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1. INTRODUCCION

La Comision de Gobierno, de conformidad con sus facultades contempladas en el Articulo 41
de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, establecié en el Acuerdo
de fecha 13 de enero de 2009, los lineamientos que deberan observar los servidores publicos
que integran la Asamblea, en la ejecucion de las actividades institucionales orientadas a que
el proceso de Entrega-Recepcion se lleve a cabo con los principios fundamentales de
legalidad y transparencia, garantizando la continuidad en el quehacer legislativo y en la
prestacion de los servicios que se requieren, dejando sin efecto el Acuerdo del 18 de junio de
2003.

Asimismo, la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal vigente, en su
Capitulo Il, Articulo 10, fraccion XXVIIi sefiala que es atribucion de la propia Asamblea,
establecer érganos 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 legislacion respectiva, y por lo que hace a su competencia.

Por su parte, el Reglamento vigente para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, establece en su Segunda Parte, De las Unidades Administrativas y sus
Funciones, Seccién 3, Articulo 64, las facultades de la Contraloria General; de las cuales se
derivan sus funciones, obligaciones, responsabilidades y atribuciones.

En el mismo Reglamento en la frac_cﬁién XIV del Articulo 64, se faculta a la Contraloria General
a participar en los actos de Entrega-Recepcién de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
y de la Contaduria Mayor de Hacienda en términos de la normatividad aplicable.

En este orden de ideas. se hace indispensable actualizar el procedimiento que deberan
observar los servidores publicos obligados a cumplir con el proceso de Entrega-Recepcion
antes de dejar el cargo o Comisién, 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




Asamblea Legislativé del Distrito Federal
Contraloria General

IV LEGISLATURA

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 Hoja 4 de 48
ALDF-ES-CG-ALDF-01
Fecha de emision: o 'Fecha de Actualizacion 15/04/2009

permita al personal entrante involucrarse oportunamente en la consecucion de los objetivos y
en el desarrollo de las funciones. S '

El presente Manual establece las politicas y criterios que deberan observar en el proceso de
Entrega-Recepcion, los servidores publicos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, al
inicio o conclusién de su empleo, cargo o comision, desde el nivel de Diputados, como
responsables de Moddulos, Comisiones o -Comités Legislativos, y los servidores publicos
adscritos a las Unidades y areas Administrativas, desde el nivel de Titular, hasta Jefe de
Departamento, asi como aquellos que por la naturaleza de sus funciones lo determine la
Comision de Gobierno, con el propdsito de que exista continuidad en el desarrollo de las
funciones encomendadas. -
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2. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de lo's Estados Unidos Méiicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. o

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Reglamento para el Gobierno Intefior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Ley Federal de Responsabilidades-de‘los Servidores Publicos.

Ley de Transparencia y Acceso é Ié lﬁformécién Publica del Distrito Federal.

Lineamientos para los Servidores Publicos de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal en los Actos de Entrega-Recepcion, de fecha 13 de enero de 2009.
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-

- 3.0OBJETIVO

Actualizar el procedimiento de Entrega-Recepcion estableciendo las politicas y criterios para
la elaboracién y suscripcion de las Actas deEnltrega-Recepcién de los servidores publicos de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, dentro de un marco de uniformidad y
congruencia, que permita a quienes los sustituyan en el cargo, dar continuidad a las funciones
que le son encomendadas.
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4. ALCANCE ~

De conformidad con lo dispuesto en el apartado Il “Lineamientos Generales”, numeral 1, asi
como el apartado IV “De los Servidores Publicos Obligados al Proceso de Entrega-
Recepcion”, numeral 1, ambos de los Lineamientos para los Servidores Publicos de la
Asamblea Legislativa del Distrito -Federal en los' Actos de Entrega- Recepcion el presente
Manual es de observancia obligatoria y esta dirigido a los servidores publicos de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, que inicien o concluyan un empleo, cargo o comision, desde el
nivel de Diputados, como responsables de Médulos, Comisiones o Comités Legislativos; y los
servidores publicos adscritos a las Unidades y areas Administrativas, desde el nivel de Titular
hasta Jefe de Departamento, asi como aquellos que por la naturaleza de sus funciones lo
determine la Comisién de Gobierno.
A S

Por otra parte, esta dirigido al personal de Ia Contralona General de la Asambiea Legislativa
del Distrito Federal, que participa en la: verificacién y suscripcion de las Actas de Entrega-
Recepcion. El Manual podra ser actualizado por este Organo de Control, conforme a las
modificaciones que se realicen a Ia normatlwdad apllcable

El proceso de Entrega- Recepmon estara ba]o la responsabilidad de cada una de las Unidades
Legislativas y Administrativas que’ mtegran la Asamblea en el ambito de sus atribuciones y
responsabilidades. :

Con fundamento en el Articulo 64, fraccion XIV del Reglamento para el Gobierno Interior de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal y.el parrafo segundo del apartado Il “Organizacion”
de los Lineamientos para los Servidores Publicos de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal en los Actos de Entrega: Recepcion, la- Contraloria General de la Asambiea
Legislativa, proporcionara la asesoria” en el proceso de Entrega-Recepcion, vy ejercera
cumplimiento a las facultades que como- organo de control y evaluacion financiera y
administrativa tiene respecto a “Part|c1par en las transferencias formales de asuntos
legislativos y administrativos al cierre de la gestion y apertura de las legislaturas”.
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5. POLITICAS

La Entrega-Recepcion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a los
servidores publicos de la Asamblea Legislativa, se realiza mediante Acta Administrativa, en la
que se detalla e informa la situacion que guardan los aspectos relevantes de los asuntos en
tramite. _ :

La Entrega-Recepcidén de los recursos, se debe realizar dentro de los quince dias habiles
siguientes, a la toma de posesion o conclusion del empleo, cargo o comision; si no hubiere
nombramiento o designacion de servidor publico entrante, la entrega se hara a quien se
designe para tal efecto.

El servidor publico saliente solicitara por escrito a la Contraloria General la designacion de un
representante para la suscripcion del Acta, en él también propondra fecha y hora para la
celebracion del evento, debiendo sefalarse un domicilio para ser notificado, el cual puede ser
el de la oficina que va a entregar, asi como autorizar a una persona o personas para recibir la
notificacion en caso de no encontrarse. '

De acuerdo con el apartado V “Del Proceso de Entrega-Recepcion”, numeral 10 la solicitud
debera realizarse con cuarenta y ocho horas de anticipacion a la fecha propuesta para la
celebracion del acto de Entrega-Recepcidén y se anexara a la misma una copia del proyecto
de Acta Entrega-Recepcion para su revision.

