el total de fojas Utiles.

~ ALDF-ES:CG-ALDF
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Manual Especifico para el Proceso de
Entrega-Recepcion de [os Recursos
Humanos, Materiales y Financieros a
Cargo de los Servidores Pablicos
Adscritos a la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal

VI LEGISTATURA

Contraloria General

Fecha de Emision: 15/04/2009

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Reporte de Obras de Arte y Decoracion propiedad de la ALDF.

sy - PSAMMEA L5 15
VIZEGIRRATLRA Contraloria General ToDos %}?
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

. ) REPORTE DE

OBRAS DEARTEY DECORAGION PROPIEDAD DE LA ALDF
. No. De .

No. Prog. Control Titulo Autor Observaciones
Interne
(2) (3} (4) (5)
ELABORO ENTREGA
(") )

ALDF-ES-CG-ALDF

g



V] IEGISLATURA

Manual Especxflco para el Proceso de
. Entrega-Recepcion de los Recursos _
Humanos, Materiales y Financieros a DETODOS'
Cargo de los Servidores Pablicos
Adscritos a la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal

Contraloria General

Fecha de Emisidn: 15/04/2009

Fecha de Actualizacién:24/08/15

instructivo de llenado del formato de Reborte de Obras de Arte y Decoracién

propiedad de la ALDF.

1 Existe.ntes en.... Nombre completo del area o unidad administrativa que
entrega.

2, No. prog. Numero progresivo que corresponda.
Solamente se utilizara en aquellas areas que tengan

3 No. de control interno clasificacion. Numero o clave de registro interno que 1a

unidad administrativa le haya asignado para su control.

4, | Titulo Nombre de fa obra de arte o tipo de decoracion.

5, Autor Autor de la obra o de la decoracion.

5. Observaciones | Cualquier nota aclar_atbria relacionada con 'le_\ obra o

: o decoracién. :

7 Elabord - _ | Nombre completo y puesto de'la persona que elabora el
reparte.

8. Entrega Norpbre completo de la persona que entrega o se
designa para la entrega.

__ALDF-ES-CG-ALDF
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Manual Especmco para el Proceso de

; Entrega-Recepcion de los Recursos

it Humanos, Materiales y Financierosa | PS{MRUE o

A Cargo de los Servidores Piiblicos
Adscritos a la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal

Contraloria General

Fecha de Emision: 15/04/2009 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Reporte de Libros, Manuales y Publicaciones Existentes.

TR |
g : PSANBLEA 4@
. VImciEayues 3 Contraloria General : P:TODUS
Subcontraloria de Legalidady Responsabilidades
: REFORTEDE
LIBROS MANUALES Y PUBLICACIONES EXISTENTES EN (1)
. . No. De .
No. Prog. Control Titulo _Autor Editorial Observaciones
Interno :
{2) (3) (4) 8 {6) _ {7)
ELABORO ' ENTREGA
{8 {9

ALDF-ES-CG-ALDF
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Manual Especifico para el Proceso de -
| .~ Entrega-Recepcion de los Recursos | | ‘
" Humanos, Materiales y Financierosa Asﬁg“-?gaos |
Cargo de los Servidores Piblicos

VI LEGISLATURA - : oo e -
Adscritos a la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal -
" Contraloria G_eneral
Fecha de Emisidn: 15/04/200§ Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de ilenado del formato'de'Reporte de Libros, Manuales y Publicaciones . ...
Existentes.

Nombre_gompiéto del drea o unidad administrativa que

1. Existentes en... _
entrega. : ‘ :

2. No. prog. o Numero progresivo que corresponda.

Solamente se utilizara en aquellas areas gue tengan
3. .j No. de control interno _ clasificacién. Numero o clave de registro interno que la
' unidad administrativa le haya asignado para su controf.

4. "| Titulo : _ _ Nombre del libro, ménua[__o publicacién _de'qué'se trate.
5. Autor o ' " | Nombre de! autor.
6. | Editoriat ' ' .. | Séio para el caso de libros, nombre de 1a editoriai.' -

p . .
7 | Opeervaciones ) Gualquier nota ac:ia-ratfplria_ "re'iacioha'c_la con el Ii'bro,
S I : manual o publicacion. ‘ SR
8 EiaBoré _ Nombre completo y puesto de la persdna que elabora el
B reporte.
g 'Entrega Nombre completo de la persona que entrega o se

designa para la entrega.

