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Reconocimientos

l suscrito Contralor General Interno agradece y Ereconoce al H. Consejo Universitario la confianza 
otorgada a la Contraloría, de igual manera a los 
integrantes de la Comisión de Contraloría del HCU su 
apoyo a las iniciativas que impulsa este Órgano de 
Control Interno, toda vez que ello hizo posible la 
presentación de este documento denominado: “Guía 
práctica de Entrega – Recepción en la UNIVERSIDAD 
AUTÓNOMA CHAPINGO”. 

La Guía, es el resultado del esfuerzo conjunto de todo 
el personal que forma parte del Departamento de 
Auditoría Interna, destacando entre ellos la excelente 
participación del Lic. Gonzalo Arellano Morones, Jefe 
del Departamento; ya que con su entusiasmo y 
perseverancia en el trabajo, fue posible llevar a cabo 
este aporte institucional.

También es de suma importancia RECONOCER la 
destacada contribución de los Auditores y la asesoría 
legal de la Lic. Mirna Ponce Herrera, adscritos al 
Departamento de Auditoría Interna, quienes con su 
experiencia aportaron sus conocimientos para 
perfeccionar el presente documento.

Finalmente expreso mi amplio agradecimiento a la 
M.C. Ofelia Juliana Saldaña Chávez Jefa del Departa-
mento de Auditoría Académica y al Lic. Mauricio 
Espinosa Salazar Jefe del Departamento de Normati-
vidad, por sus observaciones y sugerencias realizadas 
al presente documento, las cuales permitieron su 
enriquecimiento.

Dr. Adolfo Palma Trujano
Contralor General Interno



4

irva el presente como un RECONOCIMIENTO al SDr. Adolfo Palma Trujano, actual Contralor 
General Interno de la Universidad Autónoma 
Chapingo, por impulsar una acción más que viene a 
reafirmar la credibilidad de la Contraloría fortalecien-
do el Sistema de Control Interno en cumplimiento de 
los objetivos y funciones sustantivas de la Universi-
dad Autónoma Chapingo, con la finalidad de prevenir 
riesgos, salvaguardar el patrimonio de la institución y 
que sus recursos sean administrados con eficiencia, 
eficacia, economía, transparencia y honradez. 

Así mismo agradezco y reconozco el compromiso y 
profesionalismo del personal adscrito al Departa-
mento de Auditoría Interna, por su participación y 
convencimiento al sumarse al proyecto que impulsa la 
Contraloría en los cambios administrativos y propues-
tas de mejora; permitiendo el cumplimiento de los 
objetivos del Departamento en beneficio de la 
Institución.

Lic. Gonzalo Arellano Morones
Jefe del Departamento de Auditoría Interna
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Prólogo

Esta  “Guía práctica de Entrega – Recepción en 
la UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO” fue 
elaborada por el personal del Departamento de 
Auditoría Interna dependiente de la Contraloría 
General Interna, como material de consulta, 
siendo una opción imprescindible para forma-
lizar el proceso de Entrega – Recepción, que 
satisface las necesidades de información y 
orientación de los funcionarios universitarios de 
mandos medios y superiores, así como a los 
empleados con responsabilidad, al momento de 
separarse de su empleo, cargo o comisión.

También es de gran ayuda para los auditores, 
como un valor agregado a su experiencia 
profesional, permitiéndoles actuar de manera 
eficiente en cumplimiento con la normatividad 
vigente aplicable a las funciones de la 
institución.

La Guía se encuentra diseñada y escrita de 
manera didáctica como una obra actualizada 
sencilla de leer; con el objeto de fortalecer, 
agilizar y hacer efectivo el cumplimiento de los 
objetivos institucionales.

                                                                                                           
Dr. Adolfo Palma Trujano                                                                                                           

Contralor  General Interno
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Presentación 

El presente documento consta de las siguientes 
partes:

Introducción, Objetivos, Marco Jurídico interno 
y externo, Proceso de Entrega – Recepción en 
sus dos modalidades (Ordinario y Extraordi-
nario), Consecuencias por la omisión de las 
Obligaciones del Sujeto Saliente, Anexos, 
Recomendaciones a considerar en la formula-
ción del Acta Entrega- Recepción, Glosario de 
Términos y Formato de Acta Circunstanciada.

La Guía constituye el conjunto de procedimien-
tos a seguir en el Proceso de Entrega - Recepción 
en la Universidad Autónoma Chapingo. El 
documento se elaboró con la finalidad de 
generar confianza y credibilidad, para garantizar 
el debido proceso al momento en que los 
funcionarios y empleados con responsabilidad 
se separan de su empleo, cargo o comisión.

La Guía también se edita como una medida 
preventiva, que sin lugar a duda inhibirá la 
práctica de conductas irregulares en la presta-
ción de los trámites y servicios universitarios, en 
el sentido de garantizar que los actos de los 
funcionarios universitarios se ajusten estricta-
mente a los principios de legalidad, honradez, 
lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, 
economía, transparencia y honestidad en el 
desempeño de sus funciones, empleos, cargos o 
comisiones en la administración universitaria.

Alumno Iván Clavijo Martínez 
Coordinador de la Comisión de Contraloría 
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Exposición  de  motivos

La Contraloría General Interna es un Órgano de  
Control Interno, dependiente del H. Consejo 
Universitario; cuya finalidad es optimizar los 
mecanismos de control y fiscalización, para que 
con un enfoque preventivo, se asegure el 
manejo honesto y transparente de los recursos y 
la observancia del marco normativo que regula 
la función universitaria. Con el propósito de 
mantener independencia de todas aquellas 
acciones que por su naturaleza estén sujetos a 
su vigilancia y fiscalización.

La presente Guía se elabora en cumplimiento al 
objetivo del Departamento de Auditoría Interna, 
señalado en el Reglamento de la Contraloría 
General Interna el cual refiere “Ejercer la 
vigilancia de los sistemas financieros y adminis-
trativos de las diferentes áreas de la institución, 
de acuerdo a las políticas y procedimientos 
establecidos, con el propósito de lograr la 
protección y el uso adecuado de los recursos”.

Con la finalidad de fortalecer lo estipulado en el 
Artículo 10° inciso a) de las funciones específicas 
fracción V del Reglamento Interno de la 
Contraloría General Interna de la Universidad 
Autónoma Chapingo que a la letra dice: 
“Participar en la entrega de resultados de 
auditorías a UBPP´s,  en la formulación de 
documentos que oficializan entregas, cambios o 
sustituciones de funcionarios directivos y 
mandos medios, en coordinación con las 
supervisiones de actividades preventivas y 
correctivas de auditoría, y de oficinas locales y 
foráneas de la Universidad”.

Contraloría  General Interna
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El presente trabajo describe el proceso de Entrega - 
Recepción que se origina por el cambio o sustitución de 
funcionarios y/o empleados con responsabilidad en las 
entidades académicas y dependencias universitarias 
que se establece como una obligación de los mismos,  
como para todo aquel que concluya, por cualquier 
motivo, su desempeño en un empleo, cargo o comisión 
con atribuciones y funciones de mando, o haya maneja-
do o aplicado recursos de la Institución.