Las Actas de Entrega-Recepcion, se ajustaran al formato y apartados que se describen en el
Formato e Instructivo “Para la Elaboracion del Acta de Entrega-Recepcidn”, que contiene este
Manual. '

Conforme a lo dispuesto en el Manual de Identidad Grafica de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, las Actas de Entrega-Recepcidn se elaboraran en papel membretado de la
Asamblea, con el logotipo colocado segun corresponda, en-el margen superior derecho, con
margenes de 3 cm. el izquierdo y 2 cm. el derecho; el texto se escribira en letra Arial 10, a
renglén seguido y sin sangria; las cantidades se escribiran con nimero y letra; los nombres de
los servidores publicos se escribiran sin abreviaturas y se cancelaran con guiones todos los
espacios sobrantes. '

A
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Cuando por las funciones desempenadas;. el serwdor publico que entrega no haya elaborado,
procesado o manejado la informacion y documentos a que se refieren los apartados
considerados en el presente manual de Entrega Recepcidn”, se anotaran las palabras “NO
APLICABLE".

La Entrega-Recepcién se realizara . medlante Acta Administrativa, acompafada de sus
Anexos; tanto el Acta como los Anexos deberan ir foliados y-se suscribiran en cuatro tantos.

El Acta se firmara al margen derecho o al calce, por todas las personas que en ella
intervienen y los Anexos se firmaran unlcamente por el servidor publico saliente y por el
servidor publlco entrante.

Los tantos se distribuiran de la S|gu1ente manera

— Un tanto del Acta y de los Anexos’para'el 's'erwdor publico entrante;
— Un tanto del Acta y de los Ana'xas paira el's'e'[viq()r publico saliente;
— Un tanto del Acta y de los Anexos ?p'a’r‘a'|a';'00'ri‘t"§é|6r'ié y:

— Un tanto para la Unidad Adminisftrativa de ads'crip;cién. .

Con fundamento en el apartado V “Del Proceso de Entrega-Recepcion”, numeral 12 de los
Lineamientos para los Servidores Publicos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en
los Actos de Entrega-Recepcion, si el servidor’ publico saliente no se presenta a la suscripcion
del Acta Entrega-Recepcion, la Contraloria General instrumentara Constancia de No
Suscripcion, a fin de documentar el |ncumpI|m|ento y dentro de los dos dias habiles siguientes
notificara por escrito a las partes Ia fecha para la formalizacién del evento.

El servidor publico entrante contara con 15 dlas habnles contados a partir de la fecha formal
de la entrega para requerir aclaraciones 0 detectar posibles irregularidades, plazo que podra
ampliar la Contraloria, a solicitud del interesado; siempre que exista causa justificada en
relacion con el volumen de la informacion y de. los bienes comprendidos en el Acta Entrega-
Recepcion.
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La ampliacién del plazo autorizado se notlflcara por escrito al servidor publico saliente, para
que este disponible para cualqwer aclaracnon por Io menos por un plazo igual al concedido en
la prorroga.

En la aclaracion de las Actas Admlnlstratlvas de Entrega Recepmon se observara lo siguiente:

La Contraloria debera citar en Ia_s ofl_cmas.del area vobjeto 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 acta a efecto de que se realicen las aclaraciones pertinentes y se proporcione
la documentacién o informacion correspond|ente

Para la citacién de los servidores - publicos o ex servidores publicos, con motivo de la
aplicacion de los presentes lineamientos, se observaran las siguientes reglas:

a) Debera notificarse personalmente en el domicilio particular sefialado en el Acta de
Entrega-Recepcién o en- su.caso; en eI reglstrado en la declaracion de Situacién
Patrimonial. . R

b) 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 personalmente el
requerimiento de la Contraloria dictado en el oficio respectivo, con el sefialamiento que
de no atender el citatorio o el instructivo, 1a notificacion 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 surtird sus efectos legales como - notificacion
personal. El notificador debera asentar en su razén los datos o medios con los cuales se
haya cerciorado que la persona buscada vive en ej domicilio, pudiendo en su caso,
solicitar documentacion a la persona con quien se entienda la diligencia, sefialando los.
signos exteriores del mmueble y demas datos que hayan servido de referencia para la
.comprobacion.

i
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c) La notificacién personal también podra realizarse en el lugar donde trabaje la persona
buscada, el lugar en que tengae! pr|n0|pal asiento de sus negocios o por comparecencia
personal en las oficinas de la Contraloria.

De acuerdo a lo dispuesto en apartado V Del Proceso de Entrega Recepcion”, numeral 13 de
los Lineamientos para los Servidores PUb|ICOS de.la Asamblea Legislativa en los Actos de
Entrega- Recepcion, es responsabilidad de la Contraloria General llevar el control de las
Actas de Entrega-Recepcion y de sus Anexos, de guardarlos y custodiarlos durante un afio y
después de este lapso debera remitirlos al Archivo General de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, para su custodia y conservacion en términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
SUSCRIPCION DE ACTAS DE ENTREGA .RECEPCION.

CG Contraloria General

SLR Subcontraloria de Legalidad y Responsabllldades

DSP Direccion de Situacién Patrimonial

JRSP Jefatura de Departamento de Registro de Situacion Patrimonial
JSSP Jefatura de Departamento de Seguimiento de Situacion Patrimonial
SPS Servidor Publico Saliente

RCG Representante de la Contraloria General

SPS

-| Elabora oficio de solicitud de designacion del
‘[representante de la CG y proyecto de Acta

de Entrega-Recepcion e integra los Anexos

|de "a‘cuerdo con el formato de Acta de
| Entrega-Recepcion.

| Remite oficio de solicitud de designacion del
- |representante de la CG y proyecto de Acta

de Entrega-Recepcion a la CG para su
revision, pide se designe representante y
propone fecha para el evento.
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ACTVIDAD

. AREAYIO : '
~ RESPONSABLE -
CG
SLR
DSP
JRSP
JSSP

Recibe peticion y turna a la DSP.

5 T,an? a las. Jefaturas de Departamento.

Rjécibé peﬁcién y turna a la SLR.

Recibe peticién e instruye la revision del
proyecto de Acta Entrega-Recepcion.

