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Nogenblisiiole Lineamientos respecto de los Procedimientos de Fecha de elaboracion:
i LA Entrega-Recepcion para los Organos Legislativos, de '
| el XLEISLATURA = Representacion y Técnicos Administrativos  del

marzer8021
Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de

Puebla. /

FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con el articulo 108, parrafo primero de la Consfitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; en el marco de la LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA-RECEPCION EN LOS PODERES PUBLICOS,/AYUNFAMIENTOS, ORGANOS
CONSTITUCIONALMENTE AUTONOMOS Y PUBLICOS PARAESTATALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA/ con fundamento en los articulos 29,
32, 33, 34, 35, 43 fraccion IX, 85, 96, 99, 100 parrafg/ XVilyde la Ley Orgéanica del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla; 214 y/217 fraccion VI del Reglamento
interior del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla, se emiten los
presentes:

LINEAMIENTOS RESPECTO DE/OS PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA-RECEPCION PARA LO$ ORGANOS LEGISLATIVOS, DE
REPRESENTACION Y TECNJCOS ADMINISTRATIVOS DEL
HONORABLE CONGRESO DEI/ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA.

L DISPOSICIONES GENERALES

4 Articulo 1.- Los presentes lineamjentos spn aplicables para las y los servidores publicos que
€ desempefien un empleo, cargo/ comision o mandato de cualquier naturaleza en el Poder
Legislativo del Estado Libre y S6berano de Puebla de Puebla y tienen por objeto:

I Coadyuvar con e)/cumplimienio de la obligacion de las y los servidores pablicos de
entregar a quieres legalmentg los sustituyan o a quienes se designe para tal efecto
al término de su empleo, cargo, comisidén o mandato;

il Fomentar la conclusion orgenada de una administracion o de un cargo, la
continuidad en el servicio publico y la gestién gubernamental de los asuntos,
programas, proyectos, recurgos, acciones y compromisos, asi como el cumplimiento
de las funciones del Honoraple Congreso del Estado Libre y Soberano del Estado
de Puebla;

i Determinar las bases y prfxncipios mediante los cuales deberan realizarse los
procesos de entrega-recepcion, de manera ordenada, eficiente, transparente,
confiable, oportuna y homogénea;

V. Determinar las faltas administrativas en las que incurren quienes no cumplan con el
acto de entrega recepcién. |
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IA GENERAL

Lineamientos respecto de los Procedimientos de sw
Entrega-Recepcién para los Organos Legisiativos, de Fecha de elaboracion:
Representacién y Técnicos Administrativos del | | Marzo 2021

Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de

Puebla.

il. DEFINICIONES
Articulo 2. - Para los efectos de los presentes lineamientos, se/entendera por:

l. Acta: Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, que es |4 exprgsion documental donde se
hace constar el Acto de Entrega-Recepcion;

ll. Acto de Entrega-Recepcidn: El acto formal que, de/manefa presencial, llevan a cabo los
sujetos obligados para realizar la entrega de los recurgos asignados, los asuntos a su cargo y
el estado que guardan; asi como la informacion dogumepital que tenga a su disposicion de
manera directa, junto con sus anexos respectivos, a quien'legalmente deba sustituirlo o a quién
su superior jerarquico designe; con la intervencioh dgl Organo Interno de Control y de los
testigos de asistencia para su validacion;

lil. Anexos: Las expresiones documentales fisicag’ o digitales donde consta la relacion de los
recursos, asuntos e informacion a entreg%rw, a lasfue hace alusion el Acta;

V. Archivos: Al conjunto organizado ”,ﬁe £ EXpresiones documentales fisicas o digitales
producidas o recibidas por los su;atos obligagbs en el ejercicio de sus afribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espac:o o Ifgar que se resguarden;

V. Congreso: Al Honorable Congreso d I-stado Libre y Soberanc de Puebla;

VI. Comisién: El Organo Colegiado jntggrado por los Diputados que el Pleno designe que
contribuye a que el Congreso cumpla cop sus atribuciones constifucionales y legales, a través

