REGLAMENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS ORGANOS
LEGISLATIVOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONGRESO DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO

TEXTO ORIGINAL

Publicado en el Periédico Oficial, el jueves 20 de febrero de 2014, décima segunda seccidn, tomo
CLVIIl, nim. 93

CONGRESO DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
EL CONGRESO DE MICHOACAN DE OCAMPO DECRETA:
NUMERO 160

ARTICULO UNICO. Se expide el Reglamento para el proceso de entrega y recepcion de los
o6rganos legislativos y unidades administrativas del Congreso del Estado de Michoacan de
Ocampo, para quedar como sigue:

REGLAMENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS LEGISLATIVOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
CONGRESO DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Este Reglamento tiene por objeto establecer las disposiciones conforme a las cuales
los Legisladores y el personal del Congreso, al separarse de su cargo, empleo o comision, deberan
realizar el proceso de entrega y recepcion de los Organos del Congreso, Grupos Parlamentarios,
Representaciones Parlamentarias, Organos Técnicos y Administrativos bajo su responsabilidad,
rindiendo cuenta por escrito del estado que guardan los asuntos de su competencia, asi como de
los recursos humanos, materiales y financieros que hayan tenido asignados para el ejercicio de sus
atribuciones y funciones.

ARTICULO 2. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:
I. CONGRESQO: El Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo;
Il. CONTRALORIA: A la Contraloria Interna del Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo;

Ill. DIPUTADOS: A las Diputadas y los Diputados locales en funciones dentro de la legislatura
correspondiente;

IV. EL PERSONAL: A las personas que tienen cualquier tipo de relacién laboral con el Congreso;

V. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Forma de organizacion que adoptan los Diputados que
pertenecen a un mismo partido politico dentro de la legislatura correspondiente;

VI. ORGANOS DEL CONGRESO: La Mesa Directiva, Junta de Coordinacién Politica y Conferencia
para la Programacion de los Trabajos Legislativos, las Comisiones y Comités;

VIl. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO: La persona que sea designada con ese caracter por
parte de un sujeto obligado, conforme a lo dispuesto por estos lineamientos;



VIIl. REPRESENTACION PARLAMENTARIA: Forma de organizacion de los Diputados Unicos de
partido;

IX. SUJETO DESIGNADO PARA ENTREGAR: El servidor publico del Congreso, responsable
administrativo, nombrado en forma provisional y expresamente para hacerse responsable de
entregar los bienes, recursos o archivos asignados al cargo, empleo o comision que se entrega;

X. SUJETO DESIGNADO PARA RECIBIR: El servidor publico del Congreso, responsable
administrativo, nombrado en forma provisional y expresamente para hacerse responsable de recibir
los bienes, recursos o archivos asignados al cargo, empleo o comision que se recibe;

XI. SUJETO OBLIGADO SALIENTE: Los Diputados y personal del Congreso que por la naturaleza
de su cargo, empleo o comisién esté obligado a realizar un proceso de entrega al separarse del
mismo;

XIl. SUJETO OBLIGADO ENTRANTE: Los Diputados y personal del Congreso que por la
naturaleza del cargo, empleo o comision esté obligado a realizar un proceso de recepcién al inicio
del mismo; vy,

XllI. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Los Organos Técnicos y Administrativos del Congreso del
Estado.

ARTICULO 3. El proceso de entrega y recepcion se realizara cuando los Diputados o el personal
se separen de manera definitiva o temporal del Congreso por cualquier motivo, incluidos aquellos
derivados de la conclusion de un encargo o mandato constitucional, o de procesos de
reestructuracién administrativa, promocion a otro cargo, cambio de adscripcién, ocupacion de un
cargo de nueva creacion, terminacion de la relacion laboral, o asuncién de un cargo en forma
provisional.

ARTICULO 4. La entrega de asuntos en proceso y de los documentos, archivos, recursos y bienes
asignados para el ejercicio de sus atribuciones, no exime al sujeto obligado saliente, de
responsabilidad administrativa o de cualquier otra indole, por actos u omisiones que haya realizado
en el ejercicio de su cargo, empleo o comision.