Recibe -y atiende los criterios establecidos
por el presente Manual y verifica que el Acta
Entrega-Recepcion y sus Anexos se ajusten
al formato establecido de Acta Entrega-
Recepcién. En su caso, anota en el proyecto
las correcciones que deben ser atendidas.

Verifica en la agenda de actividades la
disponibilidad para suscribir el Acta Entrega-
Recepcion en la fecha propuesta. por el

'solici'tante.
/4?
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SLR
DSP
JRSP

JSSP

RCG

DSP

| 15

16

17

18

19

20

Recaba la firma del Tltular de Ta y

devuelve el of|0|o ala DSP

Rembe y turna el oficio al JSSP, JRSP

‘Recibe y turna el oficio y el proyecto de Acta
Entrega-Recepcion al solicitante.

'[ur‘na al representante designado por el
Organo de Control copia del oficio de
designacion.

Recibe el oficio de designacion y acude en la
fecha y hora sefialada a la suscripcion del
Acta Entrega-Recepcion.

¢ Se suscribe el Acta?

|Si

Continua en la actividad 23.
No-

Instrumenta Constancia de No Suscripcion
en Ia que se asientan las causas por las que
no se célebré el evento e informa al Titular
de Ia DSP

Recnbe Ia Constanma de No Suscripcion y la
turna al JSSP, JRSP.

=
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DSP

10

11

12

13

Elabora el oficio por el que se designa al
RCG para“la suscripcion del Acta Entrega-

Recepcion y confirma o propone nueva fecha

y hora para la celebracion del evento.

T‘urna‘ el oficio y el proyecto del Acta
Entrega-Recepcion a la DSP.

Recibe y analiza las correcciones o
aclaraciones efectuadas al proyecto de Acta

Entrega-Recepcion, asi como el oficio en el

qgue-se designa representante.

¢, Son correctas las aclaraciones
y el oficio?

Si .
Covntint'Ja en la actividad 13.

No

'e‘té’?mi'né}‘";'rhodificaciones y devuelve al
JSSP, JRSP para su correccion. Regresa a

' _|é"“'a’¢'tgv'idad 7.

Valida -oficio con su rubrica, y lo envia a la
SLR para recabar la firma del Titular de la

cG
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AREA Y/O |
RESPONSABL
JSSP, JRSP | 21 g‘Not-if'ica a las partes, mediante oficio, la nueva
. |fecha para la celebracion del evento.
RCG | 22 /'Acu'dé | "én la fecha y hora senalada a la

suscripcion del Acta Entrega-Recepcion.

23 |Verifica que se hayan efectuado las
~ .~ laclaraciones 0 correcciones propuestas por

.| 24 |Revisa que el Acta Entrega-Recepcion y sus
' [Anexos estén firmados y foliados en tres
tantos por el SPS y por el servidor publico
entrante ‘o en su caso, por la persona
responsable de su elaboracion.

25 |Procede a leer en voz alta el contenido del
Acta Entrega-Recepcion, en presencia de
|todas las personas que participan en su
| suscripcion.

|© “¢La pérsona que recibe solicita alguna
S ‘ aclaracion?

NO R

Continua en la actividad 27
Si

=
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RESPONSA

SctiibAD

28

30

29

| Verifica que la misma se haga constar en el
punto correspondiente del acta.

|Revisa. que el acta se suscriba en cuatro

tantos, y se firme al margen o al calce, por
todas las personas que en ella intervienen.

Recibe el tanto del Acta Entrega-Recepcion y
los Anexos para la CG.

Informa al servidor publico entrante, que
cuenta  con 15 dias habiles a partir de la
suscripcion del Acta Entrega-Recepcion, para
detectar posibles aclaraciones 0

irregularidades en la documentacion, y

hacerlo del conocimiento de la CG para que
sean aclaradas por el SPS o en su caso, se
proceda de conformidad con la Normatividad
aplicable. Asimismo si requiere ampliacion
del -plazo, debera solicitarlo por escrito a la

CG.

| Informa al Titular de la DSP, que se llevo a

cabo la 'suscripcién del Acta Entrega-
Recepcion y le entrega el tanto de la misma y
sus -Anexos.
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AREAYIO =
RESPONSABL

DSP

JRSP

32

33

34

35

| Informa al Tltu'iéﬂr” de Ia DS.P,’que se llevd a
|cabo’. la suscripcion del Acta Entrega-
Recepcion y le entrega el tanto de la misma y

| Recibe el tanto del Acta Entrega-Recepcién y

|fecha’ en que se suscribio6 el Acta
‘correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

sus Anexos.

Anexos que corresponden a la CG.

Los turna al JRSP para su registro y archivo.

Recibe y registra en la base de datos del
Control de Actas de Entrega-Recepcion, la

Integra el tanto del Acta Entrega-Recepcion y
sus Anexos a los archivos de la DSP.

=
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7. ANEXO

FORMATO PARA LA ELABORACIQN DEL ACTA DE
ENTREGA- RECEPCION.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
DE (1)
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

En la Ciudad de México Distrito Federal, a las (2) horas del (3), se reunieron en la oficina de
(1), sita en (4), el (5), quien se identifica con (17) el (7), quien se identifica con (17). El primero
por dejar de ocupar el cargo de (6) y el segundo con motivo de la designacion de que fue
objeto por parte del (8), para ocupar (9), con fecha (10), segun (oficio o acuerdo) (11) que se
integra como Anexo 1 (uno), procediéndose a la entrega y recepcion de los recursos
asignados a la (12). Intervienen como Testigos de Asistencia el (13) y el (14), quienes
manifiestan prestar sus servicios en (15), el primero como (16), se identifica con (17) y tiene
su domicilio en (18). El segundo como (16), se identifica con (17) y tiene su domicilio en (18). -

El (5) designa a (22) quien ocupa el cargo de (23) en la propia Unidad Administrativa, para
proporcionar la informacion y aclaraciones sobre el contenido de la presente Acta y de sus
Anexos.
Por su parte el (7) designa a (24) para recibir la documentacion y recursos consignados en la
presente Acta, asi como para solicitar la informacion, documentaciéon y aclaraciones que
considere necesarias. Ambas personas aceptan su conformidad con la designacion,
haciéndolo constar mediante sus firmas en la presente Acta.
Se hace constar que se encuentra presente en el levantamiento del Acta el (19), quien se
identifica con (17), designado (a) como Representante de la Contraloria General de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, segun oficio (20) de fecha (21).
Se adjunta como Anexo 2 (dos), copias de identificaciones de las personas quienes forman
parte de la presente acta, asi como copia del oficio de la asignacion del representante.----------
HECHOS