=STA @ﬁe la elaboracion de dictamenes, informes y resoluciones;

Vil. Comision Permanente: Organo Ldgislativo que funciona durante los periodos de receso.
Es integrado por nueve Dipttados, |cuyos integrantes seran los de ia Mesa Directiva
correspondiente; g

Viil. Comité: El Organo colegiado auxiliar del Congreso distinto de las Comisiones que realiza
tareas especificas y de, apoyo a los drganos Legislativos;

IX. Informe de Asuntos a Cargo: El/informe de separacion que la o el servidor publico debe
rendir como parte del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion al separarse del cargo,
empleo, comision o mandato en el que hace constar las actividades y temas encomendados y
atendidos durante su gestion, relacignados con las facultades que le correspondan, asi como
el estado que guardan los asuntos de su competencia;

X. Legislatura: El periodo constjitucional durante el cual funciona el Congreso contados a
partir de su instalacion; ;
Xl Ley de Entrega-Recepcuon Ley que establece los procedimientos de entrega-
Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos
y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla

Xil.  Ley Organica: A la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de
Puebla;
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Koogmmidisuois Lineamientos respecto de los Procedimientos de

Entrega-Recepcion para los Organos Legislativos, de Fecha de elaboracion:

e XUEISLATURA = Representacion y  Técnicos Administrativos  del marzo 2021
Honorable Congreso del Estado Libre vy Soberano de s
Puebla.

XHi.  Organo Interno de Control: El Organo Interno de Contrgl del Fonorable Congreso del
Estado Libre y Soberano de Puebla;

XiV. Organos del Congreso: A los Organos Legislativos/ de Representacion y Técnicos
Administrativos, de acuerdo con fa Ley Organica del Poder Lggislativo del Estado Libre y
Soberano de Puebla;

XV. Organos Legislativos: La Mesa Directiva, la Comision Pérmanente, la Junta de Gobierno
y Coordinacion Politica, las Comisiones y los Comitég copfformados de acuerdo con la Ley
Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Sobgrant de Puebla;

XVI. Organos de Representacion: Los Grupos y Repreéentaciones Legislativas conformados
de acuerdo con la Ley Organica del-Poder Legislatiyo gel Estado Libre y Soberano de Puebla;

XVIi. Organos Técnicos Administrgﬁgijbxj\l Organd Interno de Control, la Secretaria General
y el Instituto de investigaciqnes'f% Legi?sflati\‘/a ./ Financieras vy Socioeconémicas, fodos
dependientes de la Junta de Gobierno.y Coordin ion Politica;

XVIil. Recursos: Los recursos humanos, finaptieros, materiales o de cualquier otro tipo con

los que cuentan los entes publicos, para el cumplimiento de sus funciones; o aquellos que

tengan asignados las y los servidores piblicos adscritos a las mismas para ejercer sus
. facultades;

L
BLA iXtX. Reglamento Interior: El Reglamerjo Interior del Honorable Congreso del Estado Libre y
,13;‘;35?{“&" Soberano de Puebla;

XX. Servidor Publico Saliente: Aqugl que concluye su empleo, cargm,g&b@ﬁsién 0 mandato;

XXI. Servidor Publico Entrante: Aquél que legalmente sustituye al sujeto a que se refiere la
fraccion anterior, o el que haya sido designado para recibir los recursos que se entreguen;

XXIl. Testigo: A la o el servidor publico que da testimonio de la realizacion del acto de entrega-
recepcion;

XXIHI. Validar: A la accion que la o el servidor publico entrante realiza con el objeto de hacer
constar que la informacion vertida en el Agta, respecto lo que se recibe, es veraz; y

XXIV. Verificar: A la accion que la o el sgrvidor pubico entrante realiza con el objeto de hacer
constar que realmente recibio aquello que le debid haber sido entregado.