ALDF-ES-CG-ALDF - -
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Manual Especifico para el Proceso de
Entrega-Recepcion de fos Recursos
Humanos, Materiales y Financieros a

| Cargo de los Servidores Piblicos
VIeeIsiiust | adscritos a la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal

Contraloria General

Fecha de Emision:

15/04/2009

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Reporte de Archivos Integrados en la Unidad o Area Administrativa.

a@*" Sl
e Mﬁgl%ubos_ 8 é
VIiesmaroma Contraloria General %@
subcontraloria de Legalidad v Responsabilidades
REPORTE DE
ARCHIVOS INTEGRADOS EN (1)
No. Prog. Deﬂ'qmlngglon-de Lugar Fisico Ohbservacionas -
Archivo .
(2) (3} {4) (5)
ELABORG ENTREGA
(6} (7

ALDF-ES-CG-ALDF
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Manual Especifico para el Proceso de
Entrega-Recepcidn de los Recursos :
'Humanos, Materiales y Financieros a = |“38¥6Dos
Cargo de los Servidores Publicos |

V1 LEGISLATURA - _ . -
Adscritos a la Asamblea Legislativa del
' Distrito Federal
Contraloria General
Fecha de Emision: 15/04/2009 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de llenado del forrha'.to' de Reporte de Archivos integrados en la Unidad o .
Area Administrativa.

i Existentes en... _ Nombre completo dei area o unidad gdministrativa gue
entrega.

2, No. prog. _ | Numero prqg're_sivo que corresponda.

3, Denominacion de archivo Nombre completo asignado al archivo.

4. Lugar fisico - Descr_ipciéh detaliada de la ubicacién fisica del archivo.

5 Observaciones Cualquier nota a_ciar_atoria relacionada con el libro,

manual o publicacién. .

5. Elaboré Nombre:-completo y puesto de la persona.que elabora el
‘reporte. . - .

7  Entrega ' Norijbre compléto de la persona que entrega o se
designa para la entrega. - .

~ ALDF-ES-CG-ALDF
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Manual Especifico para el Proceso de
Entrega-Recepcién de los Recursos
Humanos, Materiales y Financieros a
Cargo de los Servidores Piblicos
VIeisiaroas Adscritos a la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal

Contraloria General

Fecha de Emision: 15/04/2009

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Reporte de Asuntos en Tramite.

@ g ,
i o
 VIscmuarita Contraloria General ?
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
REPORTE DE
ASUNTOS EN TRAMITE ASIGNADOS A {1}
No.Prog, | Derominaciéndel} oy, ge Atencion Estads Actual
Asunto
(2) {3) {4} (5)
ELABORO ENTREGA
(8)

7

ALDF-ES-CG-ALDF
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“Manual Especifico para el Proceso de
Entrega-Recepcion de los Recursos

Humanos, Materiales y Financieros a Asﬁﬁ"?ggos )

Cargo de los Servidores Publicos

LEGISLATURS. . . .
Vi Adscritos a la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal
‘Contraloria General
Fecha de Emision: 15/04/2009 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Reporte de Asuntos en Tramite.

- Campo : L - Debe anotarse _
1 Asignado a-... Nombre completo del &rea o unidad administrativa que entrega
2. No. prog. _ Nimero progreswo que corresponda.
3. Denominacion del asunto | Denominacion del asunto. _
4 Fecha de atencion (23;% 3lrégr1n§ro, la fecha limite para su atencién. Ejemplo:
5. Estado actual Estado actual en que se encuentra.
6. Elaboré N_ombre completo y puesto de la persona que elabora el reporte.
7. Entrega Nombre completo de fa persona que entrega o se designa para

ALDF-ES-CG-ALDF

EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A LOS VEINTISIETE
DIAS DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL QUINCE, LA CONTRALORA
GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL,
MTRA. ANA IMELDA CAMPUZANO REYES, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 64, FRACCION XX DEL REGLAMENTO
PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL. :

CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE
DIECISIETE FOJAS UTILES,  ESCRITAS POR AMBOS LADOS,
CONCUERDAN FIELMENTE“EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES

L
CON SUS ORIGINALES QUE EN ESTE ACTO SE TIENEN A LA VIS f Vs Eg{&
o
g3

CON LAS CUALES FUERON DEBIDAMENTE COTEJADAS. --------—------

<o

W LEG!sLA‘FURA
CONTRALORIA GENERAL

MTRA. ANA IMELDA CAMPUZANO REYES. ey
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