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.- JUSTIFICACION

Con el propésito de garantizar que el proceso de Entrega-Recepcion se lleve a cabo con los principios
fundamentales de legalidad y transparencia, sin interrumpir el quehacer legislativo en la prestacion de
servicios que se requieren en la Asamblea Legislativa; de conformidad con las facultades
contempladas en el Articulo 41 de su Ley Organica, la Comision de Gobierno de Ia |l Legislatura de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal establecié mediante Acuerdo de fecha 18 de junio de 2003,
los Lineamientos que actualmente son observados por los servidores publicos que integran la
Asambiea en la ejecucion del proceso de Entrega-Recepcion.

En este orden de ideas, es preciso actualizar los Lineamientos vigentes, a fin de mejorar el
procedimiento, regulandolo con instrumento formal que haga mas eficiente la Entrega-Recepcion de
los asuntos y recursos que se tenian asignados conforme a los criterios de economia, eficiencia,
eficacia, imparcialidad, transparencia y honradez; y que permita al personal entrante involucrarse
oportunamente en la consecucion de los objetivos y en el desarrollo de sus funciones.

Il.- ORGANIZACION

El proceso de Entrega-Recepcion estara bajo la responsabilidad de cada uno de los Organos
Legislativos y de las Unidades Administrativas que integran la Asamblea. en el ambito de sus
atribuciones y responsabilidades.

La Contraloria General de la Asamblea Legislativa proporcionara la asesoria en el proceso de Entrega-
Recepcion y ejercera cumplimiento a las facultades que como organo de control y evaluacion
financiera y administrativa tiene respecto a participar a las transferencias formales de asuntos
legislativos y administrativos al cierre de la gestion y apertura de las legislaturas

ll.- LINEAMIENTOS 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 comision, deberan observar
al formalizar el proceso de Acta Entrega-Recepcion de los  drganos, areas y Unidades
Administrativas bajo su responsabilidad; rindiendo cuenta por escrito del estado que guardan los
asuntos de su competencia y entregar los recursos humanos, financieros y materiales que hayan

//‘— tenido asignados, para el ejercicio y desarroilo de sus funciones.
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2. Para los efectos de aplicacion e interpretacion de los presentes Lineamientos se entendera por:
Asamblea: Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Comision: Comision de Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Organos Legislativos: Comisiones y Comités

Grupos Parlamentarios: Al conjunto de diputados y diputadas segun su afiliacion partidista

Unidades Administrativas: La Oficialia Mayor, la Tesoreria General, la Contraloria General, Ia
Coordinacién de Comunicacién Social, la Coordinacién de Servicios Parlamentarios y las demas que
sean aprobadas por el Pleno de la Asamblea.

Contraloria: Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Oficialia: Oficialia Mayor de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

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

Entrega-Recepcion: Acto de entrega de los recursos humanos, materiales, financieros vy
documentacion que obre en poder de un servidor publico y que entrega a su sustituto, el cual debera
celebrarse por motivo de concluir un periodo de gestion o al momento de realizar un cambio de area

de adscripcion.

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

3. El Procesc de Entrega-Recepcion se llevara acabo cuando los servidores publicos contemplados
en el apartado IV de los presentes Lineamientos, se separen de manera definitiva de su cargo,
empleo o comision, incluidos aquellos derivados de reestructuracién administrativa, promocion a
otro cargo, cambio de adscripcion, o asuncién a un cargo en forma provisional.

4. Le corresponde a los servidores publicos de la Asamblea en el ambito de su competencia,
garantizar la continuidad en la prestacion de servicios, asi como el aprovechamiento de los
recursos financieros humanos y materiales, preservando los documentos, valores, programas,
‘estudios y proyectos existentes a la fecha en que los servidores publicos se separen de su empleo,
cargo o comision, para que quienes los sustituyan en sus funciones, cuenten con los elementos
necesarios que les permitan dar cumplimiento a los asuntos pendientes o en tramite, asi como
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cumplir cabalmente con sus tareas y obligaciones.

Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan élaborar un informe de gestion, con fecha al
30 de agosto del afio de conclusion de la Legislatura, para que sea integrado al Acta de Entrega
General de la Asamblea.

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

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 ejercicio de su empleo, cargo o
comision.

El servidor publico entrante esta obligado a recibir conforme al contenido del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, sin perjuicio de las inconsistencias o probables irregularidades que llegare a
detectar de la verificaciéon del contenido del acta y sus anexos, misma que debera realizar en un
plazo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha en que se suscriba el Acta de Entrega-
Recepcion; de encontrar irregularidades debera hacerlas del conocimiento de la Contraloria, dentro
del plazo sefalado, para que se requieran al servidor publico saliente las aclaraciones respectivas.

En el caso de faltantes u observaciones detectadas, las Unidades Administrativas responsables de
la administracion de los recursos humanos, materiales o financieros en la Asamblea deberéan
promover las acciones legales para su regularizacién, debiendo informar oportunamente a la
Contraloria para los efectos de su competencia.