L. DEL PROCEDIMIENTO DE ENTR GA-RECEPCION
i1 DE LOS SUJETOS OBLIGADOS |

ARTICULO 3.- Son sujetos obligados a realizar el acto de Entrega-Recepcion, todas vy todos
los servidores publicos, de conformidad con el articulo 108, parrafo primero de la Constitucion

Junta de Gobierno y Coordinacion Politica



Lineamientos respecte de los Procedimientos de

Entrega-Recepcion para los Organos Legislativos, de Fecha de elaboracion:

Representacion vy  Técnicos Administrativos  del marzo 2021
Honorable Congreso del Estado Libre y Soberanoc de P
Puebla.

Politica de los Estados Jnidos Mexicanos,

que integren los Organos del Congreso, cualquiera que sea su nombramiento o eleccion, hasta
el nivel de Directora o Director General o puestos

homologos, a rendir un informe respecto a los asuntos a su gargo y del estado que guardan; de
entregar los recursos que hayan tenido asignados para £l ejeypCicio de sus atribuciones; asi
como la documentacion y archivos debidamente orde adog y clasificados, a quienes los
sustituyan o suplan en sus funciones.

Los sujetos obligados deberan entregar toda la informagion inherente a su empleo, cargo,
comisién o mandato, asi como, la relacionada con lag aclividades realizadas durante su gestion
y la que se generd durante la Legislatura que congluyé; en observancia de las disposiciones
que les sefiale la Ley Orgénica, el Reglament 1to Intefrig Ios presentes lineamientos y las demas
disposiciones aplicables.

ARTICULO 4. - Los Sujetos Obhgados q;z / ar, lo establecido en el articulo anterior,
a quienes legalmente los sustituyan o a quieng ’ﬁ’ signados para dichos efectos, en un
término no mayor a quince dias habiles, eontafios a pa r%s la fecha de su separacién.

ARTICULO 5. - El Organo Interno de Gontrol, en e ambltc de su competencia, sera el
responsable de vigilar los Actos de Enftrega-Recepcion Con"‘la finalidad de dar certeza al
cumplimiento de esta obligacion de rfanera ordenada, eficiente, transparente, confiable y
oportuna; conforme a lo establecido/fen Ig Ley Orgéanica, el Reglamento Interior, la Ley de
Entrega -Recepcion, los presentes ligeamigntos y las demas disposiciones aplicables.

j‘i‘é =2/ LARTICULO 6. - En el Acto de En ega-Reftepcion, se deber llevar a cabo en un acto formal e

LOWA ﬁntervendran

A GENERAL PR,

I. La o el servidor publico salignte; : L

ll. La o el servidor publico entrante;

lif. Dos testigos, una o un servidor publico nombrado por el servidor publico saliente y otra u
otro nombrado por el servidor publico entrante;

IV. Una o un representante del Organo Interno de Control;

V. Las Comisiones que nombren los servidores publicos saliente y entrante, para asistirles en
el acto de entrega-recepcion, segun cofresponda.

IV.  DE LA INTEGRACION DEL ACTA ENTREGA-RECEPCION

ARTICULO 7. - La entrega de los recursos que la o el servidor pblico saliente haya tenido
asignados para el ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto a los asuntos a su cargo y
la documentacion y archivos que tenga en su posesion se hara constar en el acta entrega-
recepcion y sus anexos.
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Lineamientes respecto de los Procedimientos de e
Entrega-Recepcién para los Organos Legislativos, de Fecha de elaboracion:
Representacién vy  Técnicos Administrativos  del marzg 2021

Honorable Congreso del Estado Libre y Scoberano de

Puebla.

El acta entrega-recepcion debera contener, como minimo, lo siguiente:
I. Lugar y fecha del acto de entrega-recepcioén;

li. Hora en la que se inicia el acto de entrega-recepcién;
lil. Denominacion del area de cuyo empleo, cargo, comision o phnandajo, se entrega y recibe;

IV. Nombre y caracter de las y los servidores publicos entrapte y séliente que participan en el

VI. Nombre de la o el representante del ()rgano interng de/Control;
VIl. Designacion de las y los testigos, asigé mo el dogupnento con el que se identifican;

Vill. Los anexos que le aplique a la o el sgf
presentes Lineamientos;

IX. Las manifestaciones que en dicho acto de
publicos entrante y saliente o el representante,

trega-recepcion realicen las y los servidores
I Organo Interno de Control;

ELA il Hora del cierre del acto de entpega-recepcion, y
SENERAL XIil. Firma autografa de los que/intervinieron, en cada una de las fojas.
La o el servidor plblico saliénte debera solicitar al Organo Interno de Control los formatos del

acta y sus anexos, para documentar el acte entrega-recepcion.

