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ACTUAL.

INTRODUCCION

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa para dar respuesta inmediata
a las necesidades actuales del Poder Legislativo, la Secretaria de Administracion y Finanzas se ha
dado a la tarea de desarrollar permanentemente programas de modernizacion y simplificacion
administrativa, que permitan la operacion eficiente de las éareas de la Legislatura y dar
cumplimiento a lo establecido en las fracciones XIX y XX del articulo 160 del Reglamento del
Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, asi como del articulo 8 fraccién XX del

Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo.

Por lo anterior, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, documentos
técnicos administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de
actividades y el logro de los objetivos institucionales. El presente Manual de Procedimientos fue
elaborado de manera conjunta por la Unidad de Entrega-Recepcién, adscrita a la Direccion de
Situacién Patrimonial y la Coordinacion de Normatividad y Desarrollo Administrativo, en el cual se
describen los objetivos, politicas y actividades de cada uno de los procedimientos que lleva a cabo

esta unidad administrativa; asi como de los formatos que para estos efectos se utilizan.

La Contraloria y Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, ponen a disposicion de los servidores publicos del Poder

Legislativo el “Manual de Procedimientos de la Unidad de Entrega-Recepcién”.
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ACTUAL.

BASE JURIDICA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

Manual de Organizacién de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

vV V YV VY VvV V¥V V V

Y demas ordenamientos legales y administrativas aplicables.
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DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA
Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO
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ACTUAL.

AREA RESPONSABLE

UNIDAD DE ENTREGA-RECEPCION

PROCEDIMIENTO
ENTREGA-RECEPCION DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO

60034-P01-07

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la entrega-recepcion de la Presidencia de la Junta de Coordinacién Politica
y de las dependencias del Poder Legislativo, conforme a lo preceptuado en la normatividad
correspondiente.

POLITICAS

— La Unidad de Entrega-Recepcion, sera la encargada de proporcionar al servidor publico que
entrega, con la debida anticipacion, el formato del acta de entrega-recepcién (Anexo 1, 60034-
F01-07), asi como el material e instrumentos necesarios para la elaboracion e integracién de la
misma.

— Se deberan programar los actos de entrega-recepcion, en dias habiles y horarios de trabajo, a
efecto de que el acto administrativo se realice en tiempo y forma.

— El acta y los anexos de la entrega-recepcion, son los Unicos documentos oficiales en los que se
registrara el propio acto, siendo improcedente cualquier otro medio.

— El acta debera ser requisitada en original y dos copias, para ser entregados al titular entrante
(original, color blanco), al titular saliente (copia, color azul) y a la Contraloria del Poder
Legislativo (copia color amarillo).

— El acta se formalizara al momento de ser emitida conforme a la normatividad correspondiente, y
con las firmas al margen y al calce de los servidores publicos que en dicha acta hayan
intervenido.

— Se llevara un libro de registro y control de actas de entrega-recepcion del Poder Legislativo.
— En caso de alguna irregularidad u omision del proceso de entrega-recepcion, se informara a la

Direccion de Responsabilidades de la propia Contraloria, para los efectos legales
administrativos a que haya lugar.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
ENTREGA-RECEPCION DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO

60034-P01-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Presidente de la Junta de
Coordinacion Politica o titular
de la dependencia
Direccion de Situacion
Patrimonial

Unidad de Entrega-Recepcion

Presidente de la Junta de
Coordinacion Politica o titular
de la dependencia

Unidad de Entrega-Recepcion

Solicita por oficio a la Contraloria, programar el acto de
entrega-recepcion de la oficina a su cargo.

Recibe oficio de peticion y designa al personal
comisionado para atender la elaboracion, preparaciéon e
integracion del acta y sus anexos, informando la fecha,
lugar y hora para iniciar los trabajos relacionados con la
entrega-recepcion.

Remite oficio de respuesta, informando al Presidente de
la Junta de Coordinacién Politica o al titular de la
dependencia la fecha y hora del acto entrega-recepcion,
asimismo, solicita designe a un representante o asesor
que tenga conocimiento de los bienes muebles y la
documentacién a entregarse.

Recibe instruccion, prepara acta, informando al titular
saliente fecha, lugar y hora en que inician los trabajos, y
en su caso, asesora sobre la integracion de la
informacion que se debe reunir y presentar.