La Oficialia informara oportunamente a la Contraloria sobre los movimientos de baja o promocion
de los servidores publicos obligados a realizar la entrega de recursos asignados para el
cumplimiento de su encargo o comisién, a fin de verificar la observancia a las disposiciones vy
procedimientos respectivos.

. Con el propésito de dar cumplimiento a los presentes Lineamientos y facilitar el proceso de Entrega
-Recepcion, los sujetos obligados deberan entregar actualizados sus controles, seguimiento de
avances y demas documentacion relativa a su gestion, a fin de hacer posible la entrega en forma
oportuna y expedita.
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10.

1.

12.

El incumplimiento de las presentes disposiciones implicara responsabilidad de acuerdo con el

marco normativo en materia de responsabilidad de los servidores publicos

La Contraloria, vigilara el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los presentes

Lineamientos.

La Contraloria podra iniciar procedimientos administrativos y aplicar las sanciones que
correspondan por falta o inobservancia a los presentes Lineamientos, en los términos de la Ley

Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

13. Cualquier situacién no prevista en los presentes Lineamientos sera resuelta por la Contraloria.

IV. DE LOS SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADOS AL PROCESO DE ENTREGA- RECEPCION

1. Los servidores publicos obligados al proceso de Entrega-Recepcidn, son los siguientes:

Los Diputados, como responsables de Modulos y Comisiones o Comités.
Los Titulares de la Unidades Administrativas.

Directores de Area.

Subdirectores de Area.

Jefes de Departamento y;

Los que ostenten empleo, cargo o comisién 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

V. DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

// 1.

N

El proceso de Entrega-Recepcion se llevara a cabo en un acto formal, a través del cual el servidor
publico 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 y se
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documentara debidamente en un Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, en la que se hara
constar el estado que guardan los recursos financieros, humanos y 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.

. El proceso de Entrega-Recepcion debera estar concluido en un plazo no mayor a quince dias
habiles, contados a partir de la fecha en que surta efectos la renuncia o destitucioén del servidor
publico saliente. En ese plazo el servidor publico entrante y el saliente deberan firmar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcidn en cada una de sus hojas asi como los anexos que son parte
integrante de la misma.

La Entrega-Recepcién se efectuara al servidor publico que el superior jerarquico designe por
escrito, en caso de que no exista nombramiento o designacién del servidor publico entrante,
precisando si se trata de designacion exclusiva para recibir o se le nombra como encargado
provisional para dar seguimiento a los asuntos en tramite; de ser asi, asume la misma
responsabilidad que si se tratara del titular del area que recibe.

En el caso de que una Unidad o area Administrativa se extinga, cambie de adscripcion y/o se
transfieran sus funciones a otra, sin que implique baja o renuncia del responsable, se debera
formalizar con el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, aplicando las adecuaciones:
correspondientes.

El contenido de los Anexos del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion es responsabilidad del
servidor publico saliente, por lo que éstos deberan ser revisados y rubricados previamente a la
formalizacién de la misma.

La revision y verificacion del contenido y anexo del Acta Entrega-Recepcidn 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 cuales deberan notificarse a
la Contraloria para los efectos a que haya lugar, conforme a la normatividad aplicable. Durante
éste 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
solicite.

En la aclaracién de las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion se observara lo siguiente:

La Contraloria debera citar en las oficinas del area objeto de la Entrega-Recepcion, a los
servidores pUblicos entrante y saliente, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha en que
se haya recibido el escrito que sefiale las posibles irregularidades detectadas en la verificacion del
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a)

b)

T
A

acta a efecto de que se realicen las aclaraciones pertinentes y se proporcione la documentaciéon o
informacién correspondiente.

Para la citaciéon de los servidores publicos o exservidores publicos, con motivo de la aplicacion de
los presentes lineamientos, se observaran las siguientes reglas:

Debera notificarse personalmente en el domicilio particular sefalado en el Acta de Entrega-
Recepcién o en su caso, en el registrado en la declaracién de Situaciéon Patrimonial.

De no encontrarse en el domicilio, el notificador procedera a dejar citatorio con la persona con
quien se entienda la diligencia, o de no encontrarse persona alguna en el domicilio, se procedera a
fijar instructivo en la puerta, para que lo espere al dia habil siguiente en la hora sefalada por el
notificador, a efecto de informarle personaimente el requerimiento de la Contraloria dictado en el
oficio respectivo, con el sefialamiento que de no atender el citatorio o el instructivo, la notificaciéon
se entendera con la persona que se encuentre en el domicilio o, de no encontrarse nadie, el
documento se fijara en la puerta del domicilio, en estos supuestos surtira sus efectos legales como
notificacion personal. El notificador debera asentar en su razon los datos o medios con los cuales

se haya cerciorado que la persona buscada vive en el domicilio, pudiendo en su caso, solicitar

documentacidén a la persona con quien se entienda ia diligencia, sefialando los signos exteriores
del inmueble y demas datos que hayan servido de referencia para la comprobacién.