Para ese efecto, la Contraloría General Interna, a través 
de su Departamento de Auditoría Interna, tiene la 
facultad  de intervenir en los procesos de Entrega-
Recepción y en su caso, remitir al Departamento de 
Normatividad la documentación respecto a las irregu-
laridades que pudieran derivarse de los mismos, con la 
finalidad de proceder conforme al Reglamento de 
Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones Aplicable 
a los Funcionarios de la Universidad Autónoma 
Chapingo.

La presente Guía ha sido elaborada con el objeto 
fundamental de contribuir en el mejor funcionamiento 
de la institución al participar en los cambios o sustitu-
ciones de funcionarios y empleados con responsabili-
dad; por ser una de sus funciones específicas que el 
Reglamento Interno de la Contraloría le concede, por 
lo que la difusión de la presente Guía, coadyuvará al 
fortalecimiento de tan importante actividad, generan-
do seguridad jurídica a los responsables directos del 
proceso de Entrega-Recepción, incluyendo entre otros 
elementos importantes: el marco jurídico aplicable, 
disposiciones y metodología, contribuyendo a que los 
funcionarios universitarios cumplan y asuman con la 
máxima diligencia su obligación al separarse del 
empleo, cargo o comisión; apoyándose en la presente 
Guía para entregar los recursos, documentos y asuntos 
Institucionales encomendados a su resguardo, de 
manera ordenada y transparente, y generar con ello, 
certidumbre de la continuidad y eficacia de los servicios 
institucionales. 

Introducción
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La presente Guía es un instrumento que orienta el 
proceder de los funcionarios y empleados con respon-
sabilidad en los diferentes supuestos que generen la 
separación del empleo, cargo o comisión, toda vez que 
quien sea partícipe en un proceso de Entrega-
Recepción, cuente con las bases y las recomendacio-
nes para organizar e integrar adecuadamente la 
información y documentación obligada a entregar, sin 
importar la magnitud ni complejidad de los recursos y 
asuntos que tengan a su cargo y, por su parte, quien 
reciba hallará la debida orientación de cómo debe 
organizarse y recibirlos al momento de adquirir la 
responsabilidad de su administración. 

Finalmente, existe la pretensión como un valor agrega-
do, el fomentar una cultura administrativa que revele y 
garantice a la comunidad universitaria, la transparen-
cia del manejo de los recursos, documentos y asuntos 
institucionales, así como propiciar la rendición de 
cuentas y, consecuentemente, la preservación del 
patrimonio de nuestra institución, asegurando la 
c o n t i n u i d a d  d e  l o s  s e r v i c i o s  a c a d é m i c o -
administrativos.
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Objetivo general

Difundir las normas para instrumentar y facilitar la Entrega-
Recepción de los recursos financieros, humanos y materia-
les, siendo de observancia obligatoria para los sujetos que 
refiere el Artículo 3° del Reglamento de Obligaciones, 
Responsabilidades y Sanciones Aplicable a los Funcionarios 
de la Universidad Autónoma Chapingo, al momento de 
separarse de su empleo, cargo o comisión, informando 
respecto de los asuntos a su cargo y del estado que guardan, 
mediante la Entrega-Recepción de los recursos financieros, 
humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio 
de sus funciones; incluyendo la documentación y, archivos 
ordenados y clasificados, a quienes los sustituyan, por lo que 
su integración va orientada a fomentar la cultura administra-
tiva, que agilice la recepción a través de un proceso homólo-
go que facilite la instalación de los funcionarios universitarios 
y/o empleados con responsabilidad entrantes, otorgando 
certeza en la continuidad de las funciones encomendadas.

Objetivos específicos

1. Garantizar la continuidad de los servicios, asegurando el 
cumplimiento de las actividades sustantivas de esta 
institución.

2. Intervenir de manera eficaz, eficiente y efectiva en los 
procesos de Entrega-Recepción, remitiendo al Departa-
mento de Normatividad  las irregularidades que pudieran 
derivarse de los mismos.

3. Contribuir en el mejor funcionamiento de la institución al 
participar en los cambios o sustituciones de funcionarios 
y/o empleados con responsabilidad; fomentando una 
cultura administrativa que revele y garantice a la comuni-
dad universitaria, la transparencia del manejo de los 
recursos, documentos  y  asuntos  institucionales.

4- Generar seguridad jurídica a los sujetos responsables 
directos del proceso de Entrega-Recepción, propiciando 
la rendición de cuentas y, consecuentemente, la preserva-
ción del patrimonio de la  Institución.

5. Orientar el proceder de los funcionarios y/o empleados 
con responsabilidad en los diferentes supuestos que 
generen la separación del empleo,  cargo  o comisión.
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Objetivos de la Guía
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Normatividad  Interna

Ley que Crea la Universidad Autónoma Chapingo.
Artículo 1° del Capítulo I y Artículo 15° del Capítulo IV. 

Estatuto de la Universidad Autónoma Chapingo.
Título Octavo.  De las Responsabilidades y Sanciones.

Reglamento Interno de la Contraloría General Interna.
Disposiciones Generales Artículos 3° y 10°, Inciso a) Fracción 
V.

Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y 
Sanciones Aplicable a los Funcionarios de la Universidad 
Autónoma Chapingo. 
Título Primero artículos 1° y 3°; Título Segundo Artículo 10° y 
11°.

Normatividad  Externa

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Artículos 108 y 134.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los 
Servidores Públicos.
Artículos 2 y 8.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
Artículo 31 del Capítulo II.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglas Específicas del Registro y Valoración del Patrimonio 
emitidas por el Consejo Nacional de Armonización Contable 
(CONAC). 
 
ACUERDO que establece las disposiciones que deberán 
observar los servidores públicos al separarse de su empleo, 
cargo o comisión, para realizar la Entrega-Recepción del 
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que 
tengan asignados. Publicado en el Diario Oficial de la 
Federación el 13 de Octubre de 2005.

12
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La Entrega-Recepción es el acto legal que realiza el sujeto saliente 
al concluir su empleo, cargo o comisión para la entrega de los 
asuntos pendientes y los recursos que le fueron asignados al sujeto 
entrante que lo sustituye en sus funciones.

Como proceso de Entrega-
Recepción se entiende al 
conjunto de acciones norma-
das, encaminadas a facilitar la 
transición de las responsabili-
dades, que permitan la 
continuidad de los servicios 
en las entidades académicas 
y dependencias universita-
rias, con la finalidad de 
cumplir con los objetivos 
I n s t i t u c i o n a l e s  e n  s u s  
diferentes niveles.
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El proceso de Entrega-Recepción en la institución es motivado 
principalmente por el cambio de sujetos que refiere el Artículo 3° 
del Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones 
Aplicable a los Funcionarios de la Universidad Autónoma Chapingo 
de las entidades académicas y dependencias de la institución.

Es importante resaltar que 
c o n  f u n d a m e n t o  e n  e l  
Artículo Quinto del Acuerdo, 
que a la letra dice: “El servidor 
público saliente elaborará el 
Acta de Entrega-Recepción, 
misma que se formalizará en la 
fecha en que el servidor 
público que lo sustituya en sus 
funciones tome posesión del 
empleo, cargo o comisión,…”, 
el Acta debe firmarse al día 
hábil siguiente de la fecha de 
conclusión establecida en el 
nombramiento o comisión del 
sujeto saliente, situación que 
se deberá prever a fin de 
cumpl ir  con los  plazos 
establecidos.