I. SITUACION PROGRAMATICA.

(Nota: Este formato debera adecuarse al area administrativa de la Asamblea que sea objeto del acta entrega-recepcion, ver
instructivo pagina 26 del presente Manual)
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En el Anexo (25), se entrega el Programa de Trabajo ,
En el Anexo (25) (26), se entrega Reporte de Avance de Actividades por Programa.-------------—-
IIl. SITUACION PRESUPUESTAL.
En el Anexo (25), se muestra el presupuesto anual asignado a la (27) de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, por un monto de; (28) y autorizado mediante oficio (29), asi
como el calendario de dicho presupuesto ,v -
En el Anexo (25) se presentan los informes de Ios C|erres Presupuestales de los meses del
(30) al (31).
En el Anexo (25) se presenta la modificacion al presupuesto autorizado por la Comisién de
(32) de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, segun oficio (33), asi como copia del
oficio (34) mediante el cual se solicito a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito
Federal, la ampliacién liquida del presupuesto correspondiente al mes (35).
En el Anexo (25) se hace entrega de las Ultimas- conciliaciones de los presupuestos de la (27)
de la Asamblea Legislativa del Distrito' Federal, de los meses de (36), mismas que fueron
realizadas con la (37) no existiendo diferencias que hacer constar.
Asimismo se entregan en el Anexo (25) Ias Concmacnones Contables Presupuestales Internas
de los meses de (38)
ill. ESTADOS FINANCIEROS. e

En el Anexo (25) se entregan los estados financieros de la (27) de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal al (39) que incluye el Estado FlnanC|ero y Balance General.
IV. RECURSOS FINANCIEROS :
FONDO REVOLVENTE. i mie e

En el Anexo (25) se entrega el reporte de (40) Fondo Revolvente asignado a las Unidades
Administrativas de la (27) de la Asamblea Legislativa del’ Dlstrlto Federal, con un importe total
de (41) y que se analizan por separado en eI Anexo (25)
BANCOS. -
Los saldos en Bancos al (42) asmenden a Ia ‘cantidad de (43), segun los estados de las
cuentas bancarias. Por lo que corresponde a la cuénta de (44) nimero (45) el saldo asciende
a (46). El estado de cuenta de (44) numero'(45) el saldo asciende a (46), segin Anexo (25).
Para la expedicion de cheques de las cuentas de referencia, se tenian registradas las firmas
de los (47) y (48), quienes firmaban mancomunadamente. En razén de la presente entrega, se
procedié a solicitar su cancelacién y a registrar en su lugar las de los (49) y (50), segun oficio
(51), del cual se incluye el acuse de recibo en el mismo Anexo.
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En este acto se entregan conforme ala relacson contemda en el Anexo (25), tanto los
talonarios/polizas de cheque utilizados hasta el. (52) como los gue se encuentran sin uso.------
A la fecha de suscripcion de la presente Acta, el ultimo cheque expedido por los responsables
del manejo de la cuenta bancaria es el (53),.a favor de (54), por un importe de (565). Asimismo
se entregan (56) Cheques sin utilizar.que son del (57).
CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
A la fecha de la presente entrega, existen en poder de la (58) (59) cheques pendientes de
entregar a los beneficiarios que se relacionan en el Anexo (25), cuyo importe total asciende a
(60). Asimismo, en este acto se hace entrega de (61). que existe en efectivo en dicha Unidad,
para los compromisos que se mencionan en el Anexo (25).-
INVERSIONES EN VALORES, TiTULOS O PLAZOS PREESTABLECIDOS.
Se hace constar que la (27) de la Asambiea Legislativa del Distrito Federal, celebréd contrato -
de Inversion con la Institucion (62), con nimero de'cuenta (63), cuyo importe del saldo al (64)
es de (65). El (5) hace constar que no- eX|sten recuroos cobrados por cuenta de terceros, ni

recursos originados por otras causas. =------=+---i---:

CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS. s S :
Se hace constar que se ha realizado ‘el cambio de'los registros de firmas para la autorizacion
de Cuentas por Liquidar Certificadas, segun oﬁcno (66) que se entrega en el Anexo (25). ------
V. RECURSOS MATERIALES. -
En el Anexo (25), se entrega la relacion del "Inventarlo de Activo asignado a esta (Unidad
Administrativa o area) para llevar a cabe sus pfo‘grémashormales y los especiales que le han
sido encomendados. Asi como fotocopia de los’ resguardos respectivos.
Por su importancia se hace constar-de'rmanera espemal lo sngwente
1. Todos los bienes integrantes del actlvo fijo'se’encuentran debidamente identificados con
numero de inventario, conforme a las: norinas: wgentes 'y los resguardos originales obran en
poder de la Direccidn de Servicios Generalés dela Iireculon General de Servicios. --------=-----
2. El mobiliario, equipo e instrumentos y aparatos se encuentra en las instalaciones de esta
(Unidad Administrativa ¢ area), completo & invehtariado.
3. Vehiculos. En el Anexo (25), se incluye: un reporte pormenorizado de los vehiculos
asignados a esta (Unidad Administrativa o area).-
4. Las obras de arte y decoracién propiedad de Ia Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
gue se encuentran en la (Unidad Admlmet atlva o area) se ‘detallan en el Anexo (25). -----------

[N
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5. Los Libros, manuales y publlca0|ones aS|gnados a la (Unidad Administrativa o area), o
elaborados por ésta durante el desarrollo de sus actividades o en programas especiales, se
detallan en el Anexo (25) y se encuentran fusmamente en (67).
6. Existencias en almacén.
La relacién contenida en el Anexo (25) muestra Ias existencias de materiales de oficina en
esta (Unidad Administrativa o area), a la fecha de esta entrega.
7. Contratos Diversos.
En el Anexo (25), se detallan Ios contratos celebrados a nombre de la Oficialia Mayor,
sefalandose los que estan vigentes y los concluidos, asi como, el nombre de la (Unidad
Administrativa o area) que esta a cargo de su seguimiento. -
El (5) hace constar expresamente que no existen .otros compromlsos con terceros a cargo de
la (27).
8. Archivos. ’ e '
En el anexo (25), se entrega la relamon de Ia documentamon que obra en los archivos de la
(Unidad Administrativa o area), en la-que se senala el lugar en que fisicamente se encuentra
cada uno de los documentos descritos.
9. Caja Fuerte.
En sobre cerrado se entrega la combmamon de Ia caja fuerte existente en esta (Unidad
Administrativa o area). = e
VI. RECURSOS HUMANOS. e LR

