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Contenido

Presentacion

Programa de Entrega-Recepcién
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Instructivo para elaborar el acta de entrega- recepcion y
el informe del final de la legislatura de los érganos
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Instructivo para elaborar el acta de entrega- recepcion
de los Grupos Parlamentarios de la Camara de
Diputados.

Acta de Entrega-Recepcion (modelo)



I. Presentacion

La Conferencia para la Direccion y Programacién de los Trabajos Legislativos aprobd, en su sesion
del 26 de mayo del presente, el Programa de entrega-recepcion de la LVII Legislatura, en el que se
establecen los documentos y recursos a entregar, asi como los procedimientos, mecanismos,
responsables y plazos para llevar a cabo este proceso. '

A partir de lo anterior, se elaboraron los instructivos para la entrega. Asimismo, con fecha 14 de
junio, se instalaron los cinco grupos responsables del programa, mismos que a continuacién se
detalian:

1. Entrega general (Secretario General, Secretarios de Servicios, Contraloria Interna y
Coordinacion General de Comunicacién Social).

Entrega de 6rganos de gobierno (Secretarios Particulares)

Entrega de grupos parlamentarios (Oficiales Mayores).

Entrega de comisiones y comités (Secretarios Técnicos).

o b 0N

Entrega de areas administrativas y de servicios (Directores Generales).




Il. Programa de Entrega-Recepcion



Programa de Entrega - Recepcion

Actividad

Responsable

Semanas
M| Junio Julio Agosto
4 213 2/3(4 234

Aprobar la estructura de responsables para la preparacion
de los documentos de entrega:

a) General

b) Por Grupo Parlamentario

¢) Por Organo de Gobierno

d) Por Comisién o Comité

e) Por area de servicios

Comisién Organizadora
{con apoyo de ia
Secretaria General)

Formular el instructivo de Entrega-Recepcion

Secretario General
y ta Contraloria Interna

Reunidn de instalacién del grupo de trabajo para la entrega y
explicacion del instructivo, formatos y materiales.

Comision Organizadora
y Estructura de
responsables

Preparacion de documentos de entrega por érgano
legislativo y area de servicios.

Responsables por
organo y area

Conciliacion de datos vy cifras con las Secretarias de
Servicios

Responsables por
érgano y area

Aprobacion de documentos y actas

Comision Organizadora
{con apoyo de la
Secretaria General y
de la Contraloria
Interna)




Programa de Entrega - Recepcion

Semanas
Actividad Responsable M| Junio Julio Agosto S
41234123412?3451
Comisién Organizadora :
(con apoyo de la
. Secretaria General y
Preparacion del documento de entrega general de la Contraloria
Interna)
Entrega: ,g
a) General a la Comision de Enlace de la LVIlI i

{Ver cuadro de S I SO D
responsables)

Legislatura

b) Por Grupo Parlamentario

¢) Por Organo de Gobierno

d) Por Comision o Comité (conforme designaciones de
la LVIIl Legislatura)

e) Por érea de servicios parlamentarios y administrativos
{conforme designaciones de la LVIH Legislatura)




Funcién

Coordinacion

Entrega general

interventor

Entrega
especifica
por

area

ESTRUCTURA DE RESPONSABLES

Comision de Diputados

Secretaria General

i

i

Coordinador y
Directores de
Comunicacion
Social

Secretario y
Directores de
Servicios
Administrativos
y Financieros

Secretario y
Directores de
Servicios
Parlamentarios

Parlamentarios

,,,,, Contraloria
Interna
. |
Cficiales Funcionarios
Mayores de designados por
Grupos los Organos de

Gobierno

Secretarios
Técnicos de

Comisiones y
Comités




MECANICA OPERATIVA

1. La Comision de Diputados, con el apoyo del Secretario General,
entregara el informe integral de la LVII Legislatura |

2. Cada Titular entregaréa lo correspondiente a su érea

3.La entrega de los asuntos de las Comisiones y Comités vigentes
durante la LVIlI Legislatura, la efectuara el Secretario Técnico
correspondiente, a quien designe la LVIII Legislatura.