1
día hábil

Acta
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El proceso inicia con la 
integración de la información 
por parte del sujeto saliente, 
quien deberá solicitar con la 
debida anticipación a la 
separación del empleo, cargo 
o comisión y de manera 
formal la participación del 
Departamento de Auditoría 
Interna a través de la Contra-
loría General; para propiciar 
que el sujeto entrante inicie su 
gestión oportuna y formal.

El proceso se desarrolla en atención a las condiciones que lo 
motiven, las cuales se circunscribirán a la presencia o a la ausencia 
justificada del sujeto saliente, clasificándose en Ordinario y 
Extraordinario.

Es aquel en el que se 
tiene la presencia del 
sujeto saliente, y que 
puede derivar de los 
motivos o supuestos 
siguientes: 

1.1. Por conclusión 
del  per íodo de 
administración.

Se iniciará por haber 
cumplido el período de administración para el cual fue nombrado o 
comisionado. En virtud de que el evento se conoce con la debida 
anticipación, pudiendo contar con el tiempo suficiente para 
planear y desarrollar los trabajos que anteceden al acto de 
Entrega-Recepción, permitiendo la preparación, ordenamiento, 
integración y actualización oportuna de la información requerida 
para efectuar un proceso formal de transición, una vez que se 
conoce de manera oficial. 

Ordenamiento
Integración

Preparación

10
Días  hábiles
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1. Proceso Ordinario
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1.2. Por extinción del área 
o modificación de 
atribuciones y funcio-
nes del sujeto obliga-
do.

 
Se apegará al procedimiento del 
numeral 1.1. en lo relativo a la 
forma, tiempos y área(s) donde 
quedarán a cargo los bienes, 
recursos, informes, documentos, 
archivos y expedientes que se 
afecten con la disposición. 

1.3. Por separación voluntaria del titular del empleo, 
cargo o comisión, cualquiera que sea la causa que la 
motive. 

En caso de separación voluntaria por renuncia, jubilación, licencia sin 
goce de sueldo, licencia por año sabático, o cualquier otra de índole 
contractual, se apegará al procedimiento del numeral 1.1. 

Para la transición el sujeto obligado deberá comunicar a su superior 
jerárquico la separación voluntaria cuando menos con diez días hábiles 
de anticipación, para que éste a su vez, solicite oportunamente al 
Departamento de Auditoría Interna la intervención en el proceso de 
Entrega-Recepción, en el entendido que el sujeto saliente inicie con la 
recopilación de la información. 

1
día

10
día

10
día
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1.4. Por destitución o remoción del titular de una 
entidad académica o dependencia, cualquiera que 
sea la causa. 

La Entrega-Recepción, en caso de destitución o remoción, se apegará al 
inciso 1.1. de la presente Guía; por lo que dicho proceso se realizará a más 
tardar el día de la separación del empleo, cargo o comisión del sujeto 
saliente, independientemente de que exista, o esté por interponerse 
algún procedimiento o acción ante cualquier instancia, ya sea laboral o 
administrativa, ministerial o judicial, que tenga por objeto dirimir alguna 
controversia o litigio relacionado con dicha separación. En consecuencia, 
no procederá que el sujeto saliente solicite al sujeto entrante prórroga 
alguna para llevar a cabo la Entrega-Recepción.

Destitu
ido

10
día
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Acta

Acta

10
Acta

Acta

Días hábiles

5
Días hábiles

Anterioridad
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Acta

1
Día hábil

2. Flujo del Proceso Ordinario. 

Modalidad 2.1. Ambos sujetos

2.1.1. El sujeto saliente deberá iniciar con la 
integración de la información que 
conformará los anexos del Acta Entrega-
Recepción con diez días hábiles de 
anticipación a la fecha de conclusión.

2.1.2. El sujeto saliente o superior 
jerárquico, deberá solicitar a la 
Contraloría, la participación del 
Departamento de Auditoría Interna 
con una anticipación mínima de 
cinco días hábiles a la fecha en que 
concluya el período legal del 
empleo, cargo o comisión para el 
que fue designado.

2.1.3. Una vez recibida la solicitud para su 
intervención, el Contralor la turnará al 
Departamento de Auditoría Interna, quien 
mediante oficio comisionará a un auditor para 
efecto de intervenir en el proceso de Entrega-
Recepción.

2.1.4. El auditor comisionado verificará que 
la celebración del acto de Entrega-
Recepción se realice conforme a la 
normatividad aplicable y solicitará al sujeto 
saliente la información (anexos) para que 
conjuntamente con éste se integre el Acta 
Entrega-Recepción.

2.1.5. El Acta Entrega-Recepción, se formalizará al día hábil 
siguiente a la conclusión del período de integración de la 
información (anexos). 

17



2.1.6. El Jefe del Departamento de Auditoría 
Interna por medio de oficio dirigido al sujeto 
entrante y al sujeto saliente, designará el 
lugar, fecha y hora para que se lleve a cabo la 
protocolización de la Entrega-Recepción.

2.1.7. En el momento de la protocolización se 
recabarán las firmas autógrafas (al margen y 
al calce) de los sujetos que participaron en el 
Acta, de la siguiente forma:

  2.1.7.1. Sujeto entrante y saliente.- 
Firman el Acta y todos los anexos que la 
conforman. 

2.1.7.2. Jefe del Departamento de 
Auditoría Interna y Auditor(es) 
comisionado(s). Firman el Acta. 

2.1.8. El auditor comisionado entregará 
los ejemplares del Acta Entrega-
Recepción de la siguiente forma:    

2.1.8.1. Sujeto entrante, sujeto 
saliente y al archivo de la Unidad 
Administrativa involucrada, se le 
entrega  un ejemplar con anexos.

2.1.8.2. Archivo del Departamento 
de Auditoría Interna, 

 original con anexos. 

2.1.8.3. Superior Jerárquico de la 
Unidad Administrativa Involucrada, 

 sin 
anexos.

2.1.9. Concluido el proceso de Entrega-
Recepción se dispondrá de un término no 
mayor a treinta días hábiles contados a 
partir de la fecha de recibo del Acta 
Entrega-Recepción, para que el sujeto 
entrante verifique el contenido de la 
misma y sus anexos.

se le entrega  
un ejemplar

se le entrega  un ejemplar
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2.1.10. En caso de encontrar inconsistencias, 
durante ese término de treinta días hábiles, el 
sujeto entrante requerirá por escrito al sujeto 
saliente con copia al Departamento de 
Auditoría Interna, los complementos de 
información o las aclaraciones pertinentes; 
quien a su vez contará con un término de diez 
días hábiles posteriores a su conocimiento para 
atender dicho requerimiento; otorgándole las 
facilidades necesarias.

 
2.1.11. Los documentos y aclaraciones que 
aporte el sujeto saliente dentro de los diez días 
hábiles posteriores a que tenga conocimiento, 
le serán entregados formalmente por escrito a 
satisfacción del sujeto entrante con copia al 
Departamento de Auditoría Interna y deberán 
anexarse al expediente de Entrega-Recepción 
para los efectos legales correspondientes. 