En el Anexo (25), se entrega la relacion de los expedlentes y registros del personal adscrito a
la (Unidad Administrativa o area) y la plantilla de personal correspondiente al (68), que
contiene los nombres, R.F.C., categoria; clave, puesto, sueldo, sobresueldo, compensaciones
y demas remuneraciones otorgadas. En el Anexo (25), se entrega el Dictamen de la
Estructura Organica, Puestos Homologos 'y Puestos ‘Autorizados a la (27) de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal y el resumen de’las plazas vacantes, que se presenta en el
Anexo (25). A la fecha de la presenté Acta“’se entrega como Anexo (25), copia de la némina
pagada al (69) y el proyecto de la que se debe pagar al (70). Por ultimo en el Anexo (25), se
entrega la relacion de vales de despensa ahmentos y gasolina pendientes de entregar al (71),
que obran en poder de la (72). S
VII. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE::
Mediante Anexo (25), se entrega“ la relacion de asuntos en tramite, que contiene nimero y
fecha del escrito, remitente, asunto y estado que guarda su tram|te
VIIl. OTROS HECHOS.
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El (5) manifiesta bajo protesta de deC|r verdad, que todos los datos asentados en la presente
Acta de Entrega-Recepcion son ciertos y que ha proporcionado sin omision alguna todos los
elementos necesarios para la formulacion de ésta. También declara que todos los pasivos de
la Unidad Administrativa que estuvo ‘a 'su cargo, quedaron incluidos en el capitulo
correspondiente y que no fue ommdo mngun asunto o .aspecto importante relativo a su
gestion.
Los (73) Anexos que se mencionan en esta Acta forman parte integrante de la misma y se
firman todas sus fojas, para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por las
personas responsables de su elaboracién y por el (5).
La presente entrega, no implica la ||beraCIon alguna de las responsabilidades que pudieran
llegarse a determinar con posterioridad por la autoridad competente.
El (7), recibe con las reservas de la Ley, del (5) todos los recursos y documentos que se
precisan en el contenido de la presente Acta y sus:Anexos.
En ese acto, el representante de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, exhorta a (los) (5 y (7) a presentar su Declaracion de Situacién Patrimonial conforme
lo establece la Ley Federal de Responsabllldades de los Servidores Publicos, que
textualmente en su articulo 81 menciona: “La déclaraciéon de situacién patrimonial debera
presentarse en los siguientes plazos: |.- Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
toma de posesién; .- Dentro de Ios trelnta dlas naturales siguientes a la conclusion del
encargo”.
Se hace del conocimiento del servidor publlco que recibe que la verificacion del contenido de
la presente acta debera hacerse en un plazo no mayor de quince dias habiles contados a
partir de la fecha de la firma de la pres'ente' -en caso de solicitar ampliacion del plazo en
relacién al volumen de la informacién o de los bienes comprendidos dentro de la presente
Acta , debera solicitarlo por escrito, a la Contraloria General, misma que se reserva el derecho
de autorizacion de la prorroga; y del conocimiento del servidor publico que entrega que podra
ser requerido para proporcionar la informacion y documentos adicionales que se le requiera, o
en su caso a la persona deS|gnada para tal efecto.---
El representante de la Contraloria General hace constar que su participacion e intervencion
consistié unica y exclusivamente en V|g|Iar quela presente acta se haya elaborado conforme a
la normatividad aplicable; por lo que el contenldo de |os datos vertidos es responsabilidad

exclusiva de quien los consigna.
< /

---CIERRE DEL ACTA
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Previa lectura de la presente y sin mas que agregar se da por concluida a las (74) horas, del
(75), y se firma para todos los efectos’ Iegales en todas sus fojas, al margen o al calce, por las
personas que en ella intervienen. :

ENTREGA . " RECIBE
(5) S (7)
DESIGNADO PARALA ~° DESIGNADO PARA RECIBIR
- ENTREGA o - |
(22) o e (24)
POR LA CONTRALORIA
GENERAL

S
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TESTIGOS DE ASISTENCIA

(13) T (e

LOS FIRMANTES DE ESTA ACTA, PARTICIPAN EN LA ENTREGA RECEPCION DE (27)
QUE REALIZA EL C. (5) AL C. (7), CELEBRADA EL DIA DE DOS MIL :

LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION CONSTA DE (73) ANEXOS, DE UN
TOTAL DE (76) FOJAS UTILES INCLUYENDO ESTA ACTA.
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INSTRUCTIVO PARA LA ELA_B:QRACIQN.DEL ACTADE ENTREGA-RECEPCION

NOTA IMPORTANTE:

El modelo de Acta que se presenta, esta disefiado para la Entrega-Recepcion del Titular
de la Oficialia Mayor de la Asamblea Legls!atlva del Distrito Federal, por lo que todos
aquellos servidores publicos e integrantes de Comisiones y Comités, a quienes les aplica
la obligaciéon de presentarla y que no hayan contado con manejo directo de los
programas o recursos, a que se refieren los apartados que establece el formato, anotaran
en dichos rubros las palabras “NO APLICABLE".

En razén de que el modelo considerado en el formato corresponde a una entrega de
Administracién completa de la Oﬂmalla Mayor, se tienen considerados los Anexos I, V'y
VI que estan a cargo de la Direccion General de Administracion, para reportar la
informacion relacionada con los vehiculos aS|gnados existencias en almacén vy
expedlentes de personal. L :

Para el caso de que los programas se hayan manejado en forma centralizada en una
Direccion General, se anotara que no se entrega €l reporte correspondiente, por estar a
cargo de la Direccion General a la que se encuentre adscrita el area que se entrega.
Igual circunstancia se observara, cuando Ios archlvos se integren en forma centralizada
en una Direcciéon General.

En los espacios en blanco se anotaran los. datos que correspondan de acuerdo con la
numeracién senalada en este |nstruct|vo B

1. Nombre de la Unidad Administrati\ia- o-encargo que se entrega y del Area jerarquica a
la que esta adscrita. o

2. Con letra la hora en la que se inicia eI levantamlento del acta.

3. Con letra el dia, mes y afo en que se lmcna eI levantamiento del acta.
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4. Domicilio del lugar en que se levanta el acta.. . . .