ARTICULO 5. La Contraloria, en el ambito de sus atribuciones y competencias, vigilara el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

ARTICULO 6. Para el cumplimiento del presente Reglamento, la Contraloria actualizara el Manual
de Politicas y Procedimientos para llevar a cabo los actos de entrega y recepciéon en el Congreso,
al que deberan apegarse los sujetos obligados al mismo.

ARTICULO 7. La Contraloria podra iniciar Procedimientos Administrativos y aplicar las sanciones
que correspondan por la falta e incumplimiento de las disposiciones contenidas en este
reglamento, con fundamento en las atribuciones que para tal efecto tiene conferidas en la Ley
Orgénica y de Procedimientos del Congreso del Estado de Michoacdn de Ocampo, la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan y los demas
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 8. Los casos no considerados en el presente Reglamento seran resueltos por el
Comité de Administracion y Control.

CAPITULO Il
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS
AL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION



ARTICULO 9. Son sujetos obligados salientes y entrantes al proceso de entrega y recepcion los
Diputados y el personal que se encuentre en los siguientes casos:

I. Los Diputados que por comision, suplencia, encargo o cualquier otra figura haya quedado como
responsable de los Organos del Congreso, Grupos Parlamentarios del Congreso o
Representaciones Parlamentarias;

Il. Los Diputados;
I1l. Los titulares de las Unidades Administrativas;

IV. Los mandos medios y superiores desde el nivel de Jefe Departamento hasta el de Director
General y sus homdlogos;

V. Los secretarios técnicos de las Comisiones;

VI. Quienes que por la naturaleza de las funciones que desempefien sean responsables del
manejo de efectivo, fondos y valores, asi como de bienes, archivos y documentos que por su
importancia o valor sean significativos para el Congreso; vy,

VII. El personal, que por comision, suplencia, encargo o cualquier otra figura hubiera quedado
como responsable en alguna Unidad Administrativa.

ARTICULO 10. Pueden ser sujetos designados para el proceso de entrega y recepcion los
siguientes:

I. Los servidores publicos, responsables administrativos que acrediten los titulares de los Organos
del Congreso;

Il. Los servidores publicos, responsables administrativos que acrediten los Coordinadores de los
Grupos Parlamentarios;

Ill. Los secretarios técnicos o los responsables administrativos que acrediten los Presidentes de las
Comisiones y Comités; vy,

IV. Quienes designen los Diputados en su representacion.

ARTICULO 11. Para facilitar el proceso de entrega y recepcion, los sujetos obligados salientes
deberan mantener permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios, estructura
organica, documentacién normativa, técnica y administrativa y demds informacion y archivos
relativos a las funciones del cargo, empleo o comision que tengan encomendados.

ARTICULO 12. Los Coordinadores de los Grupos y Representaciones Parlamentarias, los
Presidentes de los Organos del Congreso, y los Diputados podran designar por escrito ante la
Contraloria, a un servidor publico responsable administrativo para realizar los trdmites relativos a la
entrega y recepcion, quien se encargara, tanto de la entrega de los bienes y recursos asignados,
como de la preparacion e integracion de los documentos e informacion de la gestion
correspondiente.

ARTICULO 13. Los titulares de las Unidades Administrativas, el personal de mandos medios,
superiores, homoélogos y el deméas personal obligado, por la naturaleza de las funciones que
desempefian, seran responsables de integrar y preparar la documentacion a entregar en lo que
corresponda a su competencia, asi como firmar el acta respectiva y participar en el acto de entrega
y recepcion.



ARTICULO 14. Los responsables de las areas adscritas a la oficina del titular que realice la
entrega, asi como el personal que se desempefia en las mismas, tendran la obligacion de preparar
y proporcionar la informacion y documentos que se requieran para llevar a cabo el proceso de
entrega y recepcion que corresponda.

ARTICULO 15. La veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion a que se refiere el
articulo anterior, sera responsabilidad del sujeto obligado saliente y de quien la genere.

ARTICULO 16. Los titulares de las Unidades Administrativas del Congreso, deberan hacer del
conocimiento de la Contraloria, el nombre y adscripcion del personal comprendido en la fraccion VI
del articulo 9 de este Reglamento.

ARTICULO 17. En caso de cese, despido o destitucion, el sujeto obligado no queda relevado de
las obligaciones que se estipulan.