2.1.12. Si en el plazo de los treinta días 
hábiles a que hace referencia en este 
proceso, el sujeto entrante detectase 
alguna irregularidad en relación al 
contenido del Acta respectiva o en los 
anexos de la misma, deberá hacerlo del 
conocimiento de la Contraloría a través de 
su Departamento de Normatividad, para 
que se aclare por el sujeto saliente o en su 
caso, se proceda de conformidad a lo 
d ispuesto por  e l  Reglamento de 
Obligaciones, Responsabil idades y 
Sanciones Aplicable a los Funcionarios de 
la Universidad Autónoma Chapingo.

2.1.13. El Jefe del Departamento de 
Normatividad recibirá a través de su Área 
de Quejas, Denuncias y Responsabilidades, 
la irregularidad presentada por el sujeto 
saliente, asignando un abogado para su 
legal procedencia; quien emitirá un 
acuerdo de radicación en un término no 
mayor a cinco días hábiles contados a partir 
de su recepción.

30
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10
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2.1.14. El Área de Quejas, Denuncias y 
Responsabilidades, citará con base a los términos 
establecidos en los Lineamientos Generales para 
la Atención de Quejas y Denuncias de la 
Universidad Autónoma Chapingo al sujeto 
saliente en calidad de presunto responsable, a 
una Audiencia de Ley en la cual realizará las 
manifestaciones que estime pertinentes.

2.1.15. Una vez concluida la Audiencia de Ley, se 
otorgarán cinco días hábiles al sujeto saliente 
para que aporte las pruebas que considere 
necesarias para desvirtuar la irregularidad que le 
sea imputada y estar en posibilidad de realizar la 
determinación correspondiente.

2.1.16. Concluido el plazo referido en el 
párrafo anterior, se procederá a su 
análisis y en un término de cuarenta y 
cinco días hábiles se realizará la 
determinación correspondiente, 
turnando al Contralor y a la Comisión 
de Contraloría del H. Consejo 
Universitario para su debida revisión y 
aprobación.

Modalidad 2.2.  A falta del sujeto 
entrante 

Una vez que el sujeto saliente concluya con la 
integración de los anexos y no se haya designado 
al sujeto que lo sustituirá en sus funciones, 
formalizará la entrega con el Superior Jerárquico, 
por lo que el Acta Entrega-Recepción y sus 
anexos deberán ser recibidos por el funcionario 
antes mencionado, debiendo éste, cumplir con 
las funciones del sujeto entrante que se describe 
en el proceso ordinario,  numeral 2 de esta Guía.
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En este caso el proceso ordinario modalidad 2.1. 
en su apartado 2.1.6. queda de la siguiente mane-
ra:

2.1.6. El Jefe del Departamento de Auditoría 
Interna por medio de oficio dirigido al Superior 
Jerárquico del área a entregar y sujeto saliente, 
designará el lugar, fecha y hora para que se lleve a 
cabo la protocolización de la Entrega-Recepción.

Posterior a la recepción del Acta y a la designa-
ción del sujeto entrante que ocupará el empleo, 
cargo o comisión, y si el tiempo transcurrido y 
las actividades que se desarrollaron en la 
entidad académica y/o dependencia universita-
ria correspondiente no modifican considerable-
mente el contenido del Acta que recibió el 
Superior Jerárquico; el Auditor comisionado y 
previa entrevista con el que entrega y el que 
recibe proceden a proponer la elaboración de 
un ADDÉNDUM al Acta Entrega-Recepción. 

En caso de que el sujeto entrante, esté de 
acuerdo en la elaboración del ADDÉNDUM, 
éste surtirá los mismos efectos legales del 
contenido del Acta Entrega-Recepción; por lo 
que se apegará al proceso ordinario que se 
describe en esta Guía. Caso contrario, el 
Superior Jerárquico procederá a la integra-
ción de los anexos apegándose al proceso 
antes referido.

Lo anteriormente descrito corresponde 
a un proceso de Entrega-Recepción 
donde el sujeto saliente cumple con los 
tiempos establecidos y la información 
requerida; y en caso de que el sujeto 
saliente incumpla con su obligación, se 
deberá considerar el punto 3 que a 
continuación se indica.
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Circunstanciada

Días hábiles
15

3. Consecuencia por la omisión de las 
obligaciones del sujeto saliente.

Cuando el sujeto saliente omita 
rendir el informe de los asuntos a su 
cargo y del estado que guardan y no 
haga entrega de los recursos 
asignados en los términos estableci-
dos, el sujeto entrante deberá 
levantar Acta Circunstanciada 
(formato página 35), con asistencia 
de dos testigos, dejando constancia 
del estado en que se encuentren los 
mismos,  haciendo del conocimien-
to del Superior Jerárquico y de la 
Contraloría para efectos de requeri-
miento.

La Contraloría a través del Departamento 
de Auditoría Interna requerirá al sujeto 
saliente, para que en un plazo no mayor a 
quince días hábiles cumpla con su obliga-
ción.

El sujeto saliente, una vez que fue requerido 
por la Contraloría iniciará con el proceso de 
Entrega-Recepción, y podrá partir de la 
información que contiene el Acta Circuns-
tanciada y sin responsabilidad para el sujeto 
entrante por los recursos que argumente se 
encontraban en el espacio donde realizaba 
sus funciones.

Una vez recabada la información a que hace referencia 
el párrafo anterior, se incorporará al flujo del proceso 
ordinario en su modalidad 2.1. a que hace referencia 
esta Guía, así como atenderá el proceso administrativo 
que establezca  la  Contraloría. 
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4. Proceso extraordinario.

Es aquel que se lleva a cabo sin la asistencia del 
sujeto saliente, por causas ajenas a la institución, 
por ejemplo: fallecimiento, incapacidad total y 
permanente, así como licencia médica mayor a 
treinta días naturales de incapacidad temporal, 
ocasionadas por enfermedad prolongada, por lo 
que en este caso, es obligación del Superior 
Jerárquico notificar a la Contraloría la ausencia 
del sujeto saliente para iniciar el proceso.

5. Flujo del proceso extraordinario. 

5.1. Una vez que el Superior 
Jerárquico del área tenga conoci-
miento de la falta del funcionario 
(sujeto sal iente),  notif icará 
mediante oficio a la Contraloría y al 
Departamento Jurídico, para que 
procedan en el ámbito de su 
competencia; así mismo, designa-
rá una persona para la entrega del 
área correspondiente.

5.2. El Subdirector Administrativo o el responsable 
Administrativo de la Dependencia que se trate, en 
coordinación con la persona que designe el Superior 
Jerárquico del funcionario (sujeto saliente), integra-
rán la información para elaborar los anexos que 
conformarán el Acta Entrega-Recepción, siendo el 
Superior Jerárquico el encargado de efectuar la 
entrega a quien reciba el nuevo nombramiento o 
comisión.

5.3. Una vez realizado los trámites anteriores se incorporará 
el flujo del proceso ordinario en su modalidad número 2.1. 

El proceso de Entrega-Recepción extraordinario se realizará 
dentro de los diez días hábiles siguientes a la notificación.  