Recibe formato del acta (Anexo 1, 60034-F01-07) y en
Su caso asesoria; asimismo designa representante o
asesor para que auxilie en los trabajos relacionados con
la entrega-recepcion.

Solicita y verifica el inventario de bienes muebles del
area sujeta a entrega-recepcién, asi como la
documentacion administrativa.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
ENTREGA-RECEPCION DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO

60034-P01-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Unidad de Entrega-Recepcion

Presidente de la Junta de
Coordinacion Politica o titular
de la dependencia

Unidad de Entrega-Recepcion

Presidente de la Junta de
Coordinacion Politica o titular
de la dependencia

10

11

12

13

14

Previo a la fecha sefialada para la entrega recepcion,
solicita la “Carta de No Adeudo”, expedida por la
Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos
Materiales y la Direccion de Administracién y Desarrollo
de Personal.

Integra la documentacion en tres tantos, de acuerdo; a
los lineamientos establecidos por la Contraloria del
Poder Legislativo.

Prepara el acta y anexos de la entrega-recepcion, en
tres tantos, y espera la fecha y hora para llevar a cabo
el acto administrativo.

Informa a los servidores publicos tanto entrante como
saliente la fecha, lugar y hora indicada para llevar a
cabo el acto de entrega-recepcion.

Hacen acto de presencia en la fecha especificada en el
oficio de notificacion.

Distribuye los tres tantos del acta de entrega-recepcion
de la siguiente manera: original (color blanco) para el
titular entrante; copia (color azul) para el titular saliente
y para el control y archivo de la Contraloria copia (color
amarillo).

Inicia y coordina el acto de entrega-recepcion, estando
presentes los interesados y dos testigos, dando lectura
al acta y verificando anexos.

Aclaran observaciones y dudas que se presentan al
respecto.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
ENTREGA-RECEPCION DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO

60034-P01-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION
Unidad de Entrega-Recepcion 15 Estando las partes conformes del acto, recaba las
firmas de los que intervinieron, tanto al margen como al
calce del acta y anexos, en original y copias, debiendo
dar conocimiento con copia al Contralor del Poder
Legislativo.
Presidente de la Junta de 16 Recibe el original del acta y anexos rubricados por el
Coordinacion Politica o titular titular saliente dandose por entregada la oficina
de la dependencia entrantes administrativa y los demas recursos que se le asignan.
Presidente de la Junta de 17 Recibe copia color azul del acta y anexos rubricados por
Coordinacion Politica o titular el titular entrante dandose por concluido el acto.
de la dependencia salientes
Unidad de Entrega-Recepcion 18 Remite mediante oficio gafete del titular saliente a la
Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal y
en caso de no entregarse, se anotara en observaciones
del Libro de Registro de Control de Actas.
19 Registra el acta de entrega-recepcion, se archiva y se

resguarda.

Fin
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
ENTREGA-RECEPCION DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO

60034-P01-07

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA O
TITULAR DE LA DEPENDENCIA

DIRECCION DE SITUACION
PATRIMONIAL

UNIDAD DE
ENTREGA-RECEPCION

1 Inicio )

Y

Solicita por oficio a la
Contraloria, programar el acto

de entrega-recepcion de la
oficina a su cargo.

Recibe formato del acta
(Anexo 1, 60034-F01-07) y en
Su caso asesoria; asimismo

Recibe oficio de peticion vy
designa al personal comisionado
para atender la elaboracion,
preparacion e integracion del
acta y sus anexos, informando la
fecha, lugar y hora para iniciar
los trabajos relacionados con la
entrega-recepcion.

Recibe instruccién, prepara acta,
informando al titular saliente
fecha, lugar y hora en que

\i

Remite oficio de respuesta,
informando al Presidente de la
Junta de Coordinacién Politica o
al titular de la dependencia la
fecha y hora del acto de entrega-
recepcion, asimismo, solicita
designe a un representante o
asesor que tenga conocimiento
de los bienes muebles y la
documentacion a entregarse.

inician los trabajos, y en su caso,
asesora sobre la integracion de
la informacién que se debe
reunir y presentar.

A

designa  representante o
asesor para que auxilie en los
trabajos relacionados con la
entrega-recepcion.