CAPITULO Il
DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

ARTICULO 18. El proceso de entrega y recepcion se llevara a cabo en un acto formal, a través del
cual los titulares entrantes, encargados del despacho o, en su caso, quienes se designen para tal
efecto, reciban la informacion, archivos, documentos y los recursos humanos, materiales y
financieros para el ejercicio de sus atribuciones y funciones, debidamente documentados en una
Acta de Entrega y Recepcion en la que se haga constar el estado que guarda la administracion
efectuada. Deberan darse todas las facilidades al sujeto obligado saliente, para elaborar el Acta de
Entrega y Recepcién, asi como de integrar toda la documentacién que se anexara a la misma.

ARTICULO 19. La entrega y recepcion debera realizarse en el momento en que la persona que
asume el cargo, empleo o comision, toma posesién del mismo, pudiendo efectuarse a mas tardar
dentro de los quince dias naturales posteriores. Por lo que se refiere al sujeto obligado saliente,
debera realizar la entrega al momento que deja de ocupar el cargo, empleo o comision, pudiendo
realizarlo a més tardar dentro de los quince dias naturales posteriores a la conclusion.

En caso de que aun no exista nombramiento o designacién para el cargo, empleo o comisién, la
entrega y recepcion se llevara a cabo entre el sujeto obligado saliente y el designado para recibir,
cumpliendo el plazo establecido en el parrafo anterior, asumiendo éste las mismas obligaciones y
responsabilidades que si se tratara del titular.

ARTICULO 20. La revision y verificacion del contenido y anexos del Acta de Entrega y Recepcion
es responsabilidad de quien entrega y de quien recibe, disponiendo de un plazo de hasta treinta
dias naturales, contados a partir de la fecha formal de la entrega, para requerir aclaraciones o
detectar irregularidades, las cuales deberdn hacerse del conocimiento de la Contraloria, para los
efectos a que haya lugar, conforme a la normatividad aplicable. Durante éste lapso el sujeto
obligado saliente o el designado para entregar, podrd ser requerido para hacer las aclaraciones
que considere pertinentes, o para proporcionar, si fuera el caso, la informacién adicional que se le
solicite.

ARTICULO 21. El plazo a que se refiere el articulo anterior, podra prorrogarse por la Contraloria, a
solicitud por escrito de los sujetos obligados, siempre y cuando se justifique por el volumen de la
informacion y de los bienes comprendidos en el Acta de Entrega y Recepcion. La ampliacion
autorizada por la Contraloria se comunicara por escrito a los sujetos obligados.

ARTICULO 22. Para los actos de entrega y recepcion, el titular del area del sujeto obligado
saliente debera informar, dentro del plazo establecido en el articulo 19, a la Contraloria la
separacion del cargo de éste y solicitar la designacion de un representante para participar en el
acto de entrega y recepcion. Dicha solicitud sera dirigida al Contralor por el titular del area en la



que se realice el acto de entrega y recepcién, indicando el nombre y cargo del sujeto obligado
entrante o del designado para recibir y marcando copia para el sujeto obligado saliente.

ARTICULO 23. Cuando por omisién o negligencia del sujeto obligado saliente, o caso fortuito o de
fuerza mayor no se hubiere formalizado el acto de entrega y recepcion durante el plazo de los
quince dias naturales posteriores a su conclusion formal, el sujeto obligado entrante levantara acta
circunstanciada con asistencia de dos testigos, en un plazo que no exceda de diez dias naturales
posteriores al plazo otorgado en el articulo 19.

ARTICULO 24. El Acta Circunstanciada se hara en tres tantos y seréa firmada por el sujeto obligado
entrante y dos testigos de asistencia, debiendo entregar un ejemplar al titular del area, otro a la
Contraloria y el tercero para el sujeto obligado entrante.

ARTICULO 25. Cuando cualquiera de los sujetos obligados no lleve a cabo la entrega recepcion
en el tiempo establecido en este Reglamento, el titular del area debera informar a la Contraloria,
para que inicie el procedimiento administrativo que corresponda.

ARTICULO 26. La Secretaria de Administracion y Finanzas, previa solicitud de los interesados,
debera proporcionar el listado de bienes por area y los resguardos correspondientes.