La supervisión del proceso de Entrega-Recepción extraordinario, se llevará a cabo 
por el Superior Jerárquico o por quien éste designe, siguiendo las disposiciones 
normativas vigentes y los procesos que se describen en la presente Guía.
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 6. Formalización del proceso de 

    Entrega-Recepción 

En todo proceso de Entrega-Recepción, se elaborará un Acta 
de Entrega-Recepción, haciendo constar en primer término, el 
motivo que origina el proceso, así como el detalle de los 
recursos, informes y documentos,  de la dependencia que se 
entrega. 

Los anexos que se incorporen al Acta,  resultado del proceso de 
Entrega-Recepción, deberán estar firmados por los sujetos 
saliente y entrante; el Acta de Entrega-Recepción deberá ser 
firmada por los que en ella participan, como son: el sujeto 
saliente, el sujeto entrante, el (los) auditor (es) comisionado(s) 
y el Jefe del Departamento de Auditoría Interna. 

Los anexos contendrán el detalle pormenorizado de la informa-
ción entregada, la cual deberá estar debidamente soportada 
con la existencia física de los documentos y recursos que se 
hagan constar en los mismos; deberán contener información 
actualizada, relevante, útil, confiable y verificable; y formarán 
parte de dicha acta para los efectos legales que correspondan.  

La información contenida en los anexos podrá provenir de las 
fuentes siguientes:
  

a. Reportes obtenidos de los sistemas informáticos institucionales.
b. Reportes o informes obtenidos de otras páginas electrónicas instituciona-

les, por ejemplo la página de la Unidad de Planeación, Organización y 
Métodos (UPOM),  la Unidad de Enlace para la Transparencia, entre otras. 
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7. Anexos

La  información será agrupada en los anexos: 

Anexo 1. Organización y Marco Normativo de Actuación.- Está constituido principalmen-
te por el Organigrama, Manuales de Organización y Procedimientos, Instructivos, Guías y 
Circulares, así como por la relación del acervo Legislativo, consistente en Leyes, Estatutos 
y Reglamentos en vigor, inherentes a las funciones o atribuciones del titular del empleo, 
cargo o comisión que se entrega. 

1.1. Renuncia, causa o motivo de separación al cargo.
1.2. Leyes, Reglamentos, Manual de Organización, Manual de Procedimientos, 

Instructivos, Guías y Circulares.

Anexo 2. Situación Programática.- Comprende la información relativa al programa de 
trabajo del área de la Dependencia que entrega, integrado con los proyectos o programas 
aprobados para realizarse durante el ejercicio que corresponda. Asimismo, se entregará 
el Plan de Desarrollo Departamental (PDD) o Divisional.

2.1. Programa de trabajo y reporte de actividades por programa al momento de 
la entrega.

2.2. Matrícula de alumnos.
2.3. Reporte de eficiencia.
2.4. Reporte de servicio social y estancias.
2.5. Mapa curricular.
2.6. Informe de carga académica.
2.7. Tira de materias autorizadas.
2.8. Planes y programas de estudio de la carrera.
2.9. Archivos y documentación de acreditación de la carrera.
2.10. Plan de Desarrollo Departamental o Divisional.

Anexo 3. Situación Presupuestaria.- Comprende el oficio de asignación presupuestal 
autorizado para el ejercicio fiscal al momento de la separación del cargo, y en su caso, los 
comunicados de autorización de ampliaciones y/o reducciones presupuestales autoriza-
das en el ejercicio fiscal, su justificación, el avance presupuestal por proyecto y partida, así 
como la presentación, en su caso, de un informe cualitativo sobre la situación del presu-
puesto para programas específicos y proyectos estratégicos.

3.1. Asignación original del presupuesto (autorización).
3.2. Estado de la situación presupuestal de la U.B.P.P. (Operación e Inversión). 

Anexo 4. Estados Financieros.- Se integra con los estados financieros previstos en la Ley 
General de Contabilidad Gubernamental como obligatorios de los órganos autónomos, 
formulados con base en registros contables actualizados con fecha de corte al término de 
la comisión o nombramiento del sujeto saliente. 

siguientes 
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Comprende el estado de la situación financiera; estado de flujo de efectivo; notas a los 
estados financieros. 

4.1. Estados financieros elaborados hasta la fecha, tales como: balance general, 
estado de resultados, estado de flujo de efectivo.

4.2. Registros de contabilidad.

Anexo 5. Recursos Financieros.  Contiene la información relativa al comparativo y evalua-
ción de los ingresos y egresos;  así como gastos a comprobar, conciliación bancaria, 
constancia de no adeudo otorgada por el Departamento de Contabilidad.  

5.1. Comparativo.
5.2. Relación de requisiciones pendientes de trámite y relación de requisiciones 

tramitadas.
5.3. Relación de gastos pendientes de comprobar ante el Departamento de 

Contabilidad.
5.3.1. Constancia de no adeudo de la persona comisionada.
5.3.2. Carta de NO ANTECEDENTES PENALES.

5.4. Relación de documentación original pendiente de trámite.
5.5. Relación de apoyos de otros departamentos o instituciones.
5.6. Última conciliación bancaria de cada cuenta que se maneje a la fecha de entre-

ga.
5.7. Acreedores diversos.
5.8. Relación de deudores diversos.  (No deben presentarse y sólo en caso contrario 

tienen 10 días para su  recuperación y depósito a la instancia correspondiente).

Bancos.
5.9. Relación de pólizas de ingresos.
5.10. Relación de pólizas de egresos.
5.11. Relación de pólizas de diario.
5.12. Relación de auxiliares de bancos.
5.13. Relación de estados de cuenta bancarios.
5.14. Relación de cheques expedidos pendientes de entregar.
5.15. Relación de chequeras y talonarios de las cuentas bancarias.
5.16. Oficio de cancelación o cambio de firmas de las cuentas bancarias.

Anexo 6. Recursos Materiales. Se integra con los inventarios de mobiliario y equipo, 
transporte, obras de arte, así como materiales diversos de la Dependencia que se trate. La 
relación de archivos pueden ser: de archivo común, de expedientes del personal, de 
expedientes de alumnos activos y egresados por programa educativo y por generación, 
de cartas de pasante en trámite, de certificados de estudios profesionales y de posgrado 
en trámite de legalización, y de actas de examen profesional o de grado académico del 
último período escolar, en trámite de legalización, entre otros.
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6.1. Relación de activo fijo  (Sólo del área a cargo).
6.2. Relación de sistemas informáticos.
6.3. Relación de vehículos asignados.

6.3.1. Relación de pólizas de seguros de los vehículos asignados.
6.3.2. Relación de verificación de “no contaminante” de los vehículos 

asignados.
6.3.3. Relación de códigos de barra de combustible.

6.4. Relación de obras de arte y decoración.
6.5. Relación de existencias en almacén.
6.6. Inventario de semovientes.
6.7. Relación de libros, manuales, folletos y publicaciones.
6.8. Relación de contratos diversos.
6.9. Relación de convenios con otras instituciones. 
6.10. Relación de archivos.

6.10.1. Archivos electrónicos.
6.10.2. Relación de carpetas de archivo.

6.11.  Relación de llaves.
6.12. Otros recursos materiales.

Anexo 7. Recursos Humanos. Se compone de los documentos correspondientes a la 
plantilla del personal académico y administrativo de la Dependencia que se trate.