Solicita y verifica el inventario de
bienes muebles del area sujeta a

A 4

entrega-recepcion, asi como la
documentacion administrativa.

A A

g
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
ENTREGA-RECEPCION DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO

60034-P01-07

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA O
TITULAR DE LA DEPENDENCIA

DIRECCION DE SITUACION
PATRIMONIAL

UNIDAD DE
ENTREGA-RECEPCION

Hacen acto de presencia en la
fecha especificada en el oficio
de notificacion.

[

\

g

Previo a la fecha sefialada para
la entrega-recepcion, solicita la
“Carta de No Adeudo”, expedida
por la Direccion de Finanzas,
Direccion de Recursos
Materiales y la Direccion de
Administracién y Desarrollo de

Personal.

Integra la documentacion en tres
tantos, de acuerdo; a los
lineamientos establecidos por la
Contraloria del Poder
Legislativo.

y

Prepara el acta y anexos de la
entrega-recepcion, en tres
tantos, y espera la fecha y hora
para llevar a cabo el acto
administrativo.

\/

Infforma a los servidores
publicos tanto entrante como
saliente la fecha , lugar y hora
indicada para llevar a cabo el
acto de entrega-recepcion.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
ENTREGA-RECEPCION DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO

60034-P01-07

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA O
TITULAR DE LA DEPENDENCIA

DIRECCION DE SITUACION
PATRIMONIAL

UNIDAD DE
ENTREGA-RECEPCION

Aclaran observaciones y dudas
que se presentan al respecto.

Distribuye los tres tantos del acta
de entrega-recepcion de la
siguiente manera: original (color
blanco) para el titular entrante;
copia (color azul) para el titular
saliente y para el control y archivo
de la Contraloria copia (color
amarillo).

Y

Inicia y coordina el acto de
entrega-recepcion, estando
presentes los interesados y dos
testigos, dando lectura al acta y
verificando anexos, en
coordinacion con el titular entrante
y saliente.

El Presidente o titular
entrante, recibe el original del
acta y anexos rubricados por
el titular saliente dandose por

Estando las partes conformes del
acto, recaba las firmas de los que
intervinieron, tanto al margen como
al calce del acta y anexos, en
original y copias, debiendo dar
conocimiento con  copia al
Contralor del Poder Legislativo.

entregada la oficina
administrativa y los demas
recursos que se le asignan.

\/

El Presidente o titular saliente,
recibe copia color azul del
acta y anexos rubricados por
el titular entrante dandose por
concluido el acto.

Remite mediante oficio gafete
del titular saliente a la Direccién
de Administracién y Desarrollo
de Personal y en caso de no

entregarse, se anotara en
observaciones de Libro de
Registro de Control de Actas.

Registra el acta de entrega-
recepcion, se archiva y se
resguarda.

Fin
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO:

REVISION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
EN RESGUARDO DE LOS DIPUTADOS Y
DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO
SUJETAS A ENTREGA-RECEPCION
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ACTUAL.

AREA RESPONSABLE

UNIDAD DE ENTREGA-RECEPCION

PROCEDIMIENTO
REVISION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES EN RESGUARDO DE
LOS DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO SUJETAS
A ENTREGA-RECEPCION
60034-P02-07

OBJETIVO

Verificar que los bienes muebles bajo el resguardo de los servidores publicos del Poder Legislativo,
sujetos a entrega-recepcion y diputados; estén correctamente inventariados, asignados y ubicados
conforme al registro actual del Sistema del Inventario y el formato de resguardo.

POLITICAS

- La Unidad de Entrega-Recepcién solicitara al Departamento de Bienes Muebles, el catalogo
actualizado de bienes muebles de los servidores publicos sujetos a entrega-recepcion vy
diputados, para llevar a cabo la revision de los mismos.

- Para efectuar las revisiones fisicas de los bienes muebles que tienen bajo su resguardo los
diputados y servidores publicos del Poder Legislativo; la Contraloria solicitara la autorizacién
de los titulares de las dependencias y de los diputados mediante oficio.

- Las revisiones de los bienes muebles se realizaran con caracter preventivo de manera
periddica, dejando constancia en caso de detectar diferencias, debiéndolas reportar a las
Coordinaciones o Delegaciones Administrativas y al Departamento de Bienes Muebles para su
actualizacién en el Sistema de Inventario; a través del formato “Revision y/o Muestreos Fisicos
de los Bienes Muebles” (anexo 2, 60034-F02-07)

- Se revisara que los resguardos que amparan la existencia, ubicacion y asignacion de bienes,
deben estar perfectamente requisitados y con la firma del usuario.

- La unidad de entrega-recepcién solicitara al titular del area administrativa demuestre con
documento oficial la baja de los bienes que estuvieran a su resguardo.

- Es responsabilidad del personal resguardante, informar a su Coordinacion o Delegacion
Administrativa y ésta a su vez, al Departamento de Bienes Muebles y a la Contraloria, los
casos de extravio, siniestro y robo total o parcial de un bien mueble bajo su resguardo, dentro
de los tres dias habiles siguientes; o en su caso, denunciar ante el Ministerio Publico y en la
Direccion de Responsabilidades Administrativas de la Contraloria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA RESPONSABLE

UNIDAD DE ENTREGA-RECEPCION

PROCEDIMIENTO
REVISION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES EN RESGUARDO DE
LOS DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO SUJETAS
A ENTREGA-RECEPCION

60034-P02-07

OBJETIVO

Verificar que los bienes muebles bajo el resguardo de los servidores publicos del Poder Legislativo,
sujetos a entrega-recepcion y diputados; estén correctamente inventariados, asignados y ubicados
conforme al registro actual del Sistema del Inventario y el formato de resguardo.

- La informacion contenida en los resguardos, debera de coincidir con los datos del sistema y
con los bienes muebles que fisicamente tiene el usuario en resguardo.

- Todos los bienes muebles deberan estar registrados en el catalogo de bienes muebles del
Poder Legislativo.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO

REVISION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES EN RESGUARDO DE
LOS DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO
SUJETAS A ENTREGA-RECEPCION

60034-P02-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Unidad de Entrega-Recepcion

Departamento de Bienes
Muebles

Unidad de Entrega-Recepcion

Solicita al Departamento de Bienes Muebles, el
inventario actualizado de bienes muebles propiedad del
Poder Legislativo.

Remite mediante medio magnético, el inventario
actualizado de los bienes muebles del Poder
Legislativo.

Recibe catalogo en medio magnético de bienes
muebles, verificando que contemple todas las
dependencias del Poder Legislativo y las oficinas de los
diputados.

Informa a los titulares de las dependencias y a los
diputados que realizaran la revision de los bienes
muebles bajo su resguardo, senalando fecha, lugar y
hora.

Realiza la revision fisica de los bienes muebles,
verificando su existencia de acuerdo al inventario
remitido por el Departamento de Bienes Muebles.

Levanta acta circunstanciada de los hechos, dejando
constancia de las irregularidades detectadas en la
revision de los bienes muebles.

Integra analisis de las observaciones detectadas,
determinando la eficiencia del control de los bienes
muebles.

Rinde informe del resultado de la revision fisica de los
muebles al Contralor y al Director de Situacion
Patrimonial.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO

REVISION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES EN RESGUARDO DE
LOS DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO
SUJETAS A ENTREGA-RECEPCION

60034-P02-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Unidad de Entrega-Recepcion

Departamento de Bienes
Muebles

Unidad de Entrega-Recepcion

10

11

12

Remite via oficio las observaciones detectadas al
Departamento de Bienes Muebles y copia a la
Coordinacion Administrativa Interna a efecto de que se
tomen las medidas correctivas, solicitando inventario
debidamente  actualizado 'y reuniobn con el
Departamento de Bienes Muebles y Coordinador
Administrativo a efecto de aclarar las observaciones
detectadas.

Recibe observaciones detectadas, y realiza lo
conducente para llevar a cabo las modificaciones, y
actualizacién del inventario de bienes muebles del
Poder Legislativo, en coordinacibn con las
Delegaciones Administrativas.

Remite inventario actualizado por medio magnético a la
Unidad de Entrega-Recepcion.

Recibe inventario actualizado y elabora un comparativo
con el anterior, con la finalidad de verificar si fueron
tomadas en cuenta las observaciones respectivas.

Fin.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO

REVISION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES EN RESGUARDO DE
LOS DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO
SUJETAS A ENTREGA-RECEPCION

60034-P02-07

UNIDAD DE ENTREGA-RECEPCION

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

Inicio.

Solicita al Departamento de Bienes
Muebles, el inventario actualizado de

Remite mediante medio magnético, el

bienes muebles propiedad del Poder
Legislativo.

Recibe catdlogo en medio magnético
de bienes muebles, verificando que

P | inventario actualizado de los bienes
muebles del Poder Legislativo.

A

contemple todas las dependencias
del Poder Legislativo y las oficinas de
los diputados.

Informa a los titulares de las
dependencias y a los diputados que
realizaran la revisién de los bienes
muebles bajo su resguardo,
sefialando fecha, lugar y hora.

A

Realiza la revision fisica de los bienes
muebles, verificando su existencia de
acuerdo al inventario remitido por el
Departamento de Bienes Muebles.

|

Levanta acta circunstanciada de los
hechos, dejando constancia de las
irregularidades detectadas en la
revision de los bienes muebles.

'

Integra analisis de las observaciones
detectadas, determinando la
eficiencia del control de los bienes
muebles.

]
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
REVISION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES EN RESGUARDO DE
LOS DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO
SUJETAS A ENTREGA-RECEPCION

60034-P02-07
UNIDAD DE ENTREGA-RECEPCION DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES
Rinde informe del resultado de la
revision fisica de los muebles al
Contralor y al Director de Situacion
Patrimonial.
\
Remite via oficio las observaciones
detectadas al Departamento de Recibe observaciones detectadas, y
Bienes Muebles y copia a la realiza lo conducente para llevar a
Coordinaciéon Administrativa Interna a cabo las modificaciones, y
efecto de que se tomen las medidas »| actualizacion del inventario de bienes
correctivas,  solicitando  inventario muebles del Poder Legislativo, en
debidamente actualizado y reunion coordinacion con las Delegaciones
con el Departamento de Bienes Administrativas.
Muebles y Coordinador Administrativo
a efecto de aclarar las observaciones
detectadas. A

Remite inventario actualizado por
medio magnético a la Unidad de
Entrega-Recepcion.

Recibe inventario actualizado y
elabora un comparativo con el
anterior, con la finalidad de verificar si
fueron tomadas en cuenta las
observaciones respectivas.

A

Fin
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO:

REVISION DE LA DOCUMENTACION LEGAL DE
LOS BIENES INMUEBLES DEL PODER
LEGISLATIVO
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ACTUAL.

AREA RESPONSABLE

UNIDAD DE ENTREGA-RECEPCION

PROCEDIMIENTO )
REVISION DE LA DOCUMENTACION LEGAL DE LOS BIENES INMUEBLES
DEL PODER LEGISLATIVO

60034-P03-07

OBJETIVO
Revisar que todos los bienes inmuebles del Poder Legislativo cuenten con la documentacion legal y
administrativa que acredita la forma de adquisicion y posesiéon de los mismos.

POLITICAS

- La Unidad de Entrega-Recepcion a través del Contralor, solicitara mediante oficio a la
Secretaria de Administracion y Finanzas la documentacion legal y administrativa de los bienes
inmuebles del Poder Legislativo.

- La Unidad de Entrega-Recepcion revisa la documentacion e integra el expediente de los bienes
inmuebles con la informacién que le remite la Secretaria de Administracion y Finanzas, con la
finalidad de verificar su regularizacion legal y administrativa.

- Se realizara la supervision fisica de los bienes inmuebles del Poder Legislativo con base en el
soporte de la documentacion legal y administrativa.

- Se verificara que los bienes inmuebles propiedad del Poder Legislativo, se encuentren inscritos
en el Registro Publico de la Propiedad.

- Se remitira informe por escrito al Contralor y a la Direccion de Situacién Patrimonial de las
irregularidades detectadas en el aspecto legal y administrativo de los inmuebles.

- La Unidad de Entrega-Recepcién con autorizacién del Contralor informara por oficio a la
Secretaria de Administracion y Finanzas las observaciones detectadas.

- Se llevara un control y registro de los bienes inmuebles, el cual se actualizara y se mantendra
archivado.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
REVISION DE LA DOCUMENTACION LEGAL DE LOS BIENES INMUEBLES
DEL PODER LEGISLATIVO

60034-P03-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Unidad de Entrega-Recepcion

Secretaria de Administracion y
Finanzas

Unidad de Entrega-Recepcion

Secretaria de Administracion y
Finanzas

Unidad de Entrega-Recepcion

Solicita mediante oficio firmado por el Contralor ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas, copias
fotostaticas legibles de la documentacion soporte de los
bienes inmuebles del Poder Legislativo.

Remite mediante oficio copia de la documentacion de
los bienes inmuebles del Poder Legislativo.

Revisa la documentacién remitida por la Secretaria de
Administracién y Finanzas, e integra el expediente de
los bienes inmuebles del Poder Legislativo y su
situacion legal.

Realiza la supervision fisica de los bienes inmuebles del
Poder Legislativo.

Rinde informe al Contralor y al Director de Situacion
Patrimonial, sefialando por escrito las irregularidades
detectadas en el aspecto legal y administrativo de los
bienes inmuebles.

Remite via oficio las observaciones detectadas a la
Secretaria de Administracién y Finanzas, a efecto de
que se tomen las medidas pertinentes.

Informa via oficio, a la Unidad de Entrega-Recepcion
respecto al cumplimiento de las observaciones de
caracter legal y administrativo.

Realiza las modificaciones con respecto al estado
actual o valor de los bienes inmuebles, y remite informe
a la Unidad de Entrega-Recepcién, para la actualizacion
de su expediente.

Recibe informacion, actualiza el registro de bienes
inmuebles y archiva documentacion.

Fin.
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ACTUAL.
PROCEDIMIENTO
REVISION DE LA DOCUMENTACION LEGAL DE LOS BIENES INMUEBLES
DEL PODER LEGISLATIVO
60034-P03-07
UNIDAD DE SECRETARIA DE

ENTREGA-RECEPCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
Solicita mediante oficio firmado por el
Contralor ante la Secretaria de . . . .

L S . . Remite mediante oficio copia de la
Administracion 'y Finanzas, copias »| documentacion de los bienes inmuebl
fotostaticas legibles de la 7| documentacion de los bienes uebles

y . del Poder Leaislativo.
documentaciéon soporte de los bienes
inmuebles del Poder Legislativo.
Revisa la documentacién remitida por la
Secretaria de  Administracion y
Finanzas, e integra el expediente de los
bienes inmuebles del Poder Legislativo
y su situacion legal.
\
Realiza la supervision fisica de los
bienes inmuebles del Poder Legislativo.
Rinde inf o I b Informa via oficio, a la Unidad de
inde informe al Contralor y al Director Entrega-Recepcion respecto al
de Situacion Patrimonial, sefialando por cumplimiento de las observaciones de
escrito las irregularidades detectadas en caracter legal y administrativo.
el aspecto legal y administrativo de los
bienes inmuebles. v
v Realiza las modificaciones con respecto

i - — i al estado actual o valor de los bienes
Remite via oficio las observaciones inmuebles, y remite informe a la Unidad
detectadas a la Secretaria de de Entrega_Recepcién: para la
Administracién y Finanzas, a efecto de actualizacion de su expediente.
que se tomen las medidas pertinentes.

Recibe informacion, actualiza el registro |«
de bienes inmuebles y archiva
documentacion.
\ 4
Fin
MANPRO-60034 CNDA-EO
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BITACORA DE ACTUALIZACION
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ACTUAL.
BITACORA DE ACTUALIZACION
FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
16/Octubre/2007 Edicién Original Se integra este manual con el propdsito de
(EO) documentar los procedimientos vigentes vy
congruentes con las funciones sustantivas del
area.
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ACTUAL.

HOJA DE VALIDACION

Elé.ABORO VALIDO

1 P P
.. o
(1 = =
LIC. ROSAURA SALGADO SAN JUAN LIC. ROSA MARIA NTANA MALVAEZ

-

COORDINADORA DE NORMATIVIDAD Y ENCARGADA/DE LA UNIDAD DE
DESARROLLA\ADMINISTRATIVO ENTREGA-RECEPCION
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ACTUAL.

ANEXO 1
Formato “Acta de Entrega-Recepcién de
Oficinas”
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Contraloria

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO .
Direccion de Situacion Patrimonial .

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE OFICINAS

<NOMBRE DE LA DEPENDENCIA>

En la ciudad de Toluca, Estado de México; siendo las hrs. del dia __ del mes
de  del ano dos mil siete, en el inmueble que ocupan las oficinas de la

, ubicadas en el domicilio de N° , piso,
colonia ; con fundamento en los Articulos 42, fraccion XXVI de la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios; 94,
fraccion 1ll, y 96 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de
México, 153, 155 fraccion Xlll, del Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y
Soberano de México; 8 fraccidon XIV y 12 fraccion XlI del Reglamento Interno de la Contraloria
del Poder Legislativo del Estado de México, se lleva a cabo la entrega-recepcion de la
documentacion y patrimonio de la oficina administrativa denominada

, entre el , como titular saliente, y el

, como titular entrante, ante la presencia del C. ,

Contralor del Poder Legislativo, quién interviene en el acto de entrega-recepcién y al que
asisten también como testigos las personas cuyos nombres y cargos aparecen al calce de la
ultima hoja de la presente acta. En consecuencia, se hace constar la siguiente relacion de

asuntos, documentacion y bienes materia de este acto:

60034-F01-07



PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO_
Contraloria '
Direccion de Situacion Patrimonial ‘*.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE OFICINAS

NUM. CANT. DE | ORIGINAL

CONCEPTO PROG. | FOJAS | OCOPIA

OBSERVACIONES

1.-EN GESTION DEL CARGO:

- Programa anual de actividades
y reporte de avance.

2.-EN MATERIA
ADMINISTRATIVA:

- Ordenamiento juridico que dio
origen a la creacion de la unidad
administrativa.

- Marco de actuacién juridico
administrativo.

- Estructura organica autorizada.

- Manual de organizacion
autorizado.

- Manual de procedimientos
autorizado.

3.- EN MATERIA DE
PERSONAL:

- Relacion de personal de la
unidad administrativa.

4.- EN MATERIA DE
INFORMATICA:

- Relacién de documentos en
sistema de cémputo.
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Contraloria ' '
Direccion de Situacion Patrimonial

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE OFICINAS

NUM. CANT. DE | ORIGINAL

CONCEPTO PROG. | FOJAS | O COPIA

OBSERVACIONES

5.- ACERVOS
DOCUMENTALES

INVENTARIO DE
EXPEDIENTES EN:

- Pendientes.

- Concluidos.

- Concentracion.

- Acervos Bibliograficos vy
Hemerograficos.

6.- REQUISITOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS:

- Relacion de llaves.

- Manifestacion de bienes.

- Carta de no adeudo.

- Gafete y/o credencial.

- Vehiculo.

7.- MOBILIARIO Y EQUIPO DE
OFICINA:

- Inventario de mobiliario y
equipo.
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Contraloria

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO .
Direccion de Situacion Patrimonial .

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE OFICINAS

NUM. CANT. DE | ORIGINAL

CONCEPTO PROG. | FOJAS | O COPIA

OBSERVACIONES

8.- OTROS.

- Libros de registro
- Fondo revolvente

- Sellos

- Celular

El servidor publico saliente manifiesta haber proporcionado con veracidad todos los
elementos necesarios para formular la presente acta que registra los asuntos relevantes,
documentos e informes relacionados con su gestion administrativa al frente de la oficina que
entrega, quedan sujetos a revision por las autoridades competentes, conforme a lo

establecido en el parrafo siguiente:

Como lo dispone el Articulo 15 del Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades
Administrativas de la Administraciéon Publica del Estado de México, de aplicacion supletoria,
el servidor publico que recibe podra solicitar por escrito aclaraciones o precisiones a quien le
entrego, dentro de los treinta dias habiles siguientes al de la firma del acta, el servidor publico
que entrego tendra la obligacion de dar respuesta a las mismas en un plazo igual, contado a

partir del requerimiento; asi como de sus anexos que hacen un total de fojas utiles.