5. Nombre completo de la persona que entrega.

6. Nombre oficial del puesto que ocupo la persona q‘uye_‘_entrega.

7. Nombre completo de la personaqué:reéi'bey._f o

8. Nombre del puesto de la persona que efectuo la deS|gnaC|on En caso de que la persona
designada sea quien ocupara el puesto, se sefialara: “para ocupar a partir del (con letra el
dia, mes y ano) 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 de la Oficialia-Mayor”.: :

9. Usara el término “ocupar” en casb'de haber sido nombrado o bien el término “recibir’ para
el caso en que sélo haya sido designado para recibir provisionalmente.

10. Con letra dia, mes y afo a pamr de cuando surta efectos el nombramiento o designacion
para recibir. N TR

11. Con numero el oficio, o en su caso eI AcUe’rdo emitido por la Comisién de Gobierno.
12. Nombre del area que se entrega y de la Unidad Admlnlstratlva de Adscripcion.
13. Nombre completo de las personas que fungen como testigos.

14. Nombre completo de las personas_ qUé'funge‘n bpmo testigos.

15. Nombre del area a la que se encuentra adscrito.

Uy ebod Ly

16. Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo.

17. Tipo de identificacién (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional), numero

de folio e Institucion que la expide.
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18. Nombre de la calle, con Ietra numero exterlor e |nter|or colonia, delegacién, ciudad y
cbdigo postal. :

19.Nombre del representante de la Cd_nt‘ralotia ;Gen_er_‘al.
20. Numero del oficio por el que se designé al representante de la Contraloria General.
21. Con letra el dia, mes y afio en que se emitid el oficio de designacion.

22. Nombre de la persona deS|gnada por-quien entrega para proporcionar la informacion
y las aclaraciones que se reqweran

23. Nombre oficial del puesto.

24. Nombre de la persona designada por quien recibe, para verificar la documentacion vy
recursos. En caso de que la persona que recibe, designe para este fin a la misma persona
que se designé para la entrega, ésta no queda eximida de elaborar los documentos de
soporte y comprobacion sefialados en el acta:

25. Con numero y letra, el numero progresiv’o que"corresponda a cada Anexo.

26. Con numero y letra (del al) dla mes y afio ‘de inicio y terminaciéon del periodo que
comprenda el avance. -

27. Nombre de la Unidad AdministratiVa, area denc’argo que se entrega.

28. Con numero y letra, el nimero y |a fecha del OfICIO por el que se autorizd el presupuesto
anual. : :

29. Con nimero y letra, el nimero y Ia fecha del oficio por el que se autorizo el presupuesto
anual.

30. El mes desde el cual se inicia el ejercicio del presupuesto.
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31. El mes hasta el cual se presenta",é,i.'giiéffé d"e_:lfpfr'es'upﬁésto.
32. Nombre de la Comision que auto'riz()A Ié,'modifica(:ic’)n del presupuesto.

33. Con numero y letra, el numero y Ia fecha del OfICIO por el que la Comision de que se trate
de la Asamblea Legislativa del Dlstrlto Federal autorizé la modificacion del presupuesto.

34. Con numero Y letra, el nimero y fecha del oficio por el que se solicitd a la Secretaria de
Finanzas, la ampliacion liquida. .

35. Mes en el que se haya autorlzado Ia ampllaC|on Ilqwda
36. Nombre de los meses a los que correspondan las concnllamones presupuestales.
37. Nombre del area con la que se reallzo‘-la»concmac:lon. =

38. Nombre de los meses a los que correspondan Ias concmaCIones Internas Contables-
Presupuestales. :

39. Con letra el dia, mes y aio que ‘corresponda a Ia fecha en que la entrega.
40. Con numero y letra, el total del Fondo Revolvente aS|gnado alas Areas Administrativas.

41. Con numero y letra, la suma total en pesos y centavos del Fondo Revolvente asignado a
las Areas Administrativas. :

42. Con letra el dia, mes y afno que 'C'Orr‘e'épondé' al-tltimo corte.

43. Con numero y letra, la suma total en pesos y centavos de saldos en bancos a la fecha del
Acta.

44. Nombre de la Institucion Bancaria en fa que sé taneja la cuenta.




\ERLEG
S o, ‘47,\

Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Contraloria General Usrro

IV LEGISLATURA

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 Hoja 30 de 48

ALDF-ES-CG-ALDF-01

Fecha de emision: | Fecha de Actualizacion 15/04/2009

45. Con numero y letra el numero de'lapue_'n_ta' _bve‘nCaria.'
46. Con numero y letra el monto de Ia t;’@Jehfa e;lé'ffech_a en que se entrega.
| 47. Nombres y cargos de las personas cuyas flrmas estaban registradas para firmar cheques
' hasta la fecha de la entrega.

48. Nombres y cargos de las personas cuyas firmas estaban registradas para firmar cheques
hasta la fecha de la entrega.

49. Nombre y cargo de las personas cuyas flrmas se reglstraron para la expedicion de
cheques. PR _ :

50. Nombre y cargo de las personas cuyas flrmas -se registraron para la expedicion de
cheques.

51. Con numero y letra, el niumero y fechadeloflmo emitido por la Unidad Administrativa para
notificar el cambio de firmas de la instituci()n.

52 Con letra el dia, mes y afio en que se utilizé el ultimo cheque

53. Con numero y letra, el numero que corresponda aI ultlmo cheque utilizado.

54. Nombre de la persona fisica o moral a favor de quaen se expidio el ultimo cheque.

55. Con numero y letra, el monto en‘pesos* y centavos del ultlmo cheque.

56. Con numero y letra, el nimero de cheques que se entregan sin utiliza.

57. Con numero y letra el numero del primer y del ultimo de los cheques que se entregan sin
utilizar. ,

58. Nombre del area administrativa que tien_e ensu poder los cheques.

///v

e
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59. Con numero y letra, la cantldad de cheques pendlentes de entregar a los beneficiarios de
éstos, y que obren en poder de (58) o

60. Con numero y letra, en pesos y centavos el lmporte total de los cheques pendientes de
entregar a los benef|C|ar|os

61. Con numero vy letra, en pesos y centavos eI |mporte total del efectivo existente. En su
caso, pondra que se hace constar que no existe efectlvo en el area que entrega.