En la plantilla de personal que se entregue, se deberá señalar el nombre del empleado, 
número de expediente, tipo de personal, tipo de contratación, categoría, puesto y área de 
adscripción dentro de la Dependencia que se entregue, indicando el personal que se 
encuentre comisionado de otras y en otras Dependencias, así como aquellos empleados 
con licencia o incapacidad y los que tengan horarios de labores distintos a los oficiales con 
su debida justificación. 

7.1. Oficio de comisión o nombramiento.
7.1.1. Constancia de no inhabilitación del funcionario comisionado.

7.2. Plantilla de Personal (Administrativo y Académico).

Anexo 8. Obra Pública. Se integra con la información correspondiente al  programa  anual 
e informe de avance de ejecución de obras y mantenimiento, relación de obras ejecutadas 
y concluidas durante la gestión administrativa, así como de las que se encuentren en 
proceso a la fecha de la entrega, considerando entre otros, los contratos, proyectos, 
catálogo de conceptos y demás relacionados con este rubro.

8.1. Informe pormenorizado de la situación de las obras públicas y/o manteni-
mientos.

8.2. Informe de los avances físicos y financieros.

Anexo 9. Informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan. Este apartado 
comprende las relaciones de asuntos prioritarios, que son aquellos que merecen atención 
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inmediata por parte de quien recibe, en virtud del riesgo que puede representar a la 
institución el no cumplir en tiempo y forma, considerando lo siguiente:

Informe de asuntos pendientes. Aquellos que por haberse conocido o 
recibido recientemente, aún no se inicia su proceso de trámite ante la instan-
cia que corresponda.

Relación de asuntos en trámite. Se refieren a esos casos donde existe un 
avance en su gestión, por lo que se deberá indicar en qué instancia se encuen-
tra y lo que es necesario realizar para su conclusión.

Estado de observaciones y recomendaciones de auditoría. En caso de que se 
cuente con observaciones pendientes por solventar emitidas por el 
Departamento de Auditoría Interna, deberán ser detalladas en el anexo, 
indicando las acciones realizadas y en proceso para la solventación.

9.1. Informe de asuntos pendientes. 
9.2. Relación de asuntos en trámite. 
9.3. Estado de observaciones y recomendaciones de auditoría. 

En los anexos mencionados, se adjuntarán las relaciones analíticas donde se detallen, por 
concepto, los asuntos de manera pormenorizada.

Los asuntos pendientes de trámite y en trámite pudieran ser, entre otros, afectaciones 
presupuestales por pagos directos, movimientos de personal en trámite, plazas pendien-
tes de asignar, estimaciones de obra en revisión, contratos y convenios, solicitudes de 
información sobre denuncias, entre otros. Asimismo, se deberá consignar el nombre del 
servidor universitario que tenga a su cargo directamente el asunto o expediente, así como 
su importe tratándose de transacciones o eventos que tengan que ver con aspectos 
económicos.

Para el caso de Directores de DEIS y de Divisiones, Directores Generales, Vicerector y el 
Rector,  estarán  obligados adicionalmente a lo siguiente: 

Elaborar un documento por separado que contenga: nombre, cargo, firma y fecha, así 
como la información precisa de los programas, proyectos y actividades programadas 
y no programadas más relevantes, desarrolladas para la atención de los compromisos 
contraídos en los planes y programas de desarrollo institucional, indicando metas y 
objetivos institucionales planeados y logros alcanzados o, en su caso, el estado que 
guardan a la fecha de la Entrega-Recepción. 

Estado de atención de observaciones y recomendaciones de auditoría. Comprende las 
relaciones de observaciones y recomendaciones pendientes de solventar o en proceso de 
atención, derivadas de las auditorías practicadas por los auditores externos, Órganos 
Superiores de Fiscalización, la Contraloría, así como las originadas de los procesos de 
Entrega-Recepción anteriores. 
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Anexo 10. Recursos Propios. Contiene la información relativa a los ingresos y egresos, 
como son: visitas de inspección, conciliación, arqueo de fondo rotatorio y de gastos a 
comprobar como conciliación bancaria, relaciones de recibos, notas de cargo y facturas 
solicitadas a la Tesorería, así como la Constancia de no adeudo otorgada por el 
Departamento de Contabilidad de la UACh. 

10.1. Informe General.
10.2. Relación de facturas, recibos oficiales y notas de cargo solicitadas.
10.3. Relación de facturas, recibos oficiales y notas de cargo utilizadas (número 

de recibo y fecha de depósito) y pendientes de enterar.
10.4. Relación de facturas, recibos oficiales y notas de cargo por utilizar.
10.5. Comparativo general.
10.6. Relación de Requisiciones  pendientes de trámite.
10.7. Relación de requisiciones tramitadas.
10.8. Relación de gastos pendientes de comprobar ante el Departamento de 

Contabilidad.
10.9. Relación de documentación original pendiente de trámite.
10.10. Relación de apoyos de otros Departamentos o Instituciones.
10.11. Última conciliación bancaria de cada cuenta que se maneje a la fecha de 

entrega.
10.12. Acreedores diversos.
10.13. Relación de deudores diversos. (No deben presentarse y sólo en caso 

contrario tienen diez días para su recuperación y depósito a la instancia 
correspondiente).

Bancos.
10.14.  Relación de pólizas de ingresos.
10.15. Relación de pólizas de egresos.
10.16. Relación de pólizas de diario.
10.17. Relación de auxiliares de bancos.
10.18. Relación de estados de cuenta bancarios.
10.19. Relación de cheques expedidos pendientes de entregar.
10.20. Relación de chequeras y talonarios de las cuentas bancarias.
10.21. Oficio de cancelación o cambio de firmas de las cuentas bancarias.

Los anexos mencionados con antelación, tienen un carácter enunciativo más no limitativo, 
por lo que podrán adicionarse los anexos necesarios dependiendo de los recursos, docu-
mentos, información y asuntos concernientes a la Dependencia que se trate, incorporán-
dolos con el número consecutivo que les corresponda en la lista del apartado donde deban 
clasificarse. 

En los anexos que incluya archivos electrónicos se harán constar la o las carpetas y archi-
vos indicando el nombre y tamaño de los mismos.
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8. Recomendaciones a considerar en la formulación 
del Acta Entrega-Recepción:  

1. Para los anexos se usará papel oficial de la Dependencia correspondiente.
2. Dejar un margen izquierdo de 3.0 cm. y derecho de 2.0 cm. 
3. Escribir con mayúsculas a renglón seguido y sin sangría. 
4. Utilizar letra arial de 12 puntos.
5. Cancelar o testar con guiones los espacios no utilizados de cada renglón del acta, así 

como los renglones no utilizados. 
6. Las actas deberán mencionar el motivo por el que son formuladas; el empleo, cargo o 

comisión de la autoridad unipersonal o funcionario relevado, así como las autorizacio-
nes y fundamentos legales que le den soporte jurídico. 

7. En la descripción de los anexos considerados en el acta, se deberá revelar el origen, 
fuente o archivo del cual se recopila la información que se entrega. 