4. La entrega de los recursos humanos, materiales y financieros
de la Céamara, asignados a los grupos parlamentarios la
efectuara cada Oficial Mayor de los mismos.

5. La entrega de los recursos humanos, materiales y financieros
de la Cémara, asignados a los oérganos de gobierno la

‘ efectuaran los funcionarios designados de cada uno de ellos.
W




MATERIAS

1. Informe de actividades y asuntos en proceso o pendientes
importantes de la LVII Legislatura.

2. Archivo documental.

3. Plantilla de personal, inventario de recursos y certificado de no
adeudos.

4. Informe presupuestal, contable y bancario.

5. Relacidon de contratos o convenios y su situacion.

».._......_._.mb::




lll. Definiciones importantes



lll. Definiciones importantes

1. Designacion de los Diputados de la LVIl Legislatura que integraran la Comision de

Enlace.

2. Contacto con miembros de la LVIIl Legislatura a partir del 15 de julio, a fin de que
designen a quienes integraran la Comision de Enlace.

3. Entrega de oficinas y recursos de Grupos Parlamentarios a la Secretaria General, a
partir del 16 de julio, para proceder a efectuar las adaptaciones necesarias y
redistribucién de recursos conforme a la composicion de la LVIIl Legislatura.

4. Entrega a la Secretaria General, a partir del 16 de julio, de las oficinas de las Comisiones
y Comités, a fin de readscribirlas conforme al esquema previsto en la Ley Organica del
Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, asi como adaptar los espacios

~ disponibles bara la Unidad de Capacitacién y Formaciéon Permanente, los Centros de

Estudios y otras areas de Servicios




IV. Anexos



A) Instructivo para elaborar el acta de entrega- recepciony el
informe del final de la legislatura de los érganos legislativos y
areas de servicios de la Camara de Diputados.




Instructivo para elaborar el acta de entrega- recepcidn y el informe del final
de la legislatura de los 6rganos, legislativos y areas de servicios
de la Camara de Diputados.

I Justificacion

Con base en el Programa de Entrega - Recepcion aprobado por la Conferencia para la Direccién y
Programacién de los Trabajos Legislativos, en su sesion del 25 de mayo del presente, se elabord este
instructivo, al que se deberan sujetar los 6rganos de gobierno, comisiones, comités y areas de servicios
parlamentarios y administrativos para realizar la entrega de los recursos humanos y materiales de la
Camara asignados a cada uno de ellos.

. Organizacién

Para llevar a cabo el programa, la Conferencia designara una Comisién de Diputados que coordine, con el
apoyo de la Secretaria General, los trabajos relacionados con la entrega-recepcion. Los organos de
gobierno, comisiones o comités y areas de servicios parlamentarios y administrativos, nombraran un
responsable para la entrega-recepcion de sus respectivas areas.

Los actos de entrega-recepcién seran responsabilidad de:

¢ Entrega-recepcidn global. El Secretario General



¢ Organos de gobierno: Los funcionarios que designen los titulares

¢ Comisiones y Comités: Los secretarios técnicos de los mismos (en coordinacion con la Secretaria de
Servicios Parlamentarios)

e Areas de servicios: Los titulares de las secretarias y direcciones

La Contraloria Interna de la Camara, en apoyo de la Secretaria General fungira como Interventor en el
seguimiento de las acciones del proceso de entrega-recepcion.

118 Contenido de la entrega-recepcién

Para el acto de entrega-recepcion se prepararan dos documentos, uno para la entrega de bienes y
recursos propiedad de la Camara y otro consistente en un informe de las principales acciones realizadas y
los resultados obtenidos.

Los bienes y recursos se entregaran mediante Acta Administrativa donde se haga constar el estado y
situacién en que se encuentran los bienes y recursos que se entregan.

El informe, anexo al Acta, debera contener los resultados de la gestiéon por el periodo del 1 de septiembre
de 1997 al 31 de agosto del 2000.