ARTICULO 8. - El acta debera estar folia
anexos que la conforman de acuerdo con
publico saliente.

y contendra invariablemente la descripcion de los
las atribuciones y obligaciones de la o el servidor

La informacion correspondiente a los dnexos deberd integrarse de forma exhaustiva y
ordenada, cuando asi lo requiera el volumen de informacion, esta debera archivarse en
carpetas, las cuales deberan estar identificadas con una caratula que contenga el logotipo de
la Legislatura, el nombre del Organo del Congreso y la fecha de entrega-recepcion.

Cuando los anexos que acompafien el acta se encuentren en formato electrénico, debido al
volumen de informacion, estos deberan almacenarse en discos compactos no regrabables,
perfectamente identificados mediante una caratula que contenga el logotipo de la Legislatura,
nombre del Organo del Congreso, nombre del anexo, nombre y firma tanto de la o el servidor
publico entrante y saliente, asi como la fecha del acto entrega-recepcion.

Ademas, los anexos no deberan contener tachaduras o enmendaduras.
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N icatois Lineamientos respecto de los Procedimientos de

Entrega-Recepcion para los Organos Legislativos, de Fecha de elaboracion:

§ e XLEGISLATU R Representacion y Técnicos Administrativos  del marzo 2021
Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

ARTICULO 9. - La integracion de informacién en los anexos sera en funcion de/las atribuciones
de cada Organo del Congreso que se trate. Los anexos que no apliuen se deberan presentar
con la leyenda “NO APLICA”. '

El apartado de anexos identificado como “ll.- Situacion Legislativa®, serd utilizado en los
cambios de los servidores publicos que presidan la Junta de obierno y Coordinacién Palitica,
Mesa Directiva, Comisiones o Comités, asi como al térming/de la Legislatura para los Organos
Legislativos y Organos de Representacion, de conformpidad con/lo establecido en la Ley
Organica y el Reglamento Interior.

V. DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 10. - Las y los servidores plblicos del Orgafio Intemo de Control que sean
designados por oficic para participar en el acjo entrgga-recepciéon, por ninglin motivo
participaran en la integrac@évmveﬂé~_,ja informacion y otras/acciones que no sean para las que
especificamente estén facultados. Corresponde 4 la o/l servidor publico saliente relacionar,
ordenar, clasificar, identificar y ubicar de forma fiica jos documentos, recursos patrimoniales y
financieros que tenga a su disposicion e integrafan gl contenido de los anexos.

Las y los servidores publicos del Organo Inteng/de Control podran convocar a reuniones y/o
solicitar informacion adicional a las y los seryigbres publicos que participan en el Acto con el
objeto dar certeza al cumplimiento de esta gpligacion; y que se realice de manera ordenada,
eficiente, transparente, confiable y oportung

ARTICULO 11. - La Direccion General dé¢ Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura

de Recursos Humanos y Capacitacioy, de forma inmediata debera hacer del conocimiento
“mediante oficio, al Organo Interno de Qontrpl, el nombre de la o el servidor plblico perteneciente
S L d los diferentes Organos del Congrego que concluye el empleo, cargo, comision o mandato, asi
A GENER/ L como el nombre de la o el servidof publigo que recibe la titularidad o designacion legalmente,
acreditando el nombramiento mediante el movimiento de alta de la o el servidor publico entrante
y movimiento de baja de la ol servidoy publico saliente.

VI. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION

ARTICULO 12. - El acto de entrega-recepcién debera celebrarse de manera presencial, salvo
causa plenamente justificada, y se llevaréd a cabo en dias y horas habiles en la oficina o area
respectiva del Congreso sobre la cual sg realice el acto.