8. En el acta que documenta un proceso de Entrega-Recepción ordinario, en algunos 
casos se precisa obtener la información de un reporte derivado de los sistemas infor-
máticos Institucionales, indicando la clave y nombre del reporte, situación que es 
susceptible de cambiar por las dependencias responsables de la información; de ser 
así, se recomienda obtenerla del reporte que se encuentre en uso en el momento de 
formular el acta correspondiente.  

9. En caso de plasmar en los anexos, información de archivos extensos o provenientes de 
varios documentos, se recomienda utilizar cuadros (tablas) para expresar la informa-
ción de manera resumida, indicando los documentos que se anexan y en los cuales está 
soportada dicha información. 

10. El acta deberá consignar la relación de anexos que apliquen a la Dependencia corres-
pondiente. En los conceptos (anexos) que no resulten aplicables, se deberá dejar  
aclaración.

11. Señalar con letra  las  fechas (día, mes y año) que figuran en el acta.
12. Anotar  en  el  acta  las  cantidades  con  número  y  letra.  
13. Las aclaraciones que se formulen deberán redactarse en términos claros que permitan 

apreciar fehacientemente  que  los  recursos y anexos se reciben de conformidad.
14. Para prevenir alguna posible omisión por parte del sujeto saliente, se deberá incluir un 

párrafo relativo, donde se manifieste que se entregaron en forma completa los 
recursos, documentación e información relativa.  Asimismo, se debe asentar el 
domicilio que el sujeto saliente ofrezca para cualquier notificación o requerimiento 
relacionado con la Entrega-Recepción. 

15. Dentro del apartado de aclaraciones, el auditor deberá mencionar el plazo de que 
dispone el sujeto entrante para revisar y verificar los recursos e información recibida, 
así como para solicitar en su caso, al sujeto saliente, la información complementaria o 
aclaraciones procedentes. Asimismo, el período con que cuenta el sujeto saliente para 
efectuar dichas aclaraciones. 

16. Se deberá consignar que el sujeto entrante se compromete a otorgar al sujeto saliente 
todas las facilidades necesarias para hacer las aclaraciones y/o aportar la información 
requerida. 
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17. Se deberá asentar  en el acta el apercibimiento, que de no ser atendidos los requerimientos 
del sujeto entrante, se dará vista a la Contraloría para que proceda en el ámbito de su 
competencia. 

18. Los asuntos pendientes o inconclusos recibidos por el sujeto entrante, deberán continuarse 
atendiendo con la máxima diligencia, sin perjuicio de la responsabilidad que en su caso, 
hubiere incurrido el sujeto saliente por los actos u omisiones que impliquen incumplimiento 
a las disposiciones jurídicas o administrativas. 

19. Se deberá consignar que la Entrega-Recepción no implica liberación alguna de las responsa-
bilidades administrativas que pudieran determinarse con posterioridad por la autoridad 
competente.

20. En el acta se recordará a los sujetos saliente y entrante, del cumplimiento de la obligación de 
presentar su declaración patrimonial (https://declaranet.gob.mx) de conclusión o de inicio, 
según corresponda. 

21. Mencionar el carácter de la intervención del auditor comisionado del Departamento de 
Auditoría Interna dependiente de la Contraloría. 

22. El acta no deberá contener borrones, tachaduras o enmendaduras. 
23. El acta deberá ser firmada al margen y al calce en forma autógrafa con tinta azul en todas sus 

fojas por quienes participen en ella. 
24. Se deben numerar las fojas que integran cada uno de los anexos.  
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9. Glosario de términos

A
ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN: Documento en el cual se plasman los resultados del proceso 
enlistando los anexos, que detallan los recursos financieros, materiales y humanos, así como 
los documentos y asuntos que son objeto de la entrega.  

ACTO PROTOCOLARIO: Evento llevado a cabo en las oficinas de la entidad académica o 
dependencia objeto de la entrega, donde mediante la firma de un Acta y sus anexos, se 
formaliza la transmisión de una administración a otra. 

ACUERDO: Disposiciones que deberán observar los servidores públicos al separarse de su 
empleo, cargo o comisión, para realizar la Entrega-Recepción del informe de los asuntos a su 
cargo y de los recursos que tengan asignados.

ADDÉNDUM  (ADDENDA):  Añadido que se agrega al Acta.

ANEXOS: Formatos y documentos incorporados al Acta Entrega-Recepción donde se plasma 
la información relativa a los recursos administrados y los asuntos manejados que son materia 
de la Entrega-Recepción.
 
AUDIENCIA DE LEY: Acto procesal a través del cual comparece el probable responsable ante 
la autoridad competente que le notificó, para manifestar y declarar lo que conforme a 
derecho le convenga.

ARCHIVOS:  Conjunto ordenado de documentos o datos electrónicos que se generan en el 
ejercicio de funciones propias de la administración de recursos institucionales.

C
CONTRALORÍA:  La Contraloría General Interna de la Universidad Autónoma Chapingo.
  
CONSTANCIA DE NO ADEUDO:  Documento expedido por el Departamento de Contabilidad 
donde se hace constar que a la fecha de su emisión, el funcionario universitario de quien se 
trate, no tiene ningún pendiente por comprobar a favor de la institución. 

D
DECLARACIÓN PATRIMONIAL DE INICIO O DE CONCLUSIÓN:  Acuse de recibo que emite la 
Secretaría de la Función Pública al realizar la declaración patrimonial por el sujeto entrante o 
saliente en cumplimiento al artículo 8° fracción XVII del Reglamento Interno de la Contraloría 
General Interna.
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DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS:  Todas las entidades de enseñanza, investigación y servicio, las 
que realizan actividades administrativas, las de vinculación y difusión de la cultura y las de apoyo a la 
administración central, regional, divisional y departamental que integran la Institución.
DISPOSICIONES: Lineamientos, políticas, circulares, memoranda, oficios e instrucciones, para 
realizar el proceso de Entrega-Recepción. 

DOCUMENTOS: Los expedientes, reportes, resoluciones, sentencias, contratos, actas, oficios, 
correspondencia, acuerdos, circulares, convenios, instructivos, notas, memoranda, estadísticas o 
bien, cualquier otro registro que acredite el ejercicio de las facultades o la actividad y los contenidos 
en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, digital, electrónico o procesado por 
cualquier tecnología que permita su uso posterior. 

G
GUÍA: Instrumento que orienta el proceso de Entrega-Recepción, mediante formatos e instructivos 
de llenado, que establece las recomendaciones para organizar e integrar adecuadamente la 
información y documentación a entregar; además de orientar al sujeto receptor sobre cómo debe 
organizarse y recibir.

I
INFORMES: Documentos que establecen los asuntos a cargo y el estado que guardan, relacionados 
con la gestión de las autoridades unipersonales, funcionarios, así como de toda persona que 
desempeñe un empleo, cargo o comisión con atribuciones y funciones de mando o tenga a su cargo 
el control en el manejo o aplicación de recursos de la UACh.  

IRREGULARIDADES: Faltantes de información o de aclaración dentro del acta por parte del sujeto 
obligado, derivadas de la verificación efectuada por el sujeto receptor. 

O
ÓRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACIÓN:  La Auditoría Superior de la Federación (ASF). 