ARTICULO 27. Cuando el sujeto obligado saliente tenga bajo su responsabilidad el manejo de
fondos, valores o efectivo, debera efectuarse el arqueo respectivo a la fecha de entrega, y el
resultado de dicho arqueo se incluira como anexo del Acta de Entrega y Recepcion.

ARTICULO 28. Cuando el sujeto obligado saliente tenga bajo su responsabilidad el manejo de
fondo fijo o revolvente, debera comprobar ante la Direccidon General de Finanzas el monto total
asignado, o en su defecto reintegrar el efectivo, o cuando proceda ambas cosas, mediante el
recibo de finiquito.

ARTICULO 29. La Secretaria de Administracion y Finanzas, es la responsable de expedir las
constancias de liberaciones de no adeudos y finiquitos.

ARTICULO 30. En el acto formal de entrega y recepcién deberan participar y suscribir con firma
autografa, cada una de sus fojas, las siguientes personas:

I. El sujeto obligado saliente o el designado para entregar, en su caso;
1. El sujeto obligado entrante o el designado para recibir, en su caso;
Ill. Un representante de la Contraloria; vy,
IV. Dos testigos de asistencia.
CAPITULO IV )

DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION
ARTICULO 31. El Acta de Entrega y Recepcion debera elaborarse conforme al Manual de Politicas
y Procedimientos para llevar a cabo los actos de entrega y recepcion en el Congreso, emitido por
la Contraloria, en el formato autorizado en el mismo, y no deberd contener tachaduras o
enmendaduras.
ARTICULO 32. Forman parte del Acta de Entrega y Recepcion los anexos correspondientes a

cada uno de los rubros a entregar, asi como la situacién que guardan los programas y asuntos en
tramite, destacando los hechos relevantes.



El acta debera ser rubricada y firmada en todas sus fojas por los que en ella intervienen, asi como
los anexos deberan ser foliados y firmados por los responsables de su elaboracion o por quienes
generen la informacién contenida en los mismos. Adicionalmente deberan ser suscritos por el
representante designado por la Contraloria y los testigos de asistencia que intervengan en el acto
de entrega y recepcion.

ARTICULO 33. El proyecto de Acta de Entrega y Recepcion debera remitirse con tres dias habiles
de anticipacién a la Contraloria para su revision, la cual emitira en su caso, las observaciones que
procedan. Dentro de ese mismo lapso se debera informar a la Direccién General de Administracion
a efecto de estar en posibilidad de validar los registros de los listados del inventario de los bienes
que se entregan.

Para el caso de que la Direccidon General de Administracién sea el sujeto obligado la validacién a la
que se refiere este articulo, la realizara el Comité de Administracion y Control.

ARTICULO 34. El Acta de Entrega y Recepcion y sus anexos se deberan elaborar en tres tantos
firmando de manera autdgrafa, en todas sus fojas los que en ella participen, y su distribucién sera
la siguiente:

I. Un ejemplar para el sujeto obligado saliente;

Il. Un ejemplar para el sujeto obligado entrante; v,

Ill. Un ejemplar para la Contraloria.

Adicionalmente se integrara una copia simple del Acta de Entrega y Recepcion al Archivo del
Organo o Unidad Administrativa de que se trate.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Decreto entrara en vigor al momento de su aprobacién, en los términos del
articulo 42 de la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo.

SEGUNDO. Remitase el presente Decreto al Titular del Poder Ejecutivo, para su publicacion en el
Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan.

El Titular del Poder Ejecutivo del Estado, dispondré se publique y observe.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL PODER LEGISLATIVO, en Morelia, Michoacan de
Ocampo, a los 21 veintitn dias del mes de noviembre de 2013 dos mil trece.

ATENTAMENTE.- "SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION".- PRESIDENTE DE LA MESA
DIRECTIVA.- DIP. FIDEL CALDERON TORREBLANCA.- PRIMER SECRETARIO.- DIP.
SALOMON FERNANDO ROSALES REYES.- SEGUNDO SECRETARIO.- DIP. JOSE
SEBASTIAN NARANJO BLANCO.- TERCER SECRETARIO.- DIP. REGINALDO SANDOVAL
FLORES. (Firmados).