62. Nombre de la Institucién Bancaria.

63. Coﬁ numero y letra, el nt]mero'de_ cuen_tq de inversion.

64. Con letra el dia, mes y afio del saldo. D

65. Con numero y letra en pesos y ce,nt‘évbfsjel ifﬁp’drtf'e total del saldo a la fecha de entrega.

66. Con numero y letra, el numero y la fecha del oficié por el que se cancelaron las firmas
registradas y se autorizaron las nuevas.

67. Nombre de la oficina y ubicaciéﬁ dei-m‘UebIe o] afchi_vo, en que se encuentran fisicamente.
68. Con letra el dia, mes y afo de la fepha en que_ls'_ev entrega.

69. Con letra el dia, mes y afo que:¢0rresﬁondé;--a-:ia .ultima‘n()mina pagada.

70. Con letra el dia, mes y afio que} .c.o,r(espo,.nda ala némina que debe pagarse.
71. Con letra el dia,‘mes y afio que (v;or.res'p“‘d'nda a‘ Ilé\.‘ fecha de la entrega.

72. Nombre del area admlnlstratlva que tlene en su poder los vales de despensa alimentos y
gasolina. -
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73.Numero de Anexos que acompanan. p[,_Apta~;§p;ggga-Recepcién
74. Con letra la hora en que se concluye el Acta.”
75.Con letra el dia, mes y afio en que se concluye el Acta.

Sy,

76.Con numero y letra el total de. f,c')_j_és_L_’j,tile”s_L .

N
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8. FORMATOS DE APOYO PARA LA INTEGRACION DE LOS ANEXOS DEL ACTA
ENTREGA- RECEPCION

De conformidad con el numeral 13 , apartado “Lineamientos Generales y numeral 4, apartado
VI “Del Acta Entrega-Recepcion de  los Lineamientos para los Servidores Publicos de la
Asamblea Legislativa en los Actos de Entrega-Recepcion y con el proposito de facilitar la
integracion de los Anexos que acompafan el Acta, es conveniente que el servidor publico
saliente utilice los siguientes formatos.

8.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL ANEXO EN
QUE SE EFECTUARA EL REPORTE DE BIENES DE ACTIVO FIJO

" ASIGNADOS. -
REPORTE DE
ACTIVO FIJO ASIGNADO A (1)
| No.Prog. | Responsable del Resguardo ' [ : vuv.Tipo (gé’éién | No. de Inventario | Observaciones |
(2) (3) ' 4) (5) (6)
ELABORO R ENTREGA
(7 R (8)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE BIENES DEL ACTIVO FIJO.

En los espacios en blanco se anotaran los datos que correspondan, de acuerdo con la
numeracion sefalada en este instructivo. -

1. Nombre completo del area qué,éhtréga y‘dé‘ Iav.?LV‘Jnidad 'Administrativa de adscripcion.
2. Numero progresivo que corresponda

3. Nombre completo de la persona que tenga aSIgnado el bien.

4. Descripcién del bien (escritorio de madera 0. de metal etc.)

5. Numero de inventario, segun aparezca | en el resguardo

6. Sefalamiento de alguna nota o aclaracion :mportante respecto del estado del bien o del
lugar en que se encuentra. S ‘

7. Nombre compléto y puesto de la persona que elabora el reporte.

8. Nombre completo de la persona que entrega o se désigna para la entrega.
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8.2 FORMATO PARA LA ENTREGA FiSICA DE VEHICULOS

"~ ENTREGA DE
VEHICULOS ASIGNADOS A(1)

No. Prog Responsable del Marca Modelo | No. de Placas No. Tarjeta de| . No.Tarjeton de Observa-
Resguardo . - Circulacién Estacionamiento ciones
(2) 3) 4) G| (6)  @) (8) (9)
ELABORO o ENTREGA
(10) (11)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO. DEL REPORTE DE LA ENTREGA FiSICA DE
VEHICULOS ASIGNADOS A LAS UNIDADES 'ADMINISTRATIVAS DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA

En los espacios en blanco se anotaran Ios datos que correspondan, de acuerdo con la
numeracion sefalada en este instructivo.

1. Nombre completo del area o la U_nidad. Adhinistrativa que entrega.

2. Numero progresivo que corresponda. R

3. Nombre completo de la personé a la que se haya asignado el vehiculo.
4. Marca y Tipo de vehiculo. | .

5. Afio del vehiculo.

6. Numero de placas del vehiculd o

7. Numero de la tarjeta de circulacion del vehiculo.

8. Numero de tarjeton de estacionamiento.

9. Se asentara algun dato, nota o aclaracion importante, respecto del estado del vehiculo o
del lugar en que se encuentra.

10. Nombre completo y puesto de la persona que elabora el reporte.

11. Nombre completo de la persona qué entrega 'o se designa para la entrega.
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8.3 FORMATO PARA LA_ELAA,B4ORA,C'I(')N DEL ANEXO EN QUE SE
EFECTUARA EL REPORTE DE LIBR‘OS,"MANUALES Y PUBLICACIONES

_REPORTEDE
LIBROS, MANUALES Y.PUBLICACIONES EXISTENTES EN (1)

No. Prog. No. de Control Tifulo Aut.or Editorial Observaciones
Interno :
(2) @B [ @] 6] (6 ()
ELABORO e ENTREGA

(8) Sy (9)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE LIBROS, MANUALES Y
PUBLICACIONES.

En los espacios en blanco se anotaran los' datos que correspondan, de acuerdo con la
numeracion sefialada en este mstructlvo :

1. Nombre completo del area o la Unidad Administrativa que entrega.
2. Numero progresivo que corresponda.

3. Solamente se utilizara en aquellas areas que tengan clasificacion. Numero o clave de
registro interno que la Unidad Administrativa le haya asignado para su control.

4. Nombre del libro, manual o publicacién de que se trate.

5. Nombre del autor. A‘

6. Sdlo para el caso de libros, nomb_.re dela’ editérial :

7. Cualquier nota aclaratoria relacionada con el Iibro., Irhanua_l o publicacion.
8. Nombre completo y puesto de la pér§qp§ que ella.bOra el reporte.