R
RECURSOS: Recursos humanos, financieros y materiales de la Universidad Autónoma Chapingo.  

S
SOPORTE ELECTRÓNICO: Medio de almacenamiento intangible sólo mediante el uso de algún 
aparato con circuitos electrónicos que procese su contenido para examinar, modificar o almacenar 
los datos; es decir, cintas magnéticas de audio, video y datos, fichas de microfilm, discos ópticos (CD 
y DVD), discos magnetópticos, discos magnéticos (flexibles y duros) y demás medios de almacena-
miento masivo no volátil.  
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SUPERIOR JERÁRQUICO: Funcionario Universitario que ostenta el rango jerárquico inmediato 
superior en la estructura orgánica de la entidad académica o dependencia de que se trate.

SUJETO SALIENTE: Persona física, autoridad, funcionario, o todo aquel que concluya por cualquier 
motivo su desempeño en un empleo, cargo o comisión con atribuciones y funciones de mando o 
haya manejado o aplicado recursos de la Institución. 

SUJETO ENTRANTE: Persona física receptora de los bienes, recursos, informes, documentos, 
archivos y expedientes que le son asignados o que quedan a su disposición y resguardo para su 
administración, ejercicio y custodia en el desempeño de sus atribuciones y funciones en la 
Institución. 

T
TESTIGO DE ASISTENCIA:  Persona que interviene firmando únicamente para dejar constancia de 
que los hechos que presenció se llevaron a cabo por los participantes en las diligencias narradas en 
un acta. 

U
UACh: La Universidad Autónoma Chapingo.  
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En Chapingo, Estado de México, siendo las  horas con  minutos, del día de 
del año , reunidos en las oficinas que ocupa la 

, de la Universidad Autónoma Chapingo, estando 
presentes, el , en calidad de  designado para recibir según 
nombramiento expedido a su favor por la Dirección General de Administración de fecha 

, quien actúa legalmente asistido (a) por la en su 
carácter de y la en 
carácter de como testigos 
de asistencia, quienes al final firman para debida constancia legal y se identifican el primero de ellos con 

 respectivamente, documentos que se anexan a la 
presente en copia simple para constancia legal, asimismo, en este acto quienes intervienen en la 
instrumentación de la presente Acta, son sabedores de las penas en que incurren los falsos declarantes 
en términos del Código Federal de Procedimientos Penales CAPITULO V Falsedad en declaraciones 
judiciales y en informes dados a una autoridad, Artículo 247.- Se impondrán de cuatro a ocho años de 
prisión y de cien a trescientos días multa: I.- Al que interrogado por alguna autoridad pública distinta de 
la judicial en ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, faltare a la verdad, exhortándolos para que 
se conduzcan con verdad en la presente Acta, por lo que con fundamento en los artículos 14 y 16 de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 2, 4 y 8 fracción I de la Ley Federal de 
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, 10° y 11° del Reglamento de Obligaciones, 
Responsabilidades y Sanciones Aplicable a los Funcionarios de la Universidad Autónoma Chapingo, y en 
atención al ARTÍCULO DÉCIMO del ACUERDO que establece las disposiciones que deberán observar los 
servidores públicos al separarse de su empleo, cargo o comisión, para realizar la Entrega-Recepción del 
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tenga asignados, publicado en el Diario Oficial de 
la Federación de fecha trece de octubre del año dos mil cinco, por lo que se procede a instrumentar la 
presente Acta Circunstanciada para dejar constancia de los siguientes: 

 - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - H E C H O S - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Se otorga el uso de la palabra al , en calidad de  designado 

para recibir, quien manifiesta: 

1. Toda vez que a partir de la fecha recibí nombramiento 

descrito al rubro de la presente, y en cumplimiento a la normatividad referida con antelación, 

refiero que la presente se instrumenta en virtud de que la persona que se encontraba fungiendo 

como , 

incumplió en la elaboración del Acta Entrega-Recepción a la cual se encontraba obligado, por lo 

que con la presente se adjuntan los anexos que contienen la información de los recursos que se 

tienen a la vista, siendo estos los siguientes:

once cuarenta y cinco nueve 
diciembre dos mil quince Subdirección Administrativa de 
la División de Ciencias Económico Administrativas

Dr. Carlos “R” “R” Subdirector Administrativo
02/2015 ocho de 

diciembre del año dos mil quince  Dra. María “R” “R”  
Directora de la División de Ciencias Económico Administrativas C. Patricia “R” “R”
Secretaría Ejecutiva de la Subdirección Administrativa de la misma División 

Cédula Profesional número 574896 expedida a su favor por la Dirección General de Profesiones, la 
segunda con pasaporte vigente G- 238759 expedido a su favor por la Secretaría de Relaciones 
Exteriores, y la tercera con credencial para votar con fotografía expedida a su favor por el Instituto 
Nacional Electoral con número de folio 51248796523

Dr. Carlos “R” “R” Subdirector Administrativo

ocho de diciembre del año dos mil quince, 

Subdirector Administrativo de la División de Ciencias Económico Administrativas

 

  

10. Acta Circunstanciada
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1.2. Leyes, Reglamentos, Manual de Organización, Manual de Procedimientos, Instructivos, Guías 
y Circulares.

2.10. Plan de Desarrollo  Departamental  o  Divisional. 
5.3.1. Constancia de no adeudo de la persona comisionada.
6.1. Relación de activo fijo. (Sólo del área a cargo).
6.3. Relación de vehículos asignados.
6.4. Relación de obras de arte y decoración.
6.5. Relación de existencias en almacén.
6.7. Relación de libros, manuales, folletos y publicaciones.
6.10.2. Relación de carpetas de archivo.
6.11. Relación de llaves.
6.12. Otros recursos materiales.

quince veinte nueve

diciembre 

Siendo todo lo que se tiene que asentar, en razón de lo anterior y toda vez que no existe otro asunto que 

tratar, se declara concluida la presente Acta siendo las horas con minutos del día  

del mes de del  año de su inicio, firmando al calce y margen quienes en ella intervinieron para 

su debida constancia legal. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

   FIRMAS DE CONFORMIDAD

 ,

Dr. Carlos “R” “R” Subdirector Administrativo 
Funcionario designado para recibir

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Dra. María “R” “R”  
Directora de la División de 

Ciencias Económico Administrativas  

C. Patricia “R” “R”
Secretaría Ejecutiva de la 

Subdirección Administrativa

La presente publicación está disponible en el portal de internet http:// www.chapingo.mx/contraloria

NOTA:

LA INFORMACIÓN  QUE APARECE DE COLOR AZUL ES  ÚNICAMENTE REFERENCIA PARA SU ELABORACIÓN, POR LO 

CONSIGUIENTE LOS ANEXOS QUE SE ENUNCIAN PUEDEN VARIAR DE ACUERDO A LOS RECURSOS QUE SE MANEJEN EN EL 

ÁREA CORRESPONDIENTE.
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MC. Ofelia Juliana Saldaña Chávez
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Lic. Gonzalo Arellano Morones
Jefe del Departamento de Auditoría Interna

Lic. Mauricio Espinosa Salazar
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Lic. Gonzalo  Arellano Morones 
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