Lo anterior, sin menoscabo de que, previo acuerdo de la y el servidor publico entrante y saliente,
se podra realizar en un lugar distinto, debiéndose asentar en el Acta de entrega -recepcion el
referido acuerdo.

ARTICULO 13. - La informacidn del con\lenido el acta y sus anexos, debera estar firmada y
rubricada por aquellos servidores publicos que la hayan integrado y recibido, asi como por los
testigos designados. Se deberd entregar un tanto de ésta a cada una de las partes que
participan en el acto de enirega-recepcion, con excepcion de las y los testigos, y en su caso, a
las comisiones.
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Negontdisanie Lineamientos respecto de los Procedimientos de
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/

ARTICULO 14. - La verificacién y validacién del contenido en log anexcé del acta, debera ser
llevada a cabo por la o el servidor publico entrante en un térming’/no mayor a treinta dias habiles,
contados a partir del dia siguiente al que haya concluido el Agto de Bnhtrega-Recepcion.

ARTICULO 15. - En el supuesto de que la o el servidor pliblico gntrante, en el plazo que se
establece en el articulo anterior, observe la existencia de incopSistencias y/o irregularidades
fundadas, derivadas de la verificacion y validacion del cgntenigo de los anexos, podra solicitar
a la o el servidor publico saliente realizar las aclaracighes pértinentes. Para esto, debera dar
cuenta por escrito al Organo Interno de Control para guspeyider el plazo referido.

La o el servidor publico saliente que le hayan sido hotifi¢adas observaciones derivadas de la
verificacion y validacion del contenide de los anexos del acta, tendra un plazo de diez dias
habiles para realizar las aclaraciones pertinentes

En caso de que las observacicnes formuladgs plo sean subsanadas con oportunidad, se
denunciara lo conducente ante el Organo Infteyno de Control, debiendo anexar evidencia
documental de las lrregu!arldades obs ervad , para que determine lo que conforme a la
normatividad sea procedente. o

VI.1.DE LA ENTREGA-RECEPCION AL TER I*NO DE LA LEGISLATURA

ARTICULO 16.- Al término de la; Usgl. atura, ios Organos Legislativos y los Organos de
Representacion, estéan obligados a ealizar la . entrega-recepcion de la siguiente
documentacion, preferentemente en mgdios magneticos:

|- La relacion de las iniciativas y los gsuntos en tramite, asi como el estado que guardan;

Il,- La relativa a la situacion financigra y contable e informacion vinculada con la misma;

{

LZAMLN - La plantilla del personal al sepvicio/del Congreso;

IV.- Inventarios, registro, catalogo y resguardo de los bienes muebles 1§_i{pmuebles; Y
V.- La demas informacion qug estime procedente. %A

Ademas de la informacion anterior, la Comision Permanente esta obligada a realizar la entrega
del Diaric de Debates y las actas levantadas con motivo de las Sesiones del Pleno y de la
misma Comision Permanente.

La Comision Permanente, sera la encargada de recibir la informacion relativa a la entrega-
recepcién de los Organos Legislativos y los Organos de Representacion que concluyen su
mandato, y realizar la entrega a la primera Mesa Directiva de conformidad con lo dispuesto en
la Ley Organica y el Reglamento |n‘ rior.

|
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VIl. DEL INCUMPLIMIENTO AL ACTO DE ENTREGA-RECEPCIO

ARTICULO 17.- En el supuesto de que la o el servidor plblico salienfe aftérmino de su empleo,
cargo, comision o mandato no realice el acto de entrega-recgpcién, en términos de los
presentes lineamientos, la o el servidor publico entrante, en el transgurso de hasta treinta dias
habiles, tendra la obligacién de hacer constar en acta administratiya, ante la presencia de una
o un representante del Organo Interno de Control y de dos tegtigds, la situacién que guarda el
area de cuyo empleo, cargo, comision o mandato ha sido npmpradoe o designado para dichos
efectos.

contenido de los anexos.

anterior deberan prestar su asistencia con
inistrativa con la finalidad de garantizar la
ubernamental de los asuntos, programas,
entar el cumplimiento de las funciones de la

Las areas administrativas a las que refiere el parrafg
el objeto de integrar los anexos de dicha acta ad h
continuidad en el servicio publico y la gestion/g
proyectos, acciones y compromisos, asi como §0
o el servidor publico entrante.