Los datos y cifras de recursos humanos, materiales y financieros, incluidos en el acta de entrega-recepcion
y en los informes deberan ser conciliados por cada area con la Direccion correspondiente de la Secretaria
de Servicios Administrativos y Financieros.



V.

Cronograma de actividades

IV.l Actividades de coordinacion

R 3 % AR AN

1.Preparacién de estrategia e

trabajo y explicacién de
materiales

Grupo Coordinador del Trabajo

instructivo

2. Revisién de instructivo , . Junio 2
y materiales Grupo Coordinador del Trabajo

3. Aprobacién del Instructivo y Grupo Coordinador del Trabajo Junio 9
materiales

4. Distribucién de Secretario de Servicios Junio 12.
instructivo y materiales Administrativos y Financieros

5. Instalacion grupo de Secretario General y Junio 14

6. Atencion de consultas

Grupo Coordinador del Trabajo

Junio 14 a Septiembre




IV.II Actividades de integracién de la entrega general

S o
o Recursos Humanos, .

1‘53‘;?8?_:2“ rii:nﬁ)?; :Se Recursos Materiales y Coordinacién Junio 14 a

y 9 General de Servicios Financieros Julio 16

2. Recepcién de Informes de Grupo Coordinador del Trabajo Julio 16
las areas. '
3. Elaboracibn de Acta e Grupo Coordinador del Trabajo Julio 16 a
Informe global Julio 28

4. Entrega-recepcion Comisién de Enlace con el apoyo de Agosto 4

global a la Comisién de
Enlace de la LVII|
Legislatura

la Secretaria General




IV.IIl Actividades operativas

1. Designacion de
responsables
o Organos de Gobierno Conferencia para la Direcciony Mayo 26
« Comisiones y Comités Programacaop de. los Trabajos
e Areas de Servicios Legislativos
2. Reunion de Secretario General, Secretarios de
instalacion del grupos Servicios Contralora
de trabajo y Interna,Coordinador de Comunicacién :
explicacion de Social Junio 14
instructivo y Grupo Coordinador
materiales Titulares de cada area
3. Elaboracion de actas
e informes y
conciliacion de cifras y Titulares de cada area Junio 14 a Julio 16
datos para la
integracion del Acta




1. Entrega de informes,

al Grupo Coordinador Titulares de cada area : Julio 16
del trabajo
2. Entrega-recepcién (Actay
anexos)
Organos de Gobierno(1) Responsable designado En la fecha que acuerde la
Comisiones y Comités(2) Secretarios Técnicos Comisién de Enlace
e Areas de servicios(3) Titulares En la fecha que se le indique

(1) La entrega se realizara a los funcionarios que determinen los Organos de Gobierno de la LVIII
Legislatura

(2) La entrega se realizara a los funcionarios que designe la Comision correspondiente de la LVIII
Legislatura

(3) La entrega se realizara en el caso de cambio de funcionarios.

V. Instructivo, formatos y materiales
V.l. Acta y anexos de entrega de recursos humanos, materiales y financieros
a) Para la elaboracion del Acta de entrega-recepcién, se tomara como base el Modelo elaborado por la

Contraloria interna de la Camara de Diputados, mismo que se muestra, junto con su instructivo al final
de este documento. '



b) Los anexos seran los que procedan de acuerdo con el contenido del Acta de entrega-recepcion, en todos
los casos se deberan integrar los correspondientes a recursos humanos y recursos materiales.

c) El contenido de los anexos de recursos humanos, materiales y financieros se deberd conciliar con las
direcciones de Recursos Humanos y de Recursos Materiales. La conciliacién de fondos revolventes y
gastos a comprobar debera hacerse con el area correspondiente de la Coordinacion de Servicios
Financieros. :

d) Las Comisiones y Comités prepararan sus entregas previendo las fusiones o escisiones previstas en el
articulo 39 y en el Tercero Transitorio fraccion IV a) de la Ley Organica del Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

V.Il. Informe de labores

a) El contenido del Informe sera el siguiente:

¢ Objetivo.- Sefialar cual es la mision del érgano o area dentro de la Camara de Diputados y , en su
caso el ordenamiento juridico en el que se sustenta su actuacion.