9. Nombre completo de la persona que entrega o se designa para la entrega.
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8.4 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL ANEXO EN QUE SE EFECTUARA EL
REPORTE DE EXISTENCIAS EN EL ALMACEN

. REPORTE DE _,f ,
EXISTENCIAS ENEL ALMACEN DE
. DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
o DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE INVENTARIO FIJO Y ALMACEN
ALMACEN GENERAL

No. Prog. Descripcién | | Cantldad . Unidad de | - Observaciones

del Material | . -,'. n Medida
a) @ 1 <3) @ @

W e

ELABORG _ ENTREGA

(6) . | f . - (7)

R

NOTA: Este formato soélo aplica a tas areas. de Almacenes e Inventarios de la Asamblea
Legislativa. y se utilizara el que se encuentre vaqente en la fecha del Acta de Entrega-
Recepcién.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE EXISTENCIAS EN ALMACEN.

En los espacios en blanco se anotaran
numeracion sefialada en este instructivo.

1.

2.

~

"I'os,datlc')sque'_ correspondan, de acuerdo con la

NUmero progresivo que corresponda. -
Descripcion del material que se relaciona

Cantidad del material en existencia

. Unidad de medida, en caso de'zb.rodijcto's unitariOs

Las observaciones seran en caso de que se asentara algln dato, nota o aclaracion
importante T ‘

Nombre completo y puesto de la persona que elabora el reporte

Nombre completo y puesto de la persona que entrega el reporte.
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8.5 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL ANEXO EN QUE SE EFECTUARA EL
REPORTE DE CONTRATOS DIVERSOS.

. REPORTE DE._

CONTRATOS DIVERSOS EN (1)

No. Prog. Tipo de Contrato Celebrado| Fecha de Monto Total del Contrato| Unidad Adva. a cargo| Observacione
con Vigencia
(2) (3) 4 | (5 (6). (7) (8)
ELABORO ENTREGA
(9) (10)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE CONTRATOS DIVERSOS.

En los espacios en blanco se anctaran’ los datos que correspondan, de acuerdo con la
numeracion sefialada en este instructivo.

9.

Nombre completo del area o Unidad AdminiStrativa que entrega.
NUmero progresivo que corresponda.

Descripcion del objeto del contrato, por ejemplo: prestacion de servicios, suministro de
materiales, adquisicion de bienes, renta, etc.

Nombre de la persona fisica o moral con quien se celebr6 el contrato.
Con numero y letra, el dia, mes y afio en que concliya el contrato.
Con numero y letra, en pesos y centavos, el total de su costo.

Nombre de la Unidad Administrativa que estd o estuvo a cargo de verificar su
cumplimiento. :

Aclaraciones respecto de si se encuentra pendiente alguna entrega de materiales, pagos,
en etapa de conclusion o recepcion de trabajos, bienes o servicios, liberacion de garantia,
etc. : o

Nombre completo y puesto de la persona que elabora el reporte.

10. Nombre completo de la persona que entrega o se designa para la entrega.
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8.6 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL ANEXO EN QUE SE EFECTUARA EL
REPORTE DE LOS ARCHIVOS QUE OBREN EN LA UNIDAD

- ADMINISTRATIVA

REPORTE DE _
ARCHIVOS INTEGRADOS EN (1)

No. Prog. No. Expediente v Contenido Ubicacion Original Observaciones
Car%e{a*’ AL DA Coc:)ia
(2) B | @4 ] 5 6) (7)
ELABORO ENTREGA
(8) (9)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE ARCHIVOS.

En los espacios en blanco se anotaran los datos que correspondan, de acuerdo con la
numeracion sefalada en este instructivo.

1. Nombre completo del area o Unidad'Administra_tiva que entrega.
2. Nuamero progresivo que corresponda

3. Numero de expediente, numero de carpeta o] nombre de la carpeta en que se contiene el
documento

4. Breve descripcion o resumen del documento de que se trata..
5. Archivero, credenza, librero de (madera, metal, etc.) con niimero de inventario ( ), etc.

6. Siel documento es el original o se trata de una copla

7. Cualquier nota aclaratoria del documento o} archlvo

8. Nombre completo y puesto de la persona que elabora el reporte.

9. Nombre completo de la persona que entrega o se desngna para la entrega.

7Y
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8.7 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL ANEXO EN EL
QUE SE EFECTUARA EL REPORTE DE ASUNTOS EN TRAMITE.

'REPORTE DE
ASUNTOS EN TRAMITE ASIGNADOS A (1)

No. Prog. Denominacion &el Fecha de Atencion Estado
Asuntq SEI A Actual
2) @) | (4) (5)
ELABORO o | ENTREGA
(6) el (7

//7§
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE
ASUNTOS EN TRAMITE.

En los espacios en blanco se anotaran los’ datos que correspondan, de acuerdo con la
numeracién sefialada en este mstructlvo :

1. Nombre completo del area o Unidad Administrativa que entrega.
2. Numero progresivo que correspondé.-

3. Denominacién del asunto

4. Fecha limite para su atencién.

5. Estado actual en que se encuentra. . :

6. Nombre completo y puesto de Ié‘ béféoné qué elabora el reporte.

7. Nombre completo de la persona que entrega o se designa para la entrega.

A
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8.8 MODELO DE OFICIO PARA DESIGNAR REPRESENTANTE DE LA
CONTRALORIA GENERAL

CONTRALORIA GENERAL
OFICIO CGAL/SLR/IVL/ (1) /200___
| ASUNTO Se designa representante.
México, D.F., a (2).
(3)
PRESENTE

En atencion a su oficio (4), me permito comunicar a usted que he designado al (la) (5),
para que participe en representacion de esta Contraloria General en la suscripcion del Acta
de Entrega-Recepcion de los asuntos que tenia a su cargo el (6).

Por lo que respecta a la fecha y hora para realizar dicho evento, este Organo de Control no
tiene inconveniente en que se lleve a cabo de acuerdo asu propuesta.

ATENTAMENTE
EL CONTRALOR GENERAL

c.c.p. (5)
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Manual Especifico para el Proceso de Entrega-Recepciéon de Ioé Recursos
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION . DEL OFICIO DE DESIGNACION DE
REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA GENERAL.

EN LA SUSCRIPCION DE
ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION.

En los espacios en blanco se anotaran los datos que correspondan, de acuerdo con la
numeracion sefialada en este instructivo.

1. Clave y numero del oficio que corifesp(__jnda._

2. Dia, mesy afio en que se emité elof|C|o .

3. Nombre y cargo del servidor pa_blico‘;qgeﬁsol_icit.c} la designacion.
4. Numero de referencia de la solicitud que se atiende.

5. Nombre completo y cargo, del servidor JpL_'Jb"C‘O que se designa.

6. Nombre completo del servidor publico que realizara la entrega.