La notificacion personal también podra realizarse en el lugar donde trabaje la persona buscada, el
lugar en que tenga el principal asiento de sus negocios o por comparecencia personal en las
oficinas de la Contraloria.

El plazo al que se refiere el numeral anterior, podra prorrogarse por la Contraloria, a solicitud por
escrito del interesado, siempre y cuando exista causa justificada en relaciéon con el volumen de la
informacién y de los bienes comprendidos en el Acta Entrega-Recepcion. La ampliacion autorizada
se notificara por escrito al servidor publico que entrega, a efecto de que esté disponible para
cualquier aclaracion, por lo menos por un plazo igual al concedido en la prérroga.

La Oficialia Mayor y la Tesoreria General deberan proporcionar con oportunidad a los servidores
publicos salientes y a peticion expresa de éstos la documentacion que formara parte de los anexos
relacionada con los recursos humanos, materiales y financieros, y dictaran lo necesario para la
liberaciéon de los resguardos de bienes muebles y, en su caso, los fondos revolventes y gastos a
comprobar.
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9. Cuando por omision o negligencia del servidor publico saliente, no se formalice el acto de Entrega-

10.

Recepcion dentro de los quince dias habiles siguientes a la separacién 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 los asuntos y el estado que guarda la oficina. Asimismo, debera informar
el hecho a su superior jerarquico y a la Contraloria al dia habil siguiente 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 tres dias habiles contados a partir de la fecha en que
se le notifique, sin perjuicio de las responsabilidades en que incurra por su omision.

Para los actos de Entrega-Recepcion, se debera informar por escrito a la Contraloria, al menos con
cuarenta y ocho horas de anticipacion a la fecha propuesta para la celebracién del evento, a efecto
de que se designe un representante que participe en la suscripcién del Acta respectiva, debiendo
acompanar al escrito, proyecto de Acta Entrega-Recepcion, para su revision y en su caso, se

- sefialen las adecuaciones correspondientes

11.

12.

13.

En los actos de Entrega-Recepcion, deberan participar y firmar cada una de las fojas, las
siguientes personas:

- El servidor publico saliente,
- El servidor publico entrante,
- Un representante de la Contraloria y;

- Dos testigos de asistencia, quienes deberan ser servidores publicos adscritos a la Asamblea.

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

Es responsabilidad de la Contraloria llevar el control de las Actas Administrativas de Entrega-
Recepcién y de sus Anexos, de su guarda y custodia durante un afio y, después de éste lapso,
debera remitirlas al Archivo General de la Asamblea, para su custodia y conservacion en los
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.
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VI. DEL ACTA ENTREGA-RECEPCION

. El Acta Entrega —Recepcién debera elaborarse conforme al Manual de Entrega-Recepcion emitido
por la Contraloria, en el formato autorizado en el mismo, y no debera tener tachaduras o
enmendaduras.

El Acta Entrega-Recepcion debera contener al menos, los rubros establecidos en el Manual de
Entrega-Recepcion que para tal efecto emita la Contraloria.

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

El Acta Entrega —Recepcion y sus anexos, deberan ir foliados y firmados y se suscribiran en cuatro
tantos.

VIl. ENTREGA RECEPCION POR CONCLUSION DE LA LEGISLATURA

. En los procesos de Entrega-Recepcién con motivo de  la conclusion de la Legislatura se

observara, ademas de lo dispuesto en los presentes Lineamientos, lo estipulado en el presente
apartado.

La Comisién de Gobierno, acordara los aspectos especificos y calendarizacion del Programa
General de Entrega-Recepcion con motivo de la Legislatura que concluye y la que inicia un nuevo
periodo constitucional.

La Oficialia, coordinara en los conducente, el proceso en lo que se refiere a la recepcion de oficinas
y bienes muebles, con el apoyo de la Direccion General de Servicios.

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, fraccion Il del Reglamento para el Gobierno Interior de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, la Coordinacion de Servicios Parlamentarios sera la
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encargada de recibir formalmente la documentacién y los archivos de los Organos Legislativos.

6. Los Organos Legislativos procederan a la entrega formal, a través de los Secretarios Técnicos, o
quien designe para tal efecto la Comisién de Gobierno.

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

8. 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 del Grupo Parlamentario entrante o a la persona que &l mismo acredite ante la
Comisién de Gobierno.

9. Los Legisladores sin partido realizaran la entrega formal ante el representante designado por la
Comision de Gobierno.

10. En el Proceso de Entrega-Recepcion se atendera en todo momento a la designacién de fechas que
al efecto autorice la Comision de Gobierno.

11. De acuerdo al Programa General y su calendario, una vez iniciado el proceso, queda prohibido
efectuar movimientos fisicos y traspaso de bienes, asi como extraer o cambiar de ubicacion
documentos y archivos oficiales.

12. Los casos no previstos en los presentes Lineamientos seran resueltos por la Contraloria.-
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