¢ Actividades realizadas y productos generados .- Mencionar las principales acciones realizadas en
cumplimiento del objetivo anotado anteriormente y os resultados o logros obtenidos.

« Compromisos y actividades pendientes o en proceso de atencion.- Describir, en su caso,
problematica pendiente de atender al término de la legislatura y el estado en que se deja cada uno
de los asuntos. Ademas, hacer referencia de las acciones que por su importancia requieran de
seguimiento para asegurar su continuidad, o bien deban de manera inmediata atenderse.



* Expedientes y archivo.- Relacionar los expedientes contenidos en los archivos y la documentacion
que se entrega a la siguiente legislatura para continuar con los trabajos, que en su caso, queden

pendientes.

b) Presentacion:

Para uniformar la presentacion de los informes que presentard cada una de las éareas, 6rganos,
comisiones y comités, se utilizaran los formatos anexos, mismos que se entregaran en diskette a cada

unidad responsable de elaborarlo.

Independientemente de lo anterior, se debera utilizar en el requisitado letra Arial con el numero 12 y la

extensién maxima de cada punto a tratar sera la siguiente:

> Objetivo

> Acciones emprendidas y resultados obtenidos
> Compromisos y actividades pendientes

> Expedientes y archivo

c) Forma de entrega

1 hoja

3 hojas

2 hojas
lo que sea necesario

El informe debera ser entregado al Grupo Coordinador del Trabajo el 16 de julio, en los formatos

autorizados y en diskkete.



B) Instructivo para elaborar el acta de entrega- recepcién de los
Grupos Parlamentarios de la Camara de Diputados.



031813 27

Instructivo para elaborar el acta de entrega-recepcioén de los grupos
parlamentarios y diputados sin partido de la Camara de Diputados.

L. Justificacion

Con base en el Programa de Entrega - Recepcién aprobado por la Conferencia para la Direccion y Programacion
de los Trabajos Legislativos, en su sesion del 25 de mayo del presente, se elaboré este instructivo, al que se
deberan sujetar los grupos parlamentarios y diputados sin partido, para realizar la entrega de los recursos
humanos y materiales de la Camara asignados a cada uno de ellos.

L. Organizacion

Para llevar a cabo el programa, la Conferencia designara una Comision de Diputados que coordine, con el apoyo
de la Secretaria General, los trabajos relacionados con la entrega-recepcion. Los grupos parlamentarios y
diputados sin partido nombraran un responsable para la entrega-recepcion de sus respectivas areas.

Los actos de entrega-recepcion seran responsabilidad de:

¢ Entrega-recepcidn global: El Secretario General
e Grupos Parlamentarios: Los oficiales mayores de cada uno de ellos

La Contraloria Interna de la Camara, en apoyo de la Secretaria General, fungirda como Interventor en el
seguimiento de las acciones del proceso de entrega-recepcion.



L. Contenido de la entrega-recepcion

Para el acto de entrega-recepcion se preparara un Acta Administrativa donde se haga constar el estado y
situacion en que se encuentran los bienes y recursos propiedad de la Cdmara que se entregan.

Los datos y cifras de recursos humanos, materiales y financieros, incluidos en el acta de entrega-recepcién y en

los informes deberan ser conciliados por cada area con la Direcciones correspondientes de la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros.

IV. Cronograma de actividades

IV.lI Actividades de coordinaciéon

1.Preparacion de Secretaria General Mayo 31

estrategia e instructivo

2, Revnsnor} de instructivo Grupo Coordinador del trabajo Junio 2
y materiales

3. Aprobacion del Grupo Coordinador del trabajo Junio 9
Instructivo y materiales

4. Distribucion de Secretario de Servicios Junio 12
instructivo y materiales | Administrativos y Financieros

5. Instalacién grupo de Secretario General y Junio 14
trabap y explicacion de Grupo Coordinador del trabajo
materiales

6. Atencion de consultas | Grupo Coordinador del trabajo Junio 14 a Septiembre




IV.Il Actividades de integracién de la entrega general

1. Preparacién de anexos

Recursos Humanos,

debines yrecusos | (oooes MRS
globales Servicios Financieros Julio 16
3. Elaboracion de Acta e| Grupo Coordinador del trabajo Julio 16 a
Informe global Julio 28

4. Entrega-recepcion Comision de Enlace con el Agosto 4

global a la Comision de
Enlace de la LVIII
Legislatura

apoyo de la Secretaria General




IV.IIl Actividades operativas para la entrega de los grupos parlamentarios y diputados sin partido

1. Designacion de responsables

Conferencia para la Direccion y
e Grupos Parlamentarios Programacion de los Trabajos Mayo 26

¢ Diputados sin partido Legislativos

Secretario General,
Secretarios de Servicios

2 Reunién de instalacion del Contralora Interna, Coordinador
grupo de trabajo y explicacion de Comunicacion Social Junio 14
de instructivo y materiales _Grupo Coordinador
Oficiales Mayores de Grupos
Parlamentarios,
Diputados sin partido
3. Elaboracién de actas y Oficiales Mayores de Grupos
conciliacion de cifras y datos. Parlamentarios Junio 14 a Julio 16
Diputados sin partido
4. Entrega de informacion al Oficiales Mayores de Grupos
Grupo Coordinador Parlamentarios Julio 16

del trabajo Diputados sin partido




IV. IV Entrega-Recepcion de Grupos Parlamentarios y diputados sin partido

. Oficial Mayor

o Espacnosy Grupoy Oficial Mayor

oficinas . Grupo 4 Agosto
e Mobiliario Pariamentario Secretario General D i

oblianoy |y Legislatura y Parlamentario | (Tentativa)

ngpo | diputados sin le”'
e Persona partido Legislatura

V. Instructivo, formatos y materiales

V.l. Acta y anexos de entrega de recursos humanos, materiales y financieros

a) Para la elaboracion del Acta de entrega-recepcion, se tomara como base el Modelo elabqrado por la

Contraloria Interna de la Camara de Diputados, mismo que se muestra, junto con su instructivo al final de
este documento.

b) Los anexos seran los que procedan de acuerdo con el contenido del Acta de entrega-recepcion, en todos
los casos se deberan integrar los correspondientes a recursos humanos y recursos materiales.

c) El contenido de los anexos de recursos humanos, materiales y financieros se debera conciliar con las
direcciones de Recursos Humanos y de Recursos Materiales. La conciliacién de fondos revolventes y

gastos a comprobar debera hacerse con el area correspondiente de la Coordinacion de Servicios
Financieros. '



C) Acta de Entrega-Recepcién
(modelo)



Acta de Entrega-Recepcidn

I3()JA NUM 1 En la Cuudad de México,
#te en Avenida
Congreso de la Union Num. 66, Col. El Parque, Delegacion Venustnano Carranza, Cédtgo Posta{ 1 C\ (10) quien
deja de ocupar el cargo de (11) de la H. Camara de Diputados (12) y el C. (13), quien fue desig ado \ (14) para

: " Entrega-

Recepcion de los recursos asignados a esta Unldad Administrativa ( o la correlativa ) ,
---—-—|ntervienen como testigos de asistencia el C. (16) y el C. (16), gagni ‘ r 0"ocu Wd
prestando sus servicios en la (18), con R.F.C. (19), con domicilio en (2Q) ) y nifie ta ar sto de ( 21)

prestando sus servicios en la (22) con R.F.C. (23), y con domjcilio en (24).- »

o< los datos. Por

su parte el C. (29) designa al C. (30) para recibir la doc j{_enta‘i n, BCAUNSO ighados en la presente Acta, asi como
para solicitar la informacién y documfﬁ‘acné /g\e sea p hte, @mbas, personas aceptan la designacion haciéndolo
constar mediante sus firmas en el acta) f}F 6{1 : ) &\ \V / :

I
SITUACION PROGRAMAYIGA--- = é ( \ \ S entrega programa de trabajo y reporte
(s) de avances de actividades, Ahexo \)
I RECURSOS FINANGIER( AN V * FONDO REVOLVENTE O FIJO.

nyo Revolvente o Fijo ante Ia Direccién General de Finanzas.
ECURSOS MATERIALES.
e Activo Asignado a la Unidad Administrativa ( o la correlativa ) para llevar a cabo
a, se hace constar de manera especial lo siguiente. PASA FOJA NUM. 2

é&? 0S/GASTOS A COMPROBAR PENDIENTES A LA FECHA. - Se entrega

—

TRATA
en. xm



FOJA NUM 2 1.Todos los bienes integrantes del
activo fijo propiedad de la H. Camara de Diputados se encuentran debidamente identificados con nimero de inventario,
conforme a las normas vigentes, existiendo los “resguardos” respectivos en la Unidad Administrativa (o la correlativa).--—-
2.- Mobiliario, Equipo e Instrumentos, Aparatos y Maquinaria, ---—---- Anexo (33).-
Se encuentra en las instalaciones de la Unidad Administrativa ( o la correlativa ), esta Completo y/en pepfécto\orden al
inventario. S ~

3.- Vehiculos. Anexo (34). Se incluye un analisis pormenorizado de los vehiculos

o la correlativa ). 4.- Obras de Arte y Decoracion. Se deall
y articulos de decoracidn propiedad de la H. Camara de Diputados que se entregan kn este
5.- Libros, Manuales y Publicéct d Wibros
manuales y publicaciones propiedad de la H. Cdmara de Diputados asignadgs a ia Un rrelativa
) 0 elaborados por ésta en el curso de sus actividades que sgagntregados\en\este agtol-2-——
--— 6.-Existencias en Almacén. La relacién contenida en el @ d7TRavestra las pxistenci W(ios) almacén (es)
la fecha de la presente acta. A oA\ N\
7.- Contratos Diversos. En el anexo (38) se detallan ios confra elabradds por la Un d Administrativa ( o la correlativa

2 on ste acto la documentacién que obra en los
9:Caja (s) Fuerte (s). En
5y fuerte (s) existente (s). (41).

En el anexo (42) se entrega la

', \a eﬁﬁﬁaé\%\rﬂts/ratwa que contienen los nombre, filiacién, nivel, puesto, sueldo, y

;.\ AN V- INFORME DE ASUNTOS
VA Mediante anexo Num. (43), se entrega relacién de Asuntos en
del escrito, remttente asunto y estado de que guarda su tramite.
- OTROS HECHOS (44). PASA




FOJA NUM 3.- ElI C. (45) manifiesta haber
proporcionado sin omisién alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta, y que no fue
omitido ninguin asunto o aspecto importante relativo a su gestion. Los (46) 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
persona (s) designada (s) para elaborarlos.
implica liberacién alguna de responsabilidad que pudiera llegarse a determinar
posterioridad.
El C. (47) recibe con las reservas de la Ley, todos los recursos y docum/{ﬂos qued s
presente Acta y sus anexos.

Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer con se da poR cqncluid
a las (48) horas del ail do para

margen y calce los que en ella intervinieron. \j
ENTREGA \K %i BE
N\\\U o

C 2) C.(53)

OR LA CONTRALORIA INTERNA

(54)

TESTIGOS DE ASITENCIA

(59) (59)



"Instructivo para el llenado del Acta de Entrega-Recepcion”

Para elaborar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, se anotaran los datos que correspondan de acuerdo con
la numeracion sefialada en este instructivo.

CARATULA
1. Con numeros romanos el numero de Legislatura que corresponda.

2. Nombre completo de la Unidad Administrativa ( o la correlativa) al que corresponde el cargo por el cual se
elabora el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién.

3. Nombre completo del Servidor Publico que entrega el cargo.

4. Nombre completo del Servidor Publico designado para recibir el cargo, sea en forma definitiva o
provisional.

5. Dia, mesy afio en el que se realiza la Entrega-Recepcién.
INTRODUCCION

6. Con letra la hora en que se inicia la elaboracion del Acta.
7. Con letra el dia , mes y afio en el que se inicia la elaboracién del Acta.
8. Nombre de la oficina donde se levanta el Acta.

9. Nombre de la Unidad Administrativa (Ao la correlativa), de la cual depende la oficina que se entrega.



10.
1.
12.
13.

14,

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21
22
23
24

Nombre completo del Servidor Publico que entrega el cargo.

Cargo oficial que desempefiaba en este Organo Legislativo el Servidor Publico que entrega.
Motivo de la separacion del cargo o comision. |

Nombre completo del Servidor Publico designado para recibir el cargo.

Nombre completo y cargo del Servidor Publico que designé a la persona que recibe el cargo que se
entrega.

Con letra el dia y mes en que tomara posesién del encargo, sea en forma definitiva o provisional.
Nombre completo de los testigos de asistencia, (2 testigos).

Cargo oficial del puesto que ocupa en la H. Cdmara de Diputados el primer testigo.

El nombre de la Unidad Administrativa ( o la correlativa) a la que esta adscrito el primer testigo.
Clave del Registro Federal de Contribuyentes, incluyendo homoclave del primer testigo.

Domicilio particular completo del primer testigo (calle, nimero exterior e interior, colonia, cédigo postal,
delegacién o municipio).

. Cargo oficial del puesto que ocupa, en la H. Camara de Diputados, el segundo testigo.
. Nombre de la Unidad Administrativa ( o la correlativa) a la que esta adscrito el segundo testigo.
. Clave del Registro Federal de Contribuyentes, incluyendo homoclave del segundo testigo.

. Domicilio particular completo del segundo testigo (calle, nimero exterior e interior, colonia, codigo postal,
delegacion o municipio). ' ‘



25.

26.

27.

28.
29.

30.

HECHOS

31.

32.
33.

34.

Nombre completo del representante de la Contraloria Interna de la H. Cdmara de Diputados.

NOTA: Los datos de los espacios 26, 27, 28, 29 y 30 se aportaran sélo en caso de que los Servidores
Pudblicos saliente y entrante designen a un responsable para actuar en su nombre.

Nombre completo del Servidor Publico saliente.

Nombre completo de la persona, que el Servidor Publico saliente designé para proporcionar la
informacién necesaria, efectuar la entrega fisica y hacer las aclaraciones pertinentes.

Nombre oficial del puesto que ocupa, la persona aludida en el espacio 27.
Nombre completo del Servidor Publico que recibe la Unidad Administrativa ( o la correlativa).

Nombre completo de la persona, que el Servidor Publico entrante designé para recibir y solicitar las
aclaraciones pertinentes.

Numero de anexo que corresponda al programa de trabajo.

En caso de no contar con este documento, debera anotarse la leyenda siguiente: “La Unidad
Administrativa ( 0 la correlativa) no cuenta con Programa de Trabajo”.

Numero de anexo que corresponda al (los) recibo (s) de finiquito del (los) fondo (s) revolvente o fijo.
Numero de anexo que corresponda al inventario de bienes.
Nimero de anexo que corresponda a la relacion de los vehiculos propiedad de la H. Camara de

Diputados asignados al area. Incluir formato que indique el estado fisico en que se entregan,
incluyendo, en su caso, accesorios.



35.

36.

37.

38.

39.

En caso de no ser aplicable este punto, se anotara la siguiente leyenda: “No se proporciona informacion
relativa a este punto, en virtud de que no se cuenta con vehiculos asignados, propiedad de la H.
Camara de Diputados".

Numero de anexo que corresponda a la relacidén las Obras de Arte y Decoracion propiedad de la H.
Camara de Diputados, asignados a la Unidad Administrativa.

En caso de no ser aplicable este punto, se anotara la siguiente leyenda "No se proporciona informacién
relativa a este punto, en virtud de que no se cuenta con Obras de Arte y Decoracion propiedad de la H.
Camara de Diputados”.

Numero de anexo que corresponda a la relaciéon de los libros, manuales, publicaciones y documentos
propiedad de la H. Camara de Diputados que construyen el acervo bibliografico, los cuales se tienen en
la Unidad Administrativa ( o la correlativa).

En caso de que no sea aplicable este punto, se anotara la siguiente leyenda. “No se proporciona
informacién relativa a este punto, en virtud de que no se cuenta con libros, manuales, publicaciones, y
documentos propiedad de la H. Camara de Diputados”.

Numero de anexo que corresponda a la relacion que muestre las existencias de aimacén.

En caso de no ser aplicable este punto, se anotara la siguiente leyenda: “No se proporciona
informacién relativa a este punto, en virtud de que no se cuenta con existencias de bienes de consumo
propiedad de la H. Cdmara de Diputados’.

Numero de anexo que corresponda a la relacién de los contratos celebrados por la Unidad
Administrativa ( o la correlativa) en representaciéon de la H. Camara de Diputados.

En caso de no ser aplicable este punto, se anotara la siguiente leyenda: "No se proporciona
informacién relativa a este punto, en virtud de esta Unidad Administrativa no celebré contrato
alguno en representacion de la H. Camara de Diputados”.

Nombre completo del Servidor Publico que entrega el cargo.



40.

41.

42.

43.

44,

45.

Numero de anexo que corresponda a la relacion de los expedientes que contienen los
archivos del area.

En caso de que no sea aplicable este punto, se anotara la siguiente leyenda: “No se proporciona
informacion relativa a este punto, en virtud de que no se cuenta con expedientes en los archivos de
esta Unidad Administrativa ( o la correlativa) ”.

El apartado numero 9 correspondiente a caja (s) fuerte (s) sélo se incluird en caso de contar con la (s)
misma (s).

Numero del anexo que corresponda a las plantillas de personal que incluyan los nombres, cargos,
filiacién, nivel y sueldo del personal adscrito a la Unidad Administrativa ( o la correlativa).

En caso de que no se tenga personal adscrito se anotara la siguiente leyenda: "No se proporciona
informacion relativa a este apartado, ya que no se cuenta con personal adscrito a esta Unidad
Administrativa (o la correlativa)’.

Numero de anexo que corresponda a la relacion de todos los asuntos en tramite, resaltando los que
requieren atencion urgente. En este renglén el Servidor Publico saliente detallara los asuntos indicando
el trabajo realizado, avance o trabajo por realizar, asi como las observaciones que considere
pertinentes.

En caso de que no se tenga asuntos en tramite se anotara la siguiente leyenda no aplicable por no tener
asunto en tramite”.

Anotar en este apartado los hechos que se consideren procedentes por parte de los Servidores
Publicos, entrante o saliente. Cabe sefalar que si es muy extenso se remitird a un anexo, el cual
formara parte integrante del Acta que se formula.

En caso de que no se tenga ninguna observacion, se anotara la siguiente leyenda: “Ninguna’ o “No
aplicables”.

Nombre completo del Servidor Publico que se entrega el cargo.



46.
47.
48.
49
50.

5.

52.

53.

54,
55.

Numero total de anexos que se mencionan e integran al Acta Administrativa de Entrega-Recepcién.
Nombre completo del Servidor Publico que recibe el cargo.

Con letra la hora en que se da por concluida el acta.

Con letra, el Dia y Mes en que se concluye el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

Nombre completo y firma del Servidor Publico que entrega él cargo.

Nombre completo y firma del Servidor Publico que recibe el cargo.

NOTA: Los datos de los espacios 52 y 53 se aportaran solo en caso de que los Servidores Publicos
entrante y saliente hayan designado a un representante.

Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer la entrega fisica de los
recursos y proporcionar documentacion e informacion adicional.

Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacién para hacer la recepcion fisica de los
recursos y solicitar documentacion de informacién adicional.

Nombre completo y firma del representante de la Contraloria Interna.

Nombre completo y firma de cada uno de los testigos de asistencia.