Lo anterior sin perjuicio a la determinacion de |
servidor publico saliente que no realice el

as responsabilidades en las que incurra 1a o el
icto gde entrega-recepcion.

ARTICULO 18.- En el supuesto de qug la o/el servidor publico entrante o quien haya sido
désignado para dichos efectos, se niggue a frecibir los recursos que la o el servidor publico
_saliente haya tenido asignados para gl ejercicio de sus atribuciones, el informe respecto a los

Aoiin Lasuntos a su cargo, la documentacign y archivos que tenga en su posesion, durante el término

establecido en el articulo 14 de lgs presenfes lineamientos, la o el servidor publico saliente
tendra la obligacion de hacer cofistar en agcta administrativa ante la presencia de una o un
representante del Organo Intern6 de Controlly dos testigos, la situacion que guarda el area que
entrega.

Lo anterior sin perjuicio a la determinacion de las responsabilidades en las que incurra la o el
servidor publico entrante que se niegue a recibir los recursos que haya tenido asignados para
el ejercicio de sus afribuciones, el informe respecto a los asuntos a su cargo; vy, la
documentacién y archivos que tuvo en su ppsesion.

ARTICULO 19. - Las y los servidores pUblicos que participan en el proceso de entrega-
recepcion, deberan sujetarse a lo dispuesto'en los presentes lineamientos de conformidad a lo
establecido en la Ley de Enirega-Recepcion.
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Lineamientos respecto de los Procedimientos de
Entrega-Recepcién para los Organos Legislativos, de
Representacién y Téchicos Administrativos |
Honorable Congreso dei Estado Libre y Soberang/de

Fecha de elaboracion:

Puebla.

Vill. DE LA VIGILANCIA, RESPONSABILIDADES Y SANC

que la Ley General de Responsabilidades Administrativas détermine; sin perjuicio de las
responsabilidades de tipo penal o civil que sefialen otyos ordefiamientos legales aplicables.

ARTICULO 22. - La entrega que realiza la o el seryidor py
presente Ley, no lo exime de la determinacion de otrag
diversas disposiciones legales aplicables con
desempefio de su funcién.

blico saliente en cumplimiento a la
responsabilidades conforme a las
motivo/del ejercicio de sus atribuciones vy

ARTICULO 23 - Las situaciones no previstas ef

presentes lineamientos seran resueltos por
el Organo Interno de Control, quien gdétermin

a lgé criterios y procedimientos a seguir.

ARTICULO 24. - Los presentes lifleamientos/entyaran en vigor a partir de la fecha de aprobacion
por la Junta de Gobierno y Coordinacion /Palitica, dejando sin efectos los Lineamientos en
Materia de Entrega-Recepcion para los Qrgénos Legislativos, de Representaciéon y. Técnico-
Administrativos del Honorable Congreso/dél Estado de Puebla, aprobados en fecha tres de
noviembre de dos mil quince.

ARTICULO 25. - Los actos de ent ga-recepcion que se encuentren en framite, seran
concluidos conforme a las disposiciongs legales vigentes, al momento de su inicio.

mjentos deberan ser publri‘c‘:advos en la Gaceta Legislativa y
able Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla para
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Lineamientos respecto de los Procedimientos de
Entrega-Recepcién para los Organos Legislativos, de

Fecha de slaboracion:

Representacion y Técnicos Administrativos  d marzo 2021
Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano/de
Puebla.
APENDICE |
ANEXOS
Ntmero Desc%pcié/{
. MARCO JURIDICO / /
1 | Marco juridico de actuacién /
1. INFORME DE ASUNTOS ACARGO / /
2 | Informe de asunios a cargo
. SITUACION LEGISLATIVA [/
3 Agenda Legislativa
4 Sesiones
5 Expedientes Iniciativas /
6 Expedientes Acuerdos /]
7 Archivos electronicosde log' Qrganos Legislativos
8 Relacion de analisisy sl IS
9 Relacién de iniciativas
10 Relacién de punios de écudf‘g;
IV. SITUACION PROGRAMATICA
11__| Situacion Programétj€a/Prégrama de Trabajo
V. SITUACION PRESUPUESTA%
12 [ Presupuesto autoyizado
VI.  SITUACION FINA/\éb(CIERA a}é
13 Cuentas Publicas aprobadas
%Gﬁh&m 14 Estados Finagcieros |
Vil. RECURSOS FINANCIERO$
15 Arqueo deffendo fijo | » o
16 Relacion de cuentas bancarias, contratos, chequeras,y talonarios utilizados
17 Relacion de Gltimo cheque expedido, cheques por entregar o transferencias
por realizar a beneficiarios, por cada una de las cuentas bancarias
18 Detalle de situacion de bancos
19 Relacién de cancelaciones de registros de firmas bancarias
20 Expediente Tributario
21 Relacién de Cuentas par Cobrar
22 Relacién de Cuentas por Pagar
VIl RECURSOS MATERIALES
23 Inventario de inmuebles |
24 Inventario de bienes muebles
25 Relacién de contratos |
26 Relacién de caja fuerte y/o llaves
27 Inventario almacén
28 Relacion de parque vehicular
29 Relacién de sellos oficiales
IX. RECURSOS HUMANOS

Junta de Gobierno y Coordinacion Polifica
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| nogmasnn Lineamientos respecto de los Procedimientos de
;

Entrega-Recepcion para los Organos Legislativos, de

| e XLESLATURA Representacion vy Técnicos Administrativos  del

Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Fecha de oracion:
marzo 2021

30 Estructura Organica /
31 Plantilla de personal /
32 Plantilla de plazas ocupadas y vacantes /
X INVENTARIO DE DOCUMENTOS /
33 Catalogo de disposicidon documental
34 Guia simple de archivos
35 inventario documental
36 Relacién de archivos electronicos
37 Relacién de usuarios a sistemas electronicos /  /
XL ASUNTOS EN TRAMITE / /
38 | Relacion de asuntos en tramite / /
Xil. GENERALES
39 Relacion de observaciones por auditorias/  /
40 Otros
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Lineamientos respecto de los Procedimientos de
Entrega-Recepcion para los Organos Legisiativos, de
Representacién vy  Técnicos  Administrativos  del
Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Fecha de elaboracion:
marzo 2021

Dado en el Palacio del Poder Legislativo, en la Cuatro Veces Her
a los veintinueve dias del mes de abril del dos mil veintiuno.

jca Puebla de Zaragoza,

- DJPAIOSE[MANUEL HERNANDEZ VARGAS
CODRDINADOR DEL GRUPO LEGISLATIVO DEL
PARTIDO DEL TRABAJO

DIP. MONICA RODRIGUEZ DELLA VEGCHIA
COORDINADORA DEL GRUPQ LEGISLATIVO DEL
PARTIDO ACGION NACIONAL 7/

DIP. JOSEFINA GARCIA HERNANDEZ
COORDINADORA DEL GRUPO LEGISLATIVO
DEL PARTIDO REVOLUCIONARIO
INSTITUCIONAL 1 /_

DEL PARTIDO DE LA REVOLUGION
DEMOCRATICA

DIP. JUAN PABLO KURI CARBALLO
REPRESENTANTE LEGISLATIVO

N ‘3&;» L ;
BRI GENERAL

’\

DIP. JOSE WNTON ) AULA MARTINEZ
REPRESER LEGISLATIVO
DECUPARTIDO COMPROMISO
POR PUEBLA

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDEN A LOS LINEAMIENTOS RESPECTO LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA —
RECEPCIGN.
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