Asimismo, se pone en conocimiento a los servidores publicos entrante y saliente, que con
fundamento en lo establecido por los articulos 42 fraccion XIX; 78,79 fraccion |; 80 fracciones
| y Il de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios; 155 fraccion V del Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano
de México y 12 fraccidén VI del Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo,
debiéndose entregar para su registro y control ante la Direccidn de Situacién Patrimonial de la

propia Contraloria, en un término de sesenta dias naturales.

60034-F01-07




Contraloria

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO '
Direccion de Situaciéon Patrimonial -».

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE OFICINAS

No habiendo otro asunto que asentar, se acordo a las horas del dia del mes de

del ano dos mi siete, dar por concluido el acto de entrega-recepcion firmando

los que intervinieron, todas y cada una de las __ fojas que integran la presente acta al
margen y al calce, en original y copias debiendo dar conocimiento con copia de la presente, al
C. Contralor del Poder Legislativo, asimismo entregando copia de la misma a las partes que
intervinieron, lo que se asienta para validar la presente conforme a derecho. Ordenandose
que la presente acta ingrese a su expediente de origen, debiendo quedar el mismo para
cualquier aclaracion en resguardo de la Direccion de Situacion Patrimonial de la Contraloria

del Poder Legislativo del Estado de México.

ENTREGA RECIBE

INTERVIENE POR LA CONTRALORIA

TESTIGOS

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
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ANEXO 2
Formato “Revision y/o Muestreos Fisicos
de los Bienes Muebles”
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
Contraloria
Direccion de Situacion Patrimonial

REVISION Y/O MUESTREOS FiSICOS DE LOS BIENES MUEBLES

Dia Mes Ano

FECHA DE VERIFICACION:

NOMBRE DEL LEGISLADOR: DEPENDENCIA:
FRACCION LEGISLATIVA: NOMBRE DEL
TITULAR:

OBJETIVO: Realizar la supervision de los bienes muebles que tienen bajo su resguardo los servidores publicos del Poder Legislativo, en coordinacion con el
Departamento de Bienes Muebles; con fundamento en los articulos 155 fraccién XIl del Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México;
8 fraccion XV y 12 fraccion XIV del Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

NO. CONCEPTO Si NO OBSERVACIONES
1 El resguardante cuenta con copias de sus tarjetas de resguardo.

2 Se encuentran fisicamente, todos los bienes muebles que tiene
bajo su resguardo el Diputado y/o titular del area.

3 Todos los bienes muebles cuentan con etiqueta y/o cédigo de
barra.
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

Contraloria
Direccion de Situacion Patrimonial

MUESTREOS FiSICOS DE LOS BIENES MUEBLES

Dia Mes Aio

FECHA DE VERIFICACION:

NOMBRE DEL LEGISLADOR: DEPENDENCIA:
FRACCION LEGISLATIVA: NOMBRE DEL
TITULAR:

OBJETIVO: Realizar la supervision de los bienes muebles que tienen bajo su resguardo los servidores publicos del Poder Legislativo (Diputados), en coordinacion
con el Departamento de Bienes Muebles; con fundamento en los articulos 155 fraccion Xll del Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de
México; 8 fraccion XV y 12 fraccion XIV del Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

NO. CONCEPTOS Si NO OBSERVACIONES
4 Los cédigos de barra o etiquetas se encuentran en buen estado.

5 Existen bienes en desuso que no han sido dados de baja, ni
retirados.

6 Los datos del cédigo de barras o etiqueta, son correctos.
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
Contraloria
Direccion de Situacion Patrimonial

MUESTREOS FiSICOS DE LOS BIENES MUEBLES

Dia Mes Aio

FECHA DE VERIFICACION:

NOMBRE DEL LEGISLADOR: DEPENDENCIA:
FRACCION LEGISLATIVA: NOMBRE DEL
TITULAR:

OBJETIVO: Realizar la supervision de los bienes muebles que tienen bajo su resguardo los servidores publicos del Poder Legislativo (Diputados), en coordinacion
con el Departamento de Bienes Muebles; con fundamento en los articulos 155 fraccion Xll del Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de
México; 8 fraccion XV y 12 fraccion X1V del Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

NO. CONCEPTOS Si NO OBSERVACIONES
7 Se encontraron duplicaciones en los numeros de inventario.

8 Existen bienes muebles que aun no han sido registrados en la
relacion del inventario